tout devient facile!

’5’5’ Avec les Nuls,

"4

¢/ Le nouveau savoir-vivre :
mode d’emploi
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¢/ Au travail : les clés de la réussite

v/ S’exprimer, écrire et communiquer
aujourd’hui

¢/ A faire, a ne pas faire, a dire,
a ne pas dire : les erreurs a éviter!
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Introduction

(( l e savoir-vivre, ¢ca ne sert a rien », « La galanterie, c’est un peu
louche », « La politesse ? Une hypocrisie qui ne dit pas son nom. »

Autant d’affirmations que j'entends de-ci, de-la depuis que je me suis penchée
sur ce sujet. J'y réponds invariablement, quitte a en agacer certains :

« Aujourd’hui plus que jamais, le savoir-vivre est indispensable. » Rassurez-
vous, personne ne vous reprochera de ne pas savoir faire un baisemain. Mais
on pourrait vous en vouloir de manquer de respect, tout simplement. Alors,
oublions quelques instants le trait d'union qui sépare ces deux mots, et
parlons plut6t de savoir vivre.

Savoir vivre avec les autres est parfois un enfer. C’est vrai, on vit dans un
drole de monde. On est bousculés, débordés, « overbookés » et on oublie,
avouons-le, la plus élémentaire des courtoisies. Mais savez-vous qu’avec

un peu d’entrainement, il est beaucoup plus facile d’étre poli que de ne

pas I'étre ? 1l suffit juste de quelques instants. Dire bonjour, s’excuser ou
remercier prend, au grand maximum, deux petites secondes. Pas plus.
Pourquoi donc s’en priver ? Faites un test : pendant une journée, soyez
souriant(e), délicat(e), avenant(e), et on vous trouvera irrésistible, croyez-
moi ! Dans ce Savoir-vivre pour les Nuls, je ne vous parlerai sirement pas de la
facon de se tenir dans les cours royales. Non, j'aimerais vous aider a ne plus
avoir de doutes sur la maniére de ne pas commettre d'impairs dans votre vie
quotidienne. Il existe des régles immuables : comment faire les présentations,
formuler une lettre de remerciements, mettre un joli couvert, et d’autres

que la société moderne nous a obligés a inventer : comment répondre a son
portable, rédiger un e-mail, envoyer un SMS. Tout ¢a n’est qu'une question

de bon sens. Mettre en pratique ces codes est un jeu d’enfant, il faut juste
détenir quelques clés. Ce livre devrait, je 'espére, vous y aider.

Un sondage vient tout juste d’étre réalisé par un magazine. La question posée
aux Francais ? Quelle est la valeur la plus importante dans notre vie de tous
les jours. Contre toute attente, c’est la politesse qui est la grande gagnante !
Mais c’est aussi celle dont nos compatriotes estiment manquer le plus dans
la société actuelle. Tentons ensemble de donner tort a ce sondage : soyons
polis, que diable ! D’aprés ce sondage, le savoir-vivre est considéré comme

« extrémement important » par 70 % des Francais. A moi de convaincre les

30 % restant qu’ils ne perdront jamais leur temps en s’y intéressant de plus
pres !
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Le Savoir-vivre pour les Nuls

A propos de ce livre

Si vous vous intéressez un tant soit peu au savoir-vivre, c’est peut-étre
que vous avez envie de vous sentir bien dans votre peau. D’étre a l'aise
partout, avec ce sympathique boulanger du coin de la rue et avec la reine
d’Angleterre, si jamais, on vous le souhaite, vous étiez amené(e) a la
rencontrer.

Vous révez d’étre a 'aise dans toutes les situations ? Comme je vous
comprends. Lindividu le plus sir de lui (je suis certaine que vous
connaissez quelques-uns de ces insupportables arrogants qui ont l'air de
tout savoir) peut, tout comme vous, commettre des impairs irréparables.

Ca vous est arrivé — a moi aussi je vous rassure — de faire des gaffes, des
petites maladresses honteuses, vous savez ces moments terribles ou I'on

se sent seul au monde, parce qu'on ne sait pas quoi dire, ni quoi faire. Pas

de panique : ces sueurs froides peuvent étre évitées. C’est en tout cas la
mission que je me suis fixée : vous tenir par la main quand vous €étre pris(e)
d’angoisse a I'idée d’inviter a déjeuner votre belle-mére, au moment de
passer votre premier entretien d’'embauche, quand il faut envoyer un mot

de remerciements ou de condoléances, toutes ces petites choses qui n'ont
l'air de rien mais qui nuisent gravement a la sérénité de chacun. Connaitre
ces codes, c’est s’ouvrir la porte vers la liberté. Vous n'aurez plus jamais
I'impression d’étre a c6té de la plaque et vous brillerez méme en société.
Cerise sur le gateau : on citera en exemple votre générosité, votre chaleur,
votre attention aux autres, bref, votre courtoisie. Alors un petit effort, vous y
€tes presque, il suffit de feuilleter ce Savoir-vivre pour les Nuls, vous trouverez
a coup siir des réponses a toutes ces questions, essentielles a votre bien-
étre, que vous vous étes forcément posées...

Comment ce livre est organisé

Le Savoir-vivre pour les Nuls est composé de six parties. Il y en a pour tous
les goiits. Vous devriez trouver de quoi vous sortir des situations les plus
délicates et faire preuve d’'une courtoisie exemplaire !

Premiere partie : Fais pas ci, fais pas ca

Nous commencerons par un petit retour en arriére. Nos parents nous ont
inculqué un nombre incalculable de bonnes maniéres. Tellement, parfois, que
nous avons tout oublié. Un petit récapitulatif ne peut donc pas faire de mal.
Vous comprendrez également que votre aspect physique est aussi important
que votre maniére de dire bonjour, que c’est un art compliqué d’expliquer a
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sa progéniture I'importance de la politesse, que vous devez donner le bon
exemple en étant gracieux(se) chez votre boulanger et discret(e) au cinéma.
Et aussi que la galanterie est loin d’étre une valeur démodée et que, au
contraire, les femmes adorent ca. Si, si, demandez-leur...

Deuxieme partie : Savons-nous
communiquer ?

Vous avez de 'humour ? Ca tombe bien, il vous sera trés utile pour
détendre une atmosphere un peu lourde. Mais il faut aussi savoir arréter les
calembours au bon moment. Vous connaissez 'adage : « Les plaisanteries
les plus courtes... » Ne croyez pas que vos quelques fautes de francais ou
d’orthographe sont un probléme mineur. Vous seriez étonné(e) de constater
comme on pourra vous juger pour un « Je vais au dentiste » ou pour un
probléme d’accord du participe passé. Prudence !

Des amis ou des collaborateurs n'osent pas vous 'avouer, mais vous appelez
an’importe quelle heure et vous répondez a votre portable et a vos textos en
plein déjeuner. Je vais donc le dire pour eux : c’est trés impoli!!! L3, je crois
que c’est clair. Enfin, si vous avez du mal a discuter calmement avec oncle
Robert qui vous tape sur les nerfs ou avec ce taxi charmant qui vous expose
ses opinions politiques trés arrétées, je tenterai de vous aider, promis, a
garder votre calme.

Troisieme partie : A table ! Recevoir et étre
recu

La meilleure cuisine du monde ne fait pas le meilleur des diners, loin

s’en faut. En revanche, une belle table, une belle assemblée est tout a fait
indispensable. Un bon hote, c’est aussi un organisateur qui a I'ceil sur tout :
un invité qui s’ennuie et des verres de vin vides. En deux minutes, il fera la
conversation au solitaire et resservira de bordeaux les convives oubliés. Il
saura aussi divertir les plus petits, et méme ses ados qui se sont mis en téte
de faire des goiiters ou des boums dans son salon. Courage, ce n’est qu'un
mauvais moment a passer !

3
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Ouatrieme partie : Professionnel jusqu'aun
bout des ongles

Vos supérieurs vous ont été imposés. Vous ne les avez pas choisis, mais
vous devez faire avec. C’est comme ca depuis la nuit des temps. Alors, faites
contre mauvaise fortune bon cceur, et tachez de contourner les problémes
lorsqu’il y en a. Préparez vos entretiens astucieusement et vos déjeuners
d’affaires avec discernement. Entretenez d’aussi bonnes relations que
possible avec vos confréres, sinon, préparez-vous a vivre I'enfer, tous les
jours, de 9 heures a 18 heures : c’est vous qui voyez...

Cinquieme patrtie : Le grand jour

Un mariage, une naissance, un réveillon : youpi ! Que de moments gais et
joyeux. Sauf qu'’il faut préparer minutieusement ces soirées-la pour que tout
soit parfait. Cela demande un peu d’organisation, beaucoup d’envie de bien
faire et quelques petits trucs en plus. Si vous vous mariez, ne paniquez pas
mais sachez quand méme que c’est du boulot. J'essaierai de vous donner un
coup de main. Et puis, on ne peut pas passer sous silence les instants tristes
de notre vie parce qu’il y en a, quoi qu'on fasse. Réconforter ses proches est
essentiel. Avec tact, évidemment.

Sixieme partie : La partie des Dix

Ne nous fachons pas si un Anglais ne nous tend pas la main pour nous
saluer ou si un Italien nous tutoie d’emblée. C’est simplement que les codes
de bonnes maniéres de nos voisins sont parfois différents des notres. Tant
mieux, la mondialisation ne passera pas par le savoir-vivre ! Vous allez
apprendre quantité de régles qui pourront vous aider a €tre le meilleur

des touristes, un ou une professionnelle avertie.

Les icénes utilisées dans ce livre

\\\@-\J 0us ,
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Le savoir-vivre a toujours existé, méme si les us et coutumes ont bien
évolué et que certaines formulations ou facons de faire nous apparaissent
aujourd’hui bien désuétes. Vous trouverez sous cette icone une petite
histoire du savoir a travers les ages.
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Q)\;%1-"/‘&'/ Un homme entre toujours avant une femme dans un restaurant. C’est
5‘ toujours a la femme de tendre la main en premier lorsqu’elle est présentée a
un homme. Eh oui, le savoir-vivre est parfois bizarre, il faut juste connaitre
deux, trois régles... par coeur. Certaines choses peuvent paraitre évidentes,
mais c’est bien de s’en rappeler quand méme.

&\\\ON! Attention, certaines choses ou attitudes sont a proscrire ! Retenez les pieges

< dans lesquels il ne faut absolument pas tomber sous peine d’infraction au
savoir-vivre !

Sy,

Un Américain vous parle de son salaire ? Un Espagnol vous invite a diner
vers 23 heures ? On a tous des cultures différentes, et c’est ¢a qui est bien.

Ne vous découragez pas, le savoir-vivre, c’est comme l'oral du bac, il existe
des petits trucs pour paraitre plus malin.

Ah, parce que vous croyez que votre sexe vous autorise tout ? Eh non,
mesdames, le savoir-vivre, c’est aussi pour vous.

Certaines reégles vous sont réservées, chers messieurs. Augmentez votre
pouvoir de séduction en les utilisant, vous ne serez pas décus.

Parce que c’est, malheureusement, en entendant les bourdes des autres
qu'on devient un étre civilisé, je vous raconterai quelques anecdotes
édifiantes qui devraient vous persuader qu’il faut parfois faire attention a ce
qu'on dit.

Par on commencer

Par ce que vous savez déja ! Une petite révision ne fait pas de mal. Je vous
recommande donc de commencer par la premiére partie. Vous constaterez
ainsi que, si vous avez une bonne base, tout le reste vous paraitra évident.
Car, le savoir-vivre, c’est avant tout une affaire de bon sens. Et si vous n’en
manquez pas, la tache sera des plus faciles.
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Le Savoir-vivre pour les Nuls

Vous débutez dans la vie professionnelle ou vous avez des problémes de
hiérarchie ? La quatriéme partie vous est entiére consacrée.

Et si vous avez décidé de franchir le grand pas et que vous allez dire « oui »
pour la vie, c’est par la cinquiéme partie que vous pouvez débuter ce livre.

Enfin, si vous paniquez a I'idée de recevoir parce que :

V¥ VOus ne savez pas cuisiner ;
V¥ vous n'arrivez pas a mener une conversation ;

» vous n'y connaissez rien en vin ;
la troisiéme partie est faite pour vous.

Si vous avez un peu peur d’écrire une lettre, si vous n’étes pas siir(e) que
votre humour soit bien compris, reportez-vous a la deuxiéme partie : elle
devrait vous 6ter quelques doutes.



Premiere partie
Fais pas ci, fais pas ca




Dans cette partie...

omme pour n’'importe quelle discipline, il faut connaitre les bases du savoir-vivre.

Ces petites choses toutes simples comme dire bonjour, merci ou s’il vous plait vous
paraissent évidentes, parfois méme instinctives. Mais étes-vous absolument siir(e) de ne
jamais faire 'impasse ? Ces régles quotidiennes, vous les balayez quelquefois d’'un revers
de la main, car vous n'avez pas de temps a perdre, parce que vous pensez a autre chose,
parce que, tout simplement, vous étes de mauvaise humeur.

Ces valeurs, n'oubliez pas non plus qu’il va falloir les enseigner a vos enfants, car elles
leur seront trés utiles pour leur vie future. Leurs seuls modeles ? C’est vous, j’en ai peur.
Il va falloir donner le bon exemple. Alors, prét(e) pour une petite révision ? C’est parti...



Chapitre 1
Bonjour et au revoir : soyons polis !

Dans ce chapitre :
Savoir se présenter et faire les présentations
Serrer la main
Tutoyer ou vouvoyer
Embrasser... ou pas

Pratiquer I'art du baisemain

n connait tous 'adage : « Vous n‘aurez pas deux fois 'occasion de

faire une bonne premiere impression. » C’est immédiatement qu’il faut
donner la meilleure image de soi. Et cette bonne image commence dés que
vous saluez la personne qui vous fait face. Il faut se présenter, présenter
ceux qui vous accompagnent. C’est tout un art. Dans la précipitation, on fait
souvent n'importe quoi. Si vous connaissez parfaitement la maniéere de faire,
vous éviterez bien des problémes, croyez-moi.

Méme si vous étes d’un naturel affectueux, sachez quand méme qu’il ne faut
pas se jeter sur un inconnu pour I'embrasser sur les deux joues a la premiére
occasion, mais qu’'un simple serrement de main fera l'affaire... 1a aussi, il faut
savoir s’y prendre. Vous connaissez sans aucun doute ces usages de notre
vie quotidienne, mais réviser ses classiques ne peut pas faire de mal. Etre
parfaitement au point vous servira tout au long de votre vie.

Présentez-vous sous votre meilleur jour

C’est donc la base de tout. Barack Obama, qui est, a priori, plutot célebre,
doit se présenter. Et c’est a fortiori vrai quand vous vous appelez Jean
Dupont. Lorsque vous croisez un inconnu, tendre la main ne suffit pas.
Dites distinctement votre nom. Articulez. Evitez de baragouiner, c’est trés
désagréable pour votre interlocuteur qui devra vous faire répéter. Donnez
votre prénom et votre nom. On ne dit jamais « Dupont Jean », cette tournure
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n’est acceptable que lorsqu’on remplit un formulaire administratif. Ni

« Monsieur Jean Dupont », qui est, en revanche, une excellente facon de

faire lorsqu’on écrit un courrier, et uniquement dans ce cas, jamais a l'oral.
Et encore moins « Monsieur Dupont », méme si vous avez 90 ans et méme si
vous avez été Premier ministre sous la IlI* République. Vous ne vous servirez
du « monsieur » que lorsque vous prenez rendez-vous avec votre coiffeur ou
avec votre plombier. Un fois que votre interlocuteur connait votre nom, vous

pourrez ajouter un « Comment allez-vous ? » de bon augure, bien meilleure
formule que le « Comment ¢a va ? », a réserver a un vieux copain.

<
o o c

Souriez, ¢a ne coiite rien

et ca peut rapporter gros
Lorsque vous avez des doutes sur lamaniere de  juste de la politesse. « Respectez les autres,
vous présenter, sachez qu’il existe une solution  on vous respectera » doit étre votre leitmotiv.
qui peut vous sauver la mise dans toutes les N'oubliez pas que cet(te) inconnu(e) a qui vous
situations : souriez. On ne sourit jamais assez  avez offert votre plus beau sourire, et qui en
etc'estuntort. Il ne sert strictementariende échange vous aura trouvé si sympathique,
connaitre la bonne maniére d‘agir sivous faites  sera peut-étre un jour I'homme (ou la femme)
une téte de croque-mort. Montrez que vous de votre vie, votre meilleur(e) ami(e) ou votre
étes a l'aise, heureux(se) de connaitre la per-  supérieur(e) hiérarchique, la vie réserve parfois
sonne qu’on vous présente... méme sice n‘est de droles de surprises !
pas le cas. Non, ce n’'est pas de |I'hypocrisie,

(@V0Us Il fut un temps ou I'on devait obligatoirement ajouter au bonjour, un
‘_:? « monsieur » un « madame » ou un « mademoiselle ». C’est toujours le

cas, si 'on vous présente des personnes plus agées. Lorsqu’on a 20 ans,
voire 30, vous n’étes plus obligé(e) de le faire. Ce serait, a 'heure actuelle,
étrange qu'un gamin appelle une camarade « mademoiselle » a leur premiére
rencontre ! Le « mademoiselle » est un peu passé de mode : seules quelques
personnes du troisieme ou quatrieéme age appelleront ainsi les plus jeunes
femmes. Sachez que les « quadras » célibataires n'aiment pas beaucoup qu'on
leur donne du « mademoiselle », certaines y voient une maniére discourtoise
de leur rappeler qu’elles sont vieilles filles ! En revanche, les femmes mariées
adorent ca : elles se sentent rajeunir d’'un seul coup ! C’est donc a vous

de deviner quand employer ces titres de respect. Faites confiance a votre
intuition, elle sera a coup siir la bonne. Pour ma part, lorsqu'on me présente
un jeune homme, jaime ajouter a mon bonjour le prénom qu’il vient de me
donner. Cela me parait toujours plus chaleureux de dire « Bonjour Nicolas »
que le simple « Bonjour ! » usuel.
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%&1""3/ On I'entend cent fois par jour, a la télévision, au cinéma, dans la rue et au

S cours des rendez-vous professionnels. C’est une expression banale, que vous
lancez machinalement, et vous pensez sans doute bien faire. Pourtant, c’est
une grossiére erreur. On ne prononce jamais le mot « Enchanté » lorsqu’on

se présente. Non, non et non, oubliez ce maudit réflexe une bonne fois

pour toutes. En revanche, vous pouvez, sans prendre de risque, dire : « Je
suis enchanté(e) de faire votre connaissance » ou « Je suis ravi(e) de vous
connaitre » et, n'oubliez pas : SOURIEZ !

Savoir fairve les présentations

Maintenant, passons a la pratique : depuis la nuit des temps, on
présente toujours la personne la plus jeune a la plus agée. C’est une
maniere de respect di aux ainés.

Une question d’ordre

Par exemple, vous €tes avec un ami dans la rue. Vous croisez votre
grand-peére. « Grand-pére, je crois que tu ne connais pas mon ami
Jean Dupont. Jean, je te présente mon grand-pére. » On fera la méme
chose avec les femmes. Ce sont elles qui doivent avoir I'information
en premier : « Nicole, voici mon ami Jean Dupont, Jean, je te présente
Nicole Durand. » La encore, donnez les noms de famille. Comme me le
dit parfois un ami : « On n’est pas au Club Med », sous-entendu, méme
si on est « cool » pas bégueule pour un sou, on donne son patronyme.
Comme vous l'avez compris, il existe une échelle de valeur : on
présente la personne la plus « importante » (sexe, age, supérieur
hiérarchique) a la moins « capitale », si on peut dire.

Une fois cette convention assimilée, ne vous croyez pas sorti(e)
d’affaire. Il est plus sympathique de décrire en deux mots la personne
présentée : « Grand-peére, je te présente Jean Dupont, tu sais, cet

ami avec qui je suis parti pour 'Afrique. » Cela permettra alors a
votre grand-pére d’entamer une petite conversation rapide, en tout
cas moins impersonnelle. Vous serez la, bien siir, pour alimenter la
discussion et rendre ce moment plus chaleureux. Récapitulons :

On présente toujours en priorité :
v Le plus jeune au plus agé ;
v Lhomme a la femme ;

v Le moins « gradé » au plus « gradé »;

v La personne qu’'on connait le moins bien a celle qu'on connait davantage.
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Et:

+* On donne toujours son prénom ET son nom de famille ;

+* On sourit en se présentant ;

+ On peut accompagner les présentations d’un petit commentaire amical.

Madame, c’est toujours a vous de tendre la main. Un vrai gentleman devra

attendre que vous preniez les devants. Ne le faites pas attendre ! Si vous
€tes assise, surtout ne bougez pas ! Vous ne vous léverez que si c’est une
personne agée ou importante que vous voulez honorer.

Mais qui étes-vous, chere baronne Staffe ?

« On ne salue pas un inconnu comme un ami, on
met dans son abord une certaine gravité. » La
baronne Staffe connait son sujet. Et pour cause:
elle estl'auteur d'Usages du monde, publié en
1891, un best-seller. Derriere ce pseudonyme,
car c’en est un, se cache Blanche Soyer, une
vieille fille issue d'un milieu modeste, vivant a

Savigny-sur-Orge, et qui, jamais, n'a cotoyé la
haute société. Un peu de bon sens, beaucoup
d'imagination ont suffi a la transformer en
papesse incontestée du savoir-vivre. D'autres
livres ont suivicomme Mes secrets pour plaire
et étre aimée ou Indications pratiques pour
réussir dans le monde... Tout un programme !

Un grand moment de solitude

Il existe des moments terribles. Des moments de grande solitude, des
moments ol 'on réverait d’étre six pieds sous terre : vous ne vous
souvenez plus, mais plus du tout, du nom de la personne que vous devez
présenter. C’est encore pire quand c’est quelqu’'un que vous connaissez
plutot bien. Mais 13, tout a coup, son nom vous échappe. Rassurez-vous,
la maladie d’Alzheimer ne vous guette pas. C’est simplement qu'un trou
de mémoire, ca arrive a tout le monde : quand on est fatigué ou quand
on vient de boire un petit verre de trop. Voici plusieurs méthodes pour

se sortir de ce bourbier :

La plus lache : évitez (autant que vous le pouvez) de vous trouver en

W
< présence de cet homme ou de cette femme que vous n’arrivez pas du tout

a identifier. Demandez discrétement a d’autres personnes présentes si, par
hasard, elles ne connaissent pas son nom.

La plus machiavélique : vous commencez par présenter la personne dont
vous connaissez le nom : « Vous connaissez mon ami Jean » et vous tournez
la téte vers 'extérieur, en faisant semblant de dire un petit « coucou » a
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quelqu’un de I'assemblée, ce qui laissera le temps a 'anonyme de donner son

nom en serrant la main de Jean.

La plus honnéte : au moment des présentations, dites la vérité : « Je suis
désolé(e), j’ai une absence, tout a coup, je ne me souviens plus de votre
nom. » Quand il vous le donne, répondez invariablement avec cet air navré
qui fait tout pardonner : « Mais évidemment, que je suis stupide. Pardon, je
ne sais pas ce que j’ai en ce moment, j'oublie tout. »

Un président de la République frangaise, ne
pouvant se rappeler du nom de tous ces élec-
teurs, avait une méthode bien a lui qui, parait-il,
fonctionnait a merveille. Lorsqu’on venait lui
serrer la main, il disait :

— Rappelle-moi ton nom, déja ?

L'astuce d'un président

— Dupont, monsieur le président.

Ca, je le sais, bien sir, c'est ton prénom qui
m’échappe...

Etvoila, en deux secondes, le chef d’Etat avait
non seulementle prénom de son interlocuteur
mais aussi son patronyme. Du grand art.

Soyez charitable

A votre tour d’étre perspicace lorsqu’un ami ne vous présente pas la
ravissante jeune femme qui vient vers vous. Ce n’est sans doute pas
parce qu’il ne veut pas vous la présenter mais plutot qu’il ne le peut pas.
La encore, il a oublié son identité. Soyez charitable et ne I'agressez pas
en disant : « Tu pourrais nous présenter », ce qui mettrait votre ami dans
une situation embarrassante. Il vous sera reconnaissant de rester discret
et agira de la méme maniére quand vous serez, vous, dans cette position

inconfortable.

Serrer la main : la « french touch »

C’est une spécialité qui fait 'admiration des étrangers. Je ne parle pas
ici de gastronomie. Savez-vous que nous sommes les champions du
monde toute catégorie du serrement de main ? Qui mieux que nous,
Francais, savons utiliser ce moyen ancestral pour se saluer ? Un peu
comme si nous avions cela inscrit dans nos genes. C’est ce qu’on

pourrait appeler la « french touch ».
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Nous, les experts

Depuis notre plus tendre enfance, nous sommes des experts en la
matiere. Chez nos voisins anglais, par exemple, cette pratique est
peu répandue. Méme chose chez les Japonais. Il existe des centaines
de facons de faire et nous les connaissons toutes : respectueuse,
chaleureuse, amicale, raide, séductrice et j’en passe. Avant d’en
saisir toutes ces nuances, il faut posséder les régles. Il en existe deux
essentielles.

La meilleure facon de faire

La premiére, la plus importante : on serre vraiment la main. On ne tend
pas une main molle, on en conclurait que ca ne vous fait pas plus plaisir
que ca ou que vous étes légerement amorphe, méme si ce n’est pas le
cas. La main doit, au contraire, étre solide et franche.

Attention tout de méme aux fragiles petites « mimines » des femmes. Si vous
les serrez trop fort, elles peuvent souffrir le martyre. Plus encore, lorsqu’elles
portent une bague. Sachez que si vous gardez cette mauvaise habitude, vous
passerez pour un gougnafier. En tout cas, elles ne penseront jamais que vous
€tes la virilité incarnée mais garderont simplement un mauvais souvenir de
vous et de votre assurance, disons, voyante.

Ensuite, on regarde son interlocuteur dans les yeux. Ni en direction
de ses pieds, ni derriére son épaule. Droit dans les yeux. On se rendra
compte que I'on a affaire a quelqu’un de franc, d’honnéte et qui est a
l'aise. Bref, que des bons points... Alors, n'oubliez pas :

+* On ne tend pas deux doigts ;
+# On ne tire pas vers soi la main de l'autre ;
+* On ne repousse pas non plus la main vers l'autre ;
+»# On ne tend pas une main molle ;
+ On ne serre pas la main trop fort ;
+» On ne secoue pas la main trop vigoureusement.
Dans la rue, vous devez enlever vos gants pour serrer la main. Cependant,

s’il fait moins quinze degrés, on admettra que vous les conserviez, surtout si
votre interlocuteur vous le demande.
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Le probléeme des mains moites

On ne peut pas passer sous silence la grande
affaire des mains moites. C'est un probleme
délicat auquel on peut difficilement remédier. (I
parait quand méme que les injections de Botox,
¢a marche !) Un grand industriel francais aurait
unjourlicencié I'un de ses collaborateurs parce
qu'il en avait assez de lui serrer tous les matins

etque vous n'avez pas envie de lui tendre votre
main pour cette humiliante raison, tapotez-lui
délicatement le dos afin de lui montrer comme
vous étes heureux de le voir. Mais, s’il vous tend
la sienne, malheureusement pour lui comme
pour vous, vous n'y couperez pas ! Et, surtout,
ne tentezméme pas de |'essuyer discrétement
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une main humide ! Sivous rencontrez un ami, sur votre pantalon : ce serait encore pire.

On se tutoie ?

C’est toujours un petit moment de panique. Cette jeune femme que 'on
vient de vous présenter a sensiblement votre age. Elle est sympathique
et a plutot l'air décontractée. Vous étes dans un cadre privé, dans

une soirée, un diner, et 'ambiance bat son plein. Alors, devez-vous

la tutoyer au premier abord ? C’est une situation subtile qui mérite

que l'on s’y penche. Cette jeune femme, je vous le rappelle, est une
inconnue. Il est donc logique que vous commenciez par la vouvoyer. En
tout cas, la premiére fois. Avec un peu de chance, elle enchainera par
un tutoiement. Et vous suivrez sa facon de faire. De toute évidence, si
vous continuez a la vouvoyer, elle pourrait €tre vexée, en tout cas génée
d’avoir créé entre vous une espéce d’intimité que vous avez 'air de
refuser...

Attendez qu'on vous le propose

Il n'existe pas réellement de régles sur le sujet, mais on peut considérer
que c’est a la femme ou au plus agé de décider quand le tutoiement est
possible. Dans un cadre strictement professionnel, on vouvoie tout le
monde... au départ. Il est hors de question de faire son décontracté et,
a peine arrivé dans un nouvel emploi, de tutoyer a tout bout de champ.
Attendez de voir quelle est la coutume de I'entreprise et, en fonction de
ce que vous entendrez, lancez-vous. Dans ces deux cas, attendez tout
de méme qu’on vous propose le tutoiement. Ce qui ne tardera pas a étre
fait si vous vous montrez amical(e).
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Les Anglo-Saxons ont la chance de ne pas connaitre ce probléme. Le

« you », c’est pour tout le monde. Ce qui ne les empéche pas de se montrer
respectueux par d’autre moyens. Le vouvoiement est en effet le moyen le
plus simple d’indiquer sa considération ou sa distanciation. Sachez que vous
ne paraitrez pas snob ou glacial(e) parce que vous avez décidé de vouvoyer
votre interlocuteur. Si vous étes sympathique, jovial(e) et chaleureux(se), on
comprendra que c’est votre maniere de faire, due peut-étre a votre éducation
ou tout simplement a une réserve innée.

N'obligez personne a vous tutoyer

Il m’est arrivée de demander a une jeune fille, qui faisait quelques travaux de
recherches pour moi, de me tutoyer. Elle a essayé de toutes ses forces... mais
n’'y est jamais parvenue. J'ai compris ce jour-la qu’elle me considérait non
seulement comme son employeur mais aussi comme une tres vieille dame !

Il est vrai que j’avais au moins dix ans de plus qu’elle et qu’elle avait du mal a
imaginer que nous puissions étre des copines. Au bout de quelque temps, j’ai
compris que c’était trop difficile pour elle et j’ai laissé tomber. Honnétement,
j’étais un peu vexée, mais cela m’a servi de lecon.

Contraindre quelqu’un a vous tutoyer est absurde et peut rendre atrocement
mal a l'aise le malheureux qui n’y arrive pas. Si I'on vous vouvoie, c’est
parfois parce qu'on ne peut pas faire autrement. Admettez-le. C’est un peu
comme appeler par son prénom quelqu’un qui vous donne du « madame »

ou du « monsieur » N’oubliez pas que certaines personnes ont du mal avec
la familiarité et qu’elles n'agissent pas ainsi par arrogance, mais plutot par
timidité.

Une politesse peu révolutionnaire

A la Révolution francaise, les appellations
« monsieur » ou « madame » sont remplacées
par « citoyen » ou « citoyenne ». Le « décret
sur le tutoiement obligatoire » est publié dans
les administrations le 8 novembre 1793 par la
Convention. Toutes les distinctions hiérar-
chiques sont ainsi supprimées : on impose
I'usage du tutoiement entre les citoyens

francgais, quel que soit leur métier, quelle que
soit leur fonction ou position hiérarchique. Si
vous n‘acceptiez pas ce nouvel usage, c'est
que vous étiez sans doute un mauvais citoyen,
pire, un contre-révolutionnaire ! Cette pratique
disparait fort heureusement en juin 1795...
Certains Francais, pourtant trés appliqués, ne
s'y étaient jamais habitués !
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Sur les deux joues
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Il est vrai qu'on s’embrasse beaucoup. De plus en plus. Les adolescents
ont lancé la mode : aujourd’hui, on s’embrasse méme quand on ne s’est
jamais rencontrés. Un peu comme si le serrement de main n’était plus
assez chaleureux. Et pourtant, sachez que vous n’y étes pas obligé(e).
Si vous arrivez a un diner et que vous ne connaissez personne, vous ne
serez pas discourtois(e) en tendant votre main plutét qu'en vous jetant
sur les invités pour leur poser deux grosses bises sur les joues. Bien au
contraire. Vous pourrez, en revanche, vous montrer plus affectueux(se)
a la fin de la soirée quand vous aurez créé un lien avec tout ce petit
monde.

Lorsqu’on se penche vers vous pour vous embrasser, il serait, pour le coup,
grossier de reculer et de tendre la main. Acceptez de bonne grace cette
démonstration d’affection !

Chez moi, c’est deux

Vient ensuite le nombre de baisers dont vous devez user. Dans les
milieux bourgeois, c’est deux. Une seule signifierait que vous étes tres
intime avec votre interlocuteur, trois ou quatre que vous étes provincial,
puisque c’est la tradition dans certaines régions francaises. Encore

une fois, si 'on vous embrasse quatre fois, laissez-vous faire pour ne
pas vexer cette chaleureuse personne. Evitez de dire : « On se fait la
bise ? », expression franchement vilaine, et préférez, si c’est vraiment
nécessaire : « On s’embrasse ? »

Aux Etats-Unis, on fait un petit baiser rapide sur la bouche 2 ses enfants.
Cette mode arrive en force chez nous mais on ne I'appliquera qu’avec ses
propres bambins ou avec son amoureux(se), on est bien d’accord ?!

Et les hommes ?

De plus en plus, les hommes s’embrassent sur les deux joues. Il y a encore
une vingtaine d’années, ce n’était que les péres et leurs fils qui pratiquaient
cette maniére de se saluer. Aujourd’hui, beaucoup de garcons s’y mettent et
c’est en fait assez touchant de voir deux vieux copains se montrer affectueux.
Les hommes sont plus démonstratifs ? Tant mieux. Aprés tout, ce n’est pas
I'apanage des femmes.
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Premiere partie : Fais pas ci, fais pas ca

Le baisemain : un plaisir démodé ?

Q’\\‘{L PAS ,

<b\\€L PAS ,

Le baisemain, c’est chic. Qui dira le contraire ? Chic, peut-étre, mais en
dangereuse voie de disparition. Pourtant, quelques hommes continuent
a suivre cette tradition, vieille de quelques siécles. C’est tout a leur
honneur, mais il ne faut jamais oublier a qui ils rendent ce bel hommage.
Certaines femmes, peu habituées a cette coutume, sont souvent
rougissantes, un peu perdues quand on se penche ainsi devant elle. Ces
gentlemen vont jusqu’a provoquer ainsi un début de panique. Le but
n’étant pas de les embarrasser, tachez, avant de vous lancer, de sentir
s’il y a lieu ou pas de vous conduire aussi élégamment. On est parfois
plus courtois en serrant seulement la main...

A qui et quand ?

On ne fait pas de baisemain a des jeunes filles, c’est-a-dire, soyons plus
clairs, a de jeunes célibataires. C’est un des privileges des femmes mariées !
Et on ne baise aucune main dans la rue, ni dans un restaurant, encore
moins au café du coin. Pas plus si la dame est gantée. En revanche, vous
pouvez montrer toute votre adresse dans un diner ou dans n'importe

quelle réception privée. Contrairement a ce que le mot « baisemain » laisse
entendre, on n'embrasse pas « vraiment » la main. Comme je vous le disais,
c’est un art qui requiert élégance, courtoisie et retenue.

La bonne technique

v Lhomme se penche vers la femme et lui prend délicatement la main ;
v 1l ne hisse pas la main de la femme vers lui ;
v~ Il n'embrasse pas la main, il ne fait que l'effleurer du menton ;

v~ 1l doit étre rapide comme I'éclair, bref, il ne s’attarde pas.

On comprendra parfaitement que le baisemain ne soit pas votre truc. Alors,
laissez tomber. Il vaut mieux s’abstenir que faire n'importe quoi. Un homme
qui embrasserait bruyamment la main d’'une dame se couvrirait de ridicule.
Il existe de nombreuses autres attitudes pour pallier votre manque de savoir-
faire. Vous savez a présent comment serrer parfaitement la main, cela sera
amplement suffisant si, je me répéte, vous n'oubliez pas encore et encore de
sourire !



Chapitre 1: Bonjour et au revoir : soyons polis !

|
Figure 1.1:
Elégante
tradition,

le baisemain
requiert
courtoisie

et retenue.

Jusque dans les années 1970, les petites
filles d'un certain milieu faisaient une petite
révérence aux dames. Cette tradition a com-
plétement disparu, contrairement a l'autre
révérence, la vraie, celle que les femmes doivent
aux reines. En Grande-Bretagne, seuls les
sujets de Sa Majesté sont obligés de faire une
révérence devant leur souveraine. Les sujets
étrangers n'y sont pas tenus. On se souvient

De I'autre coté de la Manche

que la presse francaise était en émoilors de la
venue du couple Sarkozy en Angleterre. Carla
Bruni fera-t-elle la révérence a Elizabeth 11 ?
On ne parlait plus que de ca. Et puis, elle I'a
faite, et bien faite. Ouf | Notre réputation de
patrie de la courtoisie était sauve. A part ¢a,
les Francais ne sont pas du tout nostalgiques de
ces meeurs d'un autre temps, n'est-ce pas ? ! !
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Chapitre 2
Merci et pardon : soyons gentils !

Dans ce chapitre :
Remercier est un jeu d’enfant
Souriez, on s’en souviendra
Etre chaleureux
Savoir s’excuser

Savoir accepter les remerciements et les excuses

ommencons par le commencement. Dés votre naissance, vos parents

vous ont aimé(e). C’est normal, vous étiez un bébé magnifique, vif,
souriant, tout a fait sensationnel. Ca, c’est ce qu’ils vous ont dit. Ils vous
aiment, donc, et n'ont qu’une envie : que vous soyez aimé(e) par le monde
entier. D’abord par la sage-femme, puis par leurs propres parents et méme
par tante Micheline, qui a pourtant un goiit modéré pour les nouveau-nés.
C’est instinctif, ils ne peuvent se raisonner. Et, pendant toute votre enfance,
ils vont tout faire pour que vos camarades de classe, vos instituteurs, vos
fréres et sceurs et le reste du monde soient du méme avis. Au fond, vous leur
devez une fiere chandelle. Grace a eux, vous savez, instinctivement, que
tout est tellement simple quand on est aimable. Que les portes s’ouvrent
beaucoup plus facilement quand on est souriant. Que des problémes
inextricables peuvent se résoudre quand on garde son flegme. Bref, vos
parents vous ont beaucoup agacé(e) en vous demandant cent fois, mille fois
de parler moins fort, de dire s’il vous plait, bonjour, merci et pardon, mais
aujourd’hui, s’il vous reste encore une petite base de savoir-vivre, c’est a eux
que vous le devez. Alors, soyez encore une fois poli(e) et dites-leur merci.

S’il vous plait, dites-moi merci !

Il n’existe pas de situations spéciales pour faire preuve de politesse. Non,
c’est tous les jours, a tous moments, sans arrét. Ne levez pas les yeux au ciel,
ce n’est pas si difficile.
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Premiere partie : Fais pas ¢i, fais pas ca

Débutons par le mot « merci ». Un petit mot tout simple, le mot « magique »
comme on dit aux enfants, un sésame donc, pour obtenir ce qu’'on veut ou
pour montrer sa gratitude. Il en existe plusieurs :

Le « merci » machinal

C’est celui qui sort tout seul de votre bouche, quand votre boulanger vous
tend une baguette, par exemple. Tout le monde le dit sauf peut-étre les
habitants de I'Ouzbékistan qui ne savent pas comment on prononce ¢a en
francais. Celui-ci, vous pouvez le prononcer trois cents fois par jour. Je dirai
méme que vous devez le prononcer trois cents fois par jour. Au bureau,
quand un collaborateur vous tend toute la journée des dossiers, a la maison,
méme quand c’est votre mari, celui avec qui vous vivez depuis des lustres,
qui vous sert un verre de vin. Vous n'y couperez pas.

Le « merci » qui sort du ceur

Quand un ami vous a rendu un sacré service, quand un passant a retrouvé
sur le trottoir le portefeuille qui contenait tous vos papiers et toutes vos
économies. Celui-ci est le plus facile puisque le plus évident. Pour ma part,
je pense qu’on en fait jamais trop dans ces situations : on doit donc envoyer
des fleurs, des chocolats, un petit cadeau a I'ami prévenant et ne pas
hésiter a dire a 'honnéte passant qu’il est formidable et méme qu’il est un
modele de civisme pour le monde entier ! L'un comme 'autre vous en seront
reconnaissants.

Le « merci » hypocrite

Spéciale dédicace a votre tante Micheline, qui vous offre traditionnellement

a Noél un pull en mohair orange et jaune tricoté de ses petites mains. On
s’extasie, on embrasse, on remercie donc. Un exercice parfois difficile quand
on n’a pas d’entrainement. Il suffit seulement de sourire et de monter d’'un
octave. On ne dit pas « merci beaucoup » sur un ton monocorde mais : « Oh,
merci mille fois, tante Micheline, c’est si gentil ! » d’'un ton enthousiaste. Deux,
trois cadeaux de tante Micheline de ce genre et vous devriez €tre au point.
Normalement.

Le « merci » forcé

Le plus difficile. Celui que vous étes obligé(e) de prononcer alors que la
personne a qui il est destiné est tout a fait antipathique. Je pense a ce
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monsieur désagréable a qui vous demandez votre chemin et qui baragouine,
vaguement, une indication tout en montrant, vaguement, un itinéraire. Oui,
a lui aussi, vous devez dire merci. A tous, aux moins sympathiques, aux plus
détestables, et ca, méme si vous révez de leur faire un croche-pied. Comme
ce triste individu qui vous a tendu un dossier dont vous aviez besoin sans
méme vous adresser un regard, ou celui-la qui vous a tenu cette satanée de
porte de métro au dernier moment et vraiment parce qu’il ne pouvait pas
faire autrement. Je pense aussi a votre supérieur a qui vous avez réclamé une
augmentation et qui vous I'a refusée. Eh oui, il faut le remercier d’avoir pris
du temps pour vous expliquer que ce n’est pas demain la veille que vous ne
serez plus fauché(e). Enervant ? D’accord... mais obligatoire.

Le lendemain d’'un diner, pensez a téléphoner a votre hote pour le remercier.
N’attendez pas trois jours pour le faire, mais appelez dés le lendemain. Evitez
le courrier électronique, plus facile peut-étre, mais moins chaleureux. Vous
pouvez aussi envoyer des fleurs, si c’est une femme, c’est d’ailleurs beaucoup
plus élégant que d’apporter, le soir méme, un bouquet de tulipes. Le comble
du chic étant d’envoyer un bouquet le matin méme du diner. Uhotesse aura
alors tout le loisir de le disposer joliment dans un vase, sans étre bousculée,
et pourra en faire profiter ses invités. Surtout, n’oubliez pas non plus, lorsque
c’est vous qui recevez ces fleurs, de passer un coup de fil a votre tour au
gentil donateur. Il paraitrait que les fleuristes recoivent sans arrét des appels
de clients leur demandant s’ils sont siirs que le bouquet qu’ils ont commandé
est bien arrivé : normal, I'h6tesse n’a simplement pas pensé a remercier son
invité...

Remerciez tout le monde

N’oubliez jamais que le savoir-vivre doit &tre appliqué a tout le monde.
Lorsque vous étes au restaurant, vous devez remercier le maitre d’hotel qui
vous apporte un plat. Sans aucun doute, il est payé pour cela, c’est méme
son métier, mais ce n’est certainement pas une raison pour ne pas lui €tre
reconnaissant de bien faire son travail. De méme, lorsqu’au bureau vous
croisez un « technicien de surface » comme on dit maintenant, il est normal
de le remercier d’avoir vidé votre corbeille a papiers. Si vous ne remerciez
que ceux qui, & vos yeux, sont importants, si vous croyez qu'un « merci »
chaleureux et sympathique ne peut que vous €étre utile, vous vous trompez
sur toute la ligne. On pourrait méme vous reprocher cette attitude affligeante
et on aurait, 6 combien, raison.



