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Этикет —
 это не скучны

е церем
онии и ритуалы

, это общ
ение. М

ы
 еж

едневно встречаем
ся с больш

им
 

количеством
 лю

дей —
 за утренним

 коф
е и в оф

исе, в ресторане и в сам
олете, во врем

я конф
еренций, 

сем
инаров и разны

х м
ероприятий, на лестнице и в лиф

те. Знание хорош
их м

анер пом
ож

ет вам
 сделать 

проф
ессиональны

е и личны
е отнош

ения более гарм
оничны

м
и и содерж

ательны
м

и, эф
ф

ективно налаж
и-

вать деловы
е связи, завязы

вать полезны
е контакты

, устанавливать долгосрочны
е отнош

ения и получать 
настоящ

ее удовольствие от общ
ения с сам

ы
м

и разны
м

и лю
дьм

и.
Эта книга —

 практическое руководство по этикету. П
оним

ая язы
к делового общ

ения, распознавая адре-
сованны

е вам
 невербальны

е сигналы
 и им

ея знания, как ответить на них, вы
 легко подним

етесь к верш
и-

нам
 карьеры

.

И
здание предназначено для лиц ст

арш
е 18 лет
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Е
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п
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н
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арćера, б

и
зн
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, Ум

ен
и

е с
тро

и
тć 

п
ро

д
Ук

ти
в

н
Ć

е о
тн

о
ă

ен
и

Ċ
 с

 л
ĉ

д
ćм

и
 п

о
д

разУм
ев

аĉ
т 

зн
ан

и
е и

 с
о

б
л

ĉ
д

ен
и

е о
п

ред
ел

ен
н

Ć
Ā п

рав
и

л
 и

грĆ
, 

ÿ
о

рм
ал

ćн
Ć

Ā и
 н

еÿ
о

рм
ал

ćн
Ć

Ā. 

В конкурентной среде ж
изненно важ

ны
м

 становится ум
ение 

грам
отно подать себя, создать верное представление о себе  

и своем
 деле, заинтересовать собеседника или аудиторию

 и в итоге 
запом

ниться. Как вы
звать доверие клиентов, партнеров, коллег? Как 

показать, что м
ы

 «одной крови», «на одной волне»? Н
енавязчиво про-

дем
онстрировать безупречны

е м
анеры

, использовать ум
естны

е ре-
чевы

е стандарты
, найти образ, соответствую

щ
ий ситуации или опре-

деленны
м

 задачам
, то есть создать ком

ф
ортную

, располагаю
щ

ую
 

атм
осф

еру в общ
ении с окруж

аю
щ

им
и. Эти знания и навы

ки —
  

первы
й ш

аг к будущ
ем

у успеху. Н
а протяж

ении всей ж
изни  м

ы
  

находим
ся под пристальны

м
 вним

анием
 окруж

аю
щ

их: то, как  
м

ы
 вы

глядим
, говорим

 и ведем
 себя, им

еет значение. Все м
ы

 знаем
,  

но не всегда пом
ним

 и придаем
 долж

ное значение том
у, что первое 

впечатление сильнее всех наш
их последую

щ
их действий. П

оэтом
у 

важ
ность правил этикета так слож

но переоценить. 
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К
нига «Х

орош
ие м

анеры
 и деловой этикет. И

ллю
стрированное ру-

ководство» —
 это квинтэссенция знаний об этикете. В

 ней собраны
 

клю
чевы

е аспекты
 деловой диплом

атии от базовы
х понятий  

об этикете (приветствие, рукопож
атие, правила общ

ения по телеф
о-

ну) до частны
х случаев, требую

щ
их особого вним

ания, как, напри-
м

ер, прием
 иностранны

х гостей. Н
есом

ненное преим
ущ

ество этого 
издания над м

нож
еством

 других книг схож
ей тем

атики —
 приклад-

ной характер правил и реком
ендаций. Это готовы

е инструкции  
по прим

енению
.

Книга богата прим
ерам

и, слож
ны

е ситуации разбираю
тся подробно 

и доступно, а больш
ое количество иллю

страций делает процесс 
чтения не только полезны

м
, но и легким

, увлекательны
м

.  К
аж

ды
й 

из нас припом
нит не один случай вопию

щ
его наруш

ения делового 
этикета из собственного опы

та. И
ногда это забавны

е воспом
инания, 

но чащ
е —

 печальны
е, которы

х м
ож

но бы
ло бы

 избеж
ать, зная 

правила этикета.

Д
ля ком

пании K
A

N
ZLER

, которая уж
е 20 лет работает на ры

нке 
м

уж
ской одеж

ды
, очень важ

но участие в проекте, посвящ
енном

  
этикету и им

идж
у. М

ы
 пом

огаем
 м

уж
чинам

 вы
глядеть стильно  

и респектабельно и всячески способствуем
 том

у, чтобы
 они чувство-

вали себя уверенно и достигали ж
елаем

ы
х вы

сот в бизнесе, карьере, 
отнош

ениях с лю
дьм

и.

Реком
ендуем

 читателям
 уделить особое вним

ание разделу 
«Д

еловой им
идж

», где начиная с азов стиля автор постепенно 
приводит читателя к поним

анию
 важ

ны
х правил создания  

образа, как делового, так и повседневного.

К
н

и
га

 «Х
о

ро
ш

и
Е

 м
а

н
Е

ры
 и

 д
Е

л
о

в
о

й
 э

т
и

К
Е

т
. 

и
л

л
ю

с
т

ри
ро

в
а

н
н

о
Е

 ру
К

о
в

о
д

с
т

в
о

» —
 

э
то

 го
то

в
ы

й
 и

н
с

т
ру

м
Е

н
т

 д
л

я
 п

о
з

и
т

и
в

н
ы

Х 
и

з
м

Е
н

Е
н

и
й

 в
 ж

и
з

н
и

. в
Е

д
ь

 Е
с

л
и

 Х
о

ч
Е

ш
ь

  
и

з
м

Е
н

и
т

ь
 м

и
р в

о
К

ру
г, с

то
и

т
 н

ач
ат

ь
 с

 с
Е

Б
я

.

Евгений ÿ
агин, вице-президент

  
ком

пании K
A

N
ZLER



12  

о
т

 а
в

то
ра

м
н

о
ги

е в
о

с
п

ри
н

и
м

аĉ
т Ĉ

ти
к

ет к
ак

 н
еĂ

то
 арĀаи

Ă
н

о
е, 

п
о

л
агаĊ

, Ă
то

 за н
и

м
 с

то
Ċ

т н
ад

Ум
ан

н
Ć

е п
рав

и
л

а  
и

 ā
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и
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то

рĆ
е то

л
ćко

 Ус
л

о
ж

н
Ċ

ĉ
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ж
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зн
ć,  —

 м
Ć

 ж
е и

 так
 зн

аем
, Ă

то
 н

е н
ад

о
 в

Ć
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ратć 
рУк

и
 о

 с
к

атертć. н
о

, Ув
Ć

, Ĉ
л

ем
ен

тарн
Ć

Ā зн
ан

и
й

 
н

ед
о

с
тато

Ă
н

о
 —

 о
с

о
б

ен
н

о
 д

л
Ċ

 л
ĉ

д
ей

, ко
то

рĆ
е 

с
тро

Ċ
т к

арćерУ, п
л

ан
и

рУĉ
т п

ро
д

в
и

гатć с
еб

Ċ  
и

 с
в

о
й

 б
и

зн
ес

.

М
ир бизнеса консервативен —

 важ
но знать просты

е неписаны
е 

правила делового этикета. П
оверьте, они вовсе не надум

анны
е. 

Н
апротив, они логичны

, упрощ
аю

т ж
изнь и облегчаю

т общ
ение м

еж
-

ду коллегам
и, партнерам

и по бизнесу и просто незнаком
ы

м
и лю

дь-
м

и. Как начать разговор, кого из двух незнаком
ы

х лю
дей предста-

вить другом
у в первую

 очередь, как деликатно уйти с прием
а рань-

ш
е остальны

х гостей, когда нуж
но, а когда не нуж

но пож
им

ать руку 
 коллеге, что надеть на деловой обед…

Таких вопросов, каж
ущ

ихся просты
м

и, великое м
нож

ество —
 а отве-

ты
 на них знаю

т, увы
, нем

ногие. 

Знать правила игры
 —

 значит бы
ть в игре, но норм

ы
 этике-

та —
 не абсолю

т, они варьирую
тся от м

еста, врем
ени, окруж

ения, 
 обстоятельств. Здравы

й см
ы

сл никто не отм
енял! Н

иком
у не при-

дет в голову есть рукам
и м

ясо на оф
ициальном

 прием
е —

 одна-
ко на загородной вечеринке с барбекю

 это норм
ально. То ж

е са-
м

ое касается одеж
ды

  —
 ее строгость и ум

естность такж
е зависят 

от врем
ени, м

еста и обстоятельств. П
о м

ногим
 вопросам

  эксперты
 

до сих пор спорят и не им
ею

т единственной точки зрения. Д
ж

ин-
сы

 в гардеробе делового человека —
 это вопию

щ
ая безвкуси-

ца и наруш
ение этических норм

 или вполне допустим
ое явление 

в пятничном
 дресс-коде и в стиле Sm

art Casual?

И
дея этой книги —

 рассказать о правилах и норм
ах этикета в де-

ловом
 м

ире. П
одать их в легкой, удобочитаем

ой м
анере: с прим

е-
рам

и, забавны
м

и иллю
страциям

и, понятно, наглядно и  нескучно, 
чтобы

 читатель м
ог их без труда запом

нить. В книге вы
 найде-

те не только сам
ы

е азы
, которы

е полезно знать тем
, кто начина-

ет строить карьеру, но и тонкости, которы
е вы

зы
ваю

т затруднения 
даж

е у бизнесм
енов с м

ноголетним
 опы

том
 деловы

х ком
м

уника-
ций. Я

 попы
талась обобщ

ить свои знания за последние 15 лет  —
 

ещ
е в конце 1990-х я начала вести курс по деловом

у им
идж

у 
и этикету. За эти годы

 м
ногое изм

енилось, ком
ичны

е «новы
е рус-

ские» в м
алиновы

х пидж
аках канули в Л

ету. Соврем
енны

е россий-
ские бизнесм

ены
 знаю

т, как одеваться, как держ
ать себя, и стара-

ю
тся не отставать от зарубеж

ны
х партнеров. О

днако до соверш
ен-

ства ещ
е далеко. Я

 часто виж
у лю

дей, хорош
о одеты

х, посещ
аю

-
щ

их солидны
е м

ероприятия, которы
е не ум

ею
т обращ

аться с вил-
кой, нож

ом
 и салф

еткой или не отклю
чаю

т свой м
обильны

й теле-
ф

он во врем
я вы

ступления спикера.

ув
ЕрЕн

а
, ч

то
 э

та
 К

н
и

га
 п

о
м

о
ж

Ет в
а

м
 и

зБ
Еж
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Ел

о
в
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Х
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и
туа
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и

й
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о
в
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м
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Б

щ
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и
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 в
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о
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ЕБ
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а

 в
ы

с
о

тЕ. д
Ел

а
й

тЕ 
Б

и
зн
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 К
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и
в

о
 и

 э
л

Ега
н

тн
о

!

Елена Бер, авт
ор т

ренингов по деловом
у  

прот
околу, эт

икет
у и хорош

им
 м

анерам
,  

психолог, им
идж

м
ейкер
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п
ри

в
етс

тв
и

е —
 с

ам
Ć

й
 п

ерв
Ć

й
 Ĉ

тап
 о

б
Ą

ен
и

Ċ
, о

д
н

о
 и

з п
ро

Ċ
в

л
ен

и
й

 
в

еж
л

и
в

о
с

ти
 и

 д
ем

о
н

с
траā

и
Ċ

 в
аă

его
 рас

п
о

л
о

ж
ен

и
Ċ

 и
 Ув

аж
ен

и
Ċ  

к
 Ă

ел
о

в
ек

У. 

п
ри

в
Етств

уя
 

Ко
го

-л
и

Бо
,  

не ограничивайтесь 
лиш

ь ф
орм

альны
м

 
«Здравствуйте».  

Н
азовите собеседника  

по им
ени.

В  деловом
 этикете есть ню

ансы
, которы

е важ
но знать. 

Если в соврем
енном

 светском
 этикете вопросы

 пола  
важ

нее субординации, то в бизнес-этикете все наоборот: 
здесь общ

ение ведется м
еж

ду проф
ессионалам

и, а не м
еж

ду 
м

уж
чинам

и и ж
енщ

инам
и. П

ервы
м

 здоровается тот, кто 
ниж

е по служ
ебном

у полож
ению

 —
 наприм

ер, нем
олодая 

ж
енщ

ина-бухгалтер долж
на первой поприветствовать м

оло-
дого начальника-м

уж
чину. Казалось бы

, все просто  
и логично, но этикет —

 дело тонкое и подчас непростое. 
Если м

олодой босс первы
м

 поприветствует почтенную
 дам

у, 
показы

вая, что уваж
ает ее как опы

тного проф
ессионала, 

будет ли это ош
ибкой и наруш

ением
 норм

? Н
и в коей м

ере!

П
ом

ните, что им
я человека  —

 
сам

ы
й приятны

й для него звук 
(надею

сь, вы
 читали Д

ейла 
К

арнеги?). Запом
инайте им

ена. 
О

бращ
айтесь к лю

дям
 по им

ени.  
Это пом

ож
ет вам

 не только устано-
вить бы

стры
й контакт («П

ростите, м
ы

 
не знаком

ы
? Я И

горь М
анн. Как вас 

зовут?»), но и поддерж
ивать разговор 

и отнош
ения. О

бщ
айтесь! О

бщ
ение 

развивает и готовит к более важ
ны

м
 

вы
ступлениям

. П
усть различия м

еж
ду 

вам
и и ваш

им
и собеседникам

и  —
 

возрастны
е, этнические, половы

е,  
социальны

е или проф
ессиональ-

ны
е  —

 не становятся барьерам
и  

в общ
ении. Я однаж

ды
 поставил себе 

цель: за м
есяц заговорить и погово-

рить с 10 разны
м

и лю
дьм

и. в м
оем

 
списке бы

ли: девуш
ка-студентка, м

о-
лодая м

ам
а, м

олодой отец, ребенок 
дош

кольного возраста, свящ
енник, 

солдат, оф
ицер, генерал, сотрудник 

полиции и врач. Сум
ел :) П

осле тако-
го упраж

нения нет проблем
ы

 начать 
говорить с кем

 угодно.

ну˿
но

 л́
 вставать? I  ̀р́

тельны
й

 ко
нтакт

[1]
Есл

и
 в

ы
 в

х
о

Д
и

тЕ  
в

 П
о

м
Ещ

Ен
и

Е, здоровайтесь 
первы

м
  —

 всегда, независим
о  

от того, ж
енщ

ина вы
 или м

уж
чина, 

топ-м
енедж

ер или рядовой 
сотрудник, пож

илой человек  
или ю

нош
а.

[2]
Есл

и
 в

 К
а

б
и

н
ЕтЕ  

у
 ч

Ел
о

в
ЕК

а
, к котором

у вы
 

приш
ли, находятся другие лю

ди,  
ограничьтесь общ

им
 поклоном

  
и приветствием

. Затем
 

обм
еняйтесь рукопож

атием
 с тем

, 
кто вас пригласил.

[3]
ЗД

о
ро

в
а

я
сь

  
с ж

Ен
щ

и
н

о
й

, м
уж

чина 
м

ож
ет слегка кивнуть головой.  
Это показы

вает, что он 
дж

ентльм
ен, которы

й даж
е  

на работе пом
нит, что перед  

ним
 дам

а.

вЕж
л

и
во

сть, таКт, 

д
о

сто
и

н
ство

  

и
 ЕстЕствЕн

н
о

сть —
  

вот четы
ре столпа,  

на которы
х держ

ится  

образ воспитанного  

человека. 

п
о

м
н

и
т

Е
, ч

то
 

о
Б

рат
и

т
ь

с
я

  

К
 ч

Ел
о

в
ЕК

у то
л

ь
Ко

  

п
о

 и
м

Ен
и

 м
о

ж
н

о
  

н
Е в

сЕгд
а

. н
а

п
ри

м
Ер, 

это
 н

Еп
ри

Ем
л

Ем
о

, 

Есл
и

 со
ц

и
а

л
ь

н
ы

й
 

статус д
Ел

о
в

ы
Х 

зн
а

Ко
м

ы
Х в

ы
ш

Е 

в
а

ш
Его

.

55%
о

т н
Ев

Ерб
а

л
ь

н
ы

х
 

К
о

м
м

у
н

и
К

а
ц

и
й

  
(я

Зы
К

 тЕл
а

 / 
в

н
Еш

н
и

й
 в

и
Д

)

38%
о

т тЕм
б

ра
 го

л
о

са

7%
о

т сл
о

в

п
о

 м
н

Е
н

и
ю

 п
с

и
Х

о
л

о
га

 а
л

ь
Б

Е
рта

 
м

Е
Х

ра
Б

и
а

н
а

, э
ф

ф
Е

К
т

и
в

н
о

с
т

ь
 

К
о

м
м

у
н

и
К

а
ц

и
й

 з
а

в
и

с
и

т
 о

т
:

#1
 п

р
и

в
Е

тс
т

в
и

Е

со
вет о

т и
го

ря м
ан

н
а:



в
а

ж
н

о

П
ри знаком

стве, когда вас представляю
т или вы

 представляе-
тесь сам

и, не спеш
ите подать руку. Тот, ком

у вас представля-
ю

т, долж
ен сделать это первы

м
. П

ом
ните: согласно деловом

у 
этикету, на оф

ициальной встрече целовать дам
ам

 руку  
не принято (по правилам

 светского этикета целую
т руку лиш

ь 
зам

уж
ним

 ж
енщ

инам
 и лиш

ь в пом
ещ

ении). 
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Е
сли вы

 сидите, по возм
ож

ности вставайте 
при приветствии. П

ри этом
 руковод-

ствуйтесь здравы
м

 см
ы

слом
. Если вдруг вы

  
не м

ож
ете встать (наприм

ер, из-за тесноты
  

и неудобства), поприветствуйте других  

лю
дей сидя, но извинитесь: «И

звините, что я 
не встаю

, здесь несколько тесно». Кром
е того, 

м
огут не вставать пож

илы
е лю

ди или лю
ди  

с травм
ой или ограниченны

м
и ф

изическим
и 

возм
ож

ностям
и.

з
а

п
о

м
н

и
т

Е
 н

Е
с

К
о

л
ь

К
о

 п
ро

с
т

ы
Х

, н
о

 в
а

ж
н

ы
Х

 п
ра

в
и

л
:

н
уж

н
о

 л
и

 в
с

та
в

ать
?

зри
тЕл

ь
н

ы
й

 К
о

н
та

К
т

встать

[1]
Есл

и
 ру

К
о

в
о

Д
и

тЕл
ь

 в
х

о
Д

и
т, 

чтобы
 поздороваться в начале  

рабочего дня.

[2]
 Есл

и
 ру

К
о

в
о

Д
и

тЕл
ь

 в
х

о
Д

и
т

 

с делегацией или гостем
.

[3]
Есл

и
 н

о
в

ы
й

 ру
К

о
в

о
Д

и
тЕл

ь
 

представляется подчиненны
м

.

сесть

[1]
в

о
й

Д
я

 в
 К

а
б

и
н

Ет 
ру

К
о

в
о

Д
и

тЕл
я

,  
дож

дитесь приглаш
ения сесть.

[2]
Есл

и
 ра

Зго
в

о
р Затя

ги
в

а
Ется

, 
м

ож
но попросить разреш

ения сесть 
(это правило распространяется  

и на м
уж

чин, и на ж
енщ

ин).

[3]
Есл

и
 в

 К
а

б
и

н
Ет ру

К
о

в
о

Д
и

тЕл
я

 
входит сотрудник, руководитель 

м
ож

ет не вставать.

п
ри

 п
о

я
в

л
Е

н
и

и
 ру

К
о

в
о

д
и

т
Е

л
я

 с
л

Е
д

у
Е

т
:

в
о

 в
рЕм

я
 ра

зго
в

о
ра

 н
Е сл

Ед
уЕт  

отводить взгляд от собеседника или см
отреть 

поверх него —
 это м

ож
ет доставить собеседнику 

диском
ф

орт. 

ста
ра

й
тЕсь

 н
Е о

Бв
о

д
и

ть
 в

згл
я

д
о

м
 

п
о

м
Ещ

Ен
и

Е —
 в такие м

ом
енты

 возникает 
ощ

ущ
ение, будто вам

 скучно и собеседник вам
 

неинтересен.

в
о

 в
рЕм

я
 п

ри
в

Етств
и

я
 и

 руКо
п

о
ж

ати
я

 
поддерж

ивайте зрительны
й контакт.

сл
уш

а
я

 со
БЕсЕд

н
и

К
а

, п
ро

я
в

л
я

й
тЕ 

за
и

н
тЕрЕсо

в
а

н
н

о
сть

 и иногда кивайте в знак 
согласия, однако не переусердствуйте.

см
о

три
тЕ в

 о
Бл

а
сть

 л
Ба

 и
л

и
 п

ЕрЕн
о

си
ц

ы
 

собеседника, периодически встречаясь с ним
 

взглядом
.

н
Е сК

л
о

н
я

й
тЕ  

голову набок, если, конечно,  
не пы

таетесь ф
лиртовать.

в
о

 в
рЕм

я
 ра

зго
в

о
ра

  
н

Е сл
Ед

уЕт пристально 
всм

атриваться в лицо собеседника 
либо склоняться над ним

. 
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я̀ы
к руко

по
˿

ат́
й

рукопож
ат

ие  23

рУ
к

о
п

о
ж

ат
и

е —
 к

а
з

а
л

о
с

ć
 б

Ć
, о

б
Ć

д
ен

н
Ć

й
 и

 п
ри

в
Ć

Ă
н

Ć
й

 ж
ес

т
,  

н
о

 в
м

ес
т

е с
 т

ем
 о

Ă
ен

ć
 з

н
аĂ

и
м

а
Ċ

 Ă
а

с
т

ć
 о

б
Ą

ен
и

Ċ
: с

 н
его

 н
аĂ

и
н

а
ĉ

тс
Ċ

, 

и
м

 з
а

к
а

н
Ă

и
в

а
ĉ

тс
Ċ

 в
с

е в
с

т
реĂ

и
. 

С
читается, что исторически рукопож

атие  —
 

сим
вол откры

тости. П
ротянутая ладонь 

свидетельствует, что в руке нет оруж
ия, а соот-

ветственно, скры
той враж

дебности или опас-
ности для собеседника. В наш

е врем
я рукопо-

ж
атие играет важ

ную
 роль для установления 

отнош
ений. Д

аж
е если человек вам

 неприятен, 
отвечайте рукопож

атием
 на протянутую

 руку. 
Н

е подать руки —
 серьезное оскорбление.

н
Е п

о
ж

и
м

а
й

тЕ 
руК

у со
БЕсЕд

н
и

К
у,  

держ
а вторую

  
в карм

ане. 

п
о

д
а

в
а

й
тЕ руК

у 
сКо

л
ьзя

щ
и

м
 

ж
Есто

м
, 

без резких 
движ

ений.

в
о

 в
рЕм

я
 руКо

п
о

ж
ати

я
 н

Е К
уря

т.  
Н

уж
но вы

бросить сигарету, потом
 пож

ать руку.  
Если такой возм

ож
ности нет, извинитесь за то,  

что вы
 с сигаретой. 

н
и

Ко
гд

а
 н

Е п
ро

тя
ги

в
а

й
тЕ л

Ев
ую

 руК
у  

для рукопож
атия.. Д

аж
е если вы

 левш
а,  

пользуйтесь правой рукой.

в
 туа

л
Етн

о
й

 Ко
м

н
атЕ

 руку не пож
им

аю
т.

Есл
и

 в
ы

 п
о

д
о

ш
л

и
 К

 груп
п

Е л
ю

д
Ей

 
и обм

енялись рукопож
атиям

и с одним
 человеком

, 
нуж

но пож
ать руки и остальны

м
.

Есл
и

 н
а

 ф
урш

ЕтЕ п
о

д
а

ю
т

 ш
ам

панское 
или другие холодны

е напитки, то в начале 
м

ероприятия, когда все приветствую
т друг друга, 

следует держ
ать бокал в левой руке. О

т бокала 
ладонь м

ож
ет стать холодной и влаж

ной, что 
неж

елательно при рукопож
атии.

Есл
и

 руКо
п

о
ж

ати
Е 

со
в

Ерш
а

Ется
 

о
д

н
о

в
рЕм

Ен
н

о
  

м
еж

ду нескольким
и лю

дьм
и, 

следите, чтобы
 руки  

не перекрещ
ивались.

п
ра

в
и

л
о

 гл
а

с
и

т
: п

Е
р

в
ы

м
 р

у
К

у
 п

о
д

а
Е

т
 Х

о
з

я
и

н
 К

а
Б

и
н

Е
та

, д
а

ж
Е 

Е
с

л
и

 в
Х

о
д

я
щ

и
й

 —
 Е

го
 н

ач
а

л
ь

н
и

К
. о

д
н

а
К

о
 з

а
ч

а
с

т
у

ю
 р

у
К

о
в

о
д

и
т

Е
л

ь
 

о
щ

у
щ

а
Е

т
 с

Е
Б

я
 Х

о
з

я
и

н
о

м
 д

а
ж

Е
 в

 та
К

о
й

 с
и

т
уа

ц
и

и
, п

о
э

то
м

у 
п

р
о

т
я

ги
в

а
Е

т
 р

у
К

у
 п

Е
р

в
ы

м
, в

Х
о

д
я

 в
 К

а
Б

и
н

Е
т

 п
о

д
ч

и
н

Е
н

н
о

го
. 

н
Е п

ри
н

я
то

 
о

Бм
Ен

и
в

ать
ся

 
рукопож

атием
 через порог,  

стол или над головой  
человека, сидящ

его  
м

еж
ду вам

и.

О
дин из насущ

ны
х вопросов бизнес-этикета: 

нуж
но ли пож

им
ать руку ж

енщ
ине? О

твет 
однозначны

й: да. Как это делать? Так ж
е. 

Ж
енское рукопож

атие ничем
 не отличается 

от м
уж

ского. Светский этикет предполагает, 
что ж

енщ
ина первая протягивает руку 

м
уж

чине. В деловом
 ж

е этикете первы
м

 
подает руку руководитель, даж

е если 
подчиненны

й —
 ж

енщ
ина.

о
тдельная тем

а —
 рукопож

атие. н
е пропустите это, когда будете 

изучать язы
к ж

естов или этикет!  
О

чень важ
но ум

еть пож
ать руку правильно: в м

еру недолго (один-два  
взм

аха); в м
еру некрепко; если хотите продем

онстрировать превосходство  —
  

держ
ите свою

 ладонь при рукопож
атии сверху; показать уваж

ение к со-
беседнику (наприм

ер, к дам
е) —

 ваш
а ладонь долж

на бы
ть под ладонью

 
собеседника. И

, по ум
олчанию

, ладонь долж
на бы

ть сухой и чистой.

#2
 р

у
К

о
п

о
ж

ат
и

Е

со
вет о

т и
го

ря м
ан

н
а:



в
 последнее врем

я в м
оду входят объ

ятия 
(ам

ериканцы
 задаю

т м
оду и тут: м

ол, это очень 
бы

стро позволяет установить доверительны
е от-

нош
ения и слом

ать барьеры
 общ

ения). в
 ж

урнале 
H

ello! я вы
читал, что 4 декабря —

 М
еж

дународны
й день 

объ
ятий. в

от что пиш
ет ж

урнал: «О
бъ

ятия не только да-
рят нам

 полож
ительны

е эм
оции, но и укрепляю

т им
м

ун-
ную

 систем
у, улучш

аю
т работу сердца и сним

аю
т напря-

ж
ение». Н

у-ну… Есть ф
анаты

 «обним
аш

ек» и в России.  
Н

о я не уверен, что хорош
о отреагирую

 на ж
елание м

а-
лознаком

ого м
не человека обнять м

еня. Н
ичего личного, 

но такое право есть только у близких м
не лю

дей.

со
вет о

т и
го

ря м
ан

н
а:
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в
а

ж
н

о

Бизнес-этикет не привет-
ствует рукопож

атие обеим
и 

рукам
и, поскольку оно пред-

назначено для проявления 
более близких отнош

ений  
с лю

дьм
и. Более того, такой 

ж
ест лю

ди м
огут воспри-

нять как попы
тку проявить 

снисходительность или  
покровительствовать.  
О

днако не стоит забы
вать  

о кросс-культурны
х различи-

ях —
 к прим

еру, ам
ерикан-

цы
 обож

аю
т этот ж

ест  
и считаю

т его ум
естны

м
  

в деловы
х ком

м
уникациях.

я
зы

К
 руК

о
п

о
ж

ати
й

Д
ля деловы

х отнош
ений сам

ое правильное и ло-
гичное рукопож

атие —
 партнерское, когда ладони 

соединяю
тся горизонтально, сила рукопож

атия одина-
ковая у обоих собеседников, никто не пы

тается дом
ини-

ровать, покры
вая протянутую

 ладонь своей или что есть 
силы

 сж
им

ая ее.

руКо
п

о
ж

ати
Е Бы

в
а

Ет 

н
Еум

Естн
ы

м
, наприм

ер 

в случае, когда у вас чем
-

то заняты
 руки. Н

е стоит 

суетиться, вм
есто этого лучш

е 

поприветствовать собеседника 

кивком
 и улы

бкой.  

Вас пойм
ут. 

л
а

д
о

н
ь

ю
 в

в
ЕрХ (а)

Такое рукопож
атие 

свидетельствует, что человек хочет 
передать контроль собеседнику.

л
а

д
о

н
ь

ю
 в

н
и

з (б)
Когда человек, пож

им
ая руку 

партнера, покры
вает его ладонь 

своей, он дем
онстрирует свою

 
власть и дом

инирование.

д
о

м
и

н
и

рую
щ

ЕЕ 
руКо

п
о

ж
ати

Е (в)
Если вас не устраивает подобная 

позиция, накройте его правую
  

руку своей левой.

а/
б/в/

н
Еза

в
и

си
м

о
 о

т в
о

зра
ста

 и
 п

о
л

а
 

со
БЕсЕд

н
и

К
а

 не подавайте для рукопож
атия 

только пальцы
 (то есть опустив вниз больш

ой палец 
и слегка загнув остальны

е). Собеседник хочет пож
ать 

ваш
у руку, а не поцеловать ее.

н
Е тря

си
тЕ руК

у со
БЕсЕд

н
и

К
а

 —
 

достаточно двух-трех кратких пож
атий.

п
ро

тя
ги

в
а

я
 руК

у, со
Ед

и
н

я
й

тЕ
 в

м
ЕстЕ

 
четы

ре пальца и приподним
айте больш

ой палец,  
чтобы

 образовалось пространство м
еж

ду  
больш

им
 и указательны

м
.

п
о

д
а

в
а

я
 руК

у д
л

я
 руКо

п
о

ж
ати

я
,  

слегка наклонитесь вперед —
 так вы

 дем
онстрируете 

вним
ание к собеседнику и откры

тость.
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как предст
авит

ься  29

п
ред

с
та

в
л

Ċ
й

т
ес

ć
 и

 п
ред

с
та

в
л

Ċ
й

т
е л

ĉ
д

ей
 д

рУ
г д

рУ
гУ. д

а
ж

е ес
л

и
  

в
Ć

 о
ă

и
б

ет
ес

ć
, и

 Ĉ
т

и
 л

ĉ
д

и
 У

ж
е з

н
а

к
о

м
Ć

, н
и

Ă
его

 с
т

ра
ă

н
о

го
  

н
е п

ро
и

з
о

й
д

ет
. л

У
Ă

ă
е п

ред
с

та
в

и
т

ć
 Ă

ел
о

в
ек

а
 д

в
а

ж
д

Ć
, Ă

ем
  

н
и

 ра
з

У, и
 т

ем
 с

а
м

Ć
м

 п
ро

и
гн

о
ри

ро
в

ат
ć

 его
 и

л
и

 д
а

ж
е о

б
и

д
ет

ć
. 

Е
сли вокруг вас незнаком

ы
е лю

ди, 
не нуж

но стесняться, см
ело представ-

ляйтесь сам
и, не ж

дите, пока вас позна-
ком

ят. П
редставляться нуж

но и в случаях, 
если вы

 посещ
аете по рабочим

 или личны
м

 
делам

 какое-либо учреж
дение —

 преж
де 

чем
 приступить к деловом

у разговору, не-
обходим

о представиться. 

Если вы
 обращ

аетесь к незнаком
ом

у челове-
ку с какой-то просьбой (которая, как вы

 пред-
полагаете, в его ком

петенции), такж
е следует 

представиться преж
де, чем

 вы
 перейдете  

к сути. Впрочем
, если вы

 спраш
иваете у че-

̀апо
м

́
наем

 ́
м

ена со
бесед

н́
ко

в
 I  в́

̀́
тны

е 
карто

чќ
 I  бей

д
˿

́

п
ро

и
зн

о
ся

 и
м

Ен
а

, не показы
вайте на лю

дей. 

н
Е д

а
в

а
й

тЕ уК
а

за
н

и
й

, представляя 
собеседников друг другу.

ч
ЕтКо

 п
ро

и
зн

о
си

тЕ
 им

ена и ф
ам

илии каж
дого 

человека. П
роизнося им

я человека, см
отрите на него.

н
а

зы
в

а
я

 св
о

Е и
м

я
 и

 ф
а

м
и

л
и

ю
, вы

 избавляете 
собеседника от необходим

ости спраш
ивать, как вас зовут.

м
уж

ч
и

н
у п

рЕд
став

л
яю

т 
ж

Ен
щ

и
н

Е, м
ладш

его 
по возрасту или по служ

ебном
у 

полож
ению

 —
 старш

ем
у.

в
а

ж
н

о
 у

м
Е

т
ь

 н
Е

 то
л

ь
К

о
 п

рЕ
д

с
та

в
л

я
т

ь
 с

Е
Б

я
, н

о
 и

 п
рЕ

д
с

та
в

л
я

т
ь

 
л

ю
д

Е
й

 д
ру

г д
ру

гу. ч
Е

л
о

в
Е

К
, К

о
то

ро
м

у
 в

ы
 п

рЕ
д

с
та

в
л

я
Е

т
Е 

н
Е

з
н

а
К

о
м

о
го

 Е
м

у
 ч

Е
л

о
в

Е
К

а
, у

п
о

м
и

н
а

Е
тс

я
 п

Е
рв

ы
м

. то
т

, К
о

го
 в

ы
 

п
рЕ

д
с

та
в

л
я

Е
т

Е
, —

 в
то

ры
м

. 

ловека на улице дорогу в незнаком
ом

 городе, 
представляться не обязательно. 

П
ри знаком

стве на деловой встрече (конф
е-

ренции, прием
е) не стоит сразу рассказы

вать 
о своих достиж

ениях и перечислять регалии. 
Д

остаточно просто обозначить, чем
 вы

 за-
ним

аетесь и почем
у попали на встречу или 

м
ероприятие. 

п
рЕ

д
с

та
в

л
Е

н
и

Е
 —

 п
Е

рв
ы

й
 ш

а
г  

К
 ус

та
н

о
в

л
Е

н
и

ю
 з

н
а

К
о

м
с

т
в

а
.  

н
Е

 п
рЕ

н
Е

Б
рЕ

га
й

т
Е

 и
м

. 

Ф
ранцузский м

арш
ал Бессом

пьер в м
ем

уарах 
вспом

инал, что испанский король Ф
илипп III ум

ер 
от угарного газа, сидя в кресле у кам

ина. П
ри-

дворны
е не см

огли воврем
я оты

скать единствен-
ного гранда, которы

й по дворцовом
у этикету 

им
ел право двигать кресло короля.

в
 Таиланде туристам

 рассказы
ваю

т, как однаж
-

ды
 перевернулась лодка, на борту которой на-

ходилась королева Сунанда. Н
о никто не посм

ел 
прийти к ней на пом

ощ
ь. Когда приехал придвор-

ны
й вы

сокого ранга, им
евш

ий право прикасаться 
к королеве, бы

ло уж
е поздно.

и
с

то
ри

и
 и

з
в

Е
с

т
н

ы
 с

л
у

ч
а

и
, К

о
гд

а
 с

л
и

ш
К

о
м

 рь
я

н
о

Е
 с

о
Б

л
ю

д
Е

н
и

Е 

п
ра

в
и

л
 э

т
и

К
Е

та
 н

и
 К

 ч
Е

м
у

 Х
о

ро
ш

Е
м

у
 н

Е
 п

ри
в

о
д

и
л

о

#3
 К

а
К

 п
р

Е
д

с
та

в
и

т
ь

с
я

зн
аКо

м
я рав

н
ы

Х  

п
о

 п
о

л
о

ж
Ен

и
ю

 л
ю

д
Ей

, 

представляйте того,  

с кем
 вы

 лучш
е знаком

ы
, 

том
у, с кем

 вы
  

знаком
ы

 хуж
е.



П
ом

ните, как героиня ф
ильм

а «Д
невник Бридж

ит 
Д

ж
онс» перед светским

 раутом
 прош

тудиро- 
вала статью

 об этикете прием
ов Тины

 Браун  
из The N

ew
 Yorker и готовилась представлять 

лю
дей друг другу «по всем

 правилам
», наприм

ер:  
«Это Д

ж
ина, она отличная параш

ю
тистка и ж

ивет  
на барж

е»? Конечно, прим
ер Бридж

ит с барж
ей 

ком
ичен, однако такое представление —

 полез-
ны

й прием
, которы

й стоит взять на вооруж
ение: 

знаком
я собеседников, лучш

е действительно 
добавить уникальную

 инф
орм

ацию
 о каж

дом
. 

Так вы
 дадите понять, что хорош

о знаете обо-
их, и предоставите им

 тем
у для общ

ения в ваш
е 

отсутствие.

д
Е

й
с

т
в

у
й

т
Е

 п
о

 п
ри

м
Е

ру
 Б

ри
д

ж
и

т
 д

ж
о

н
с
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[1]
о

ста
в

а
й

тЕсь
 

н
Ев

о
Зм

у
ти

м
ы

,  
услы

ш
ав непривы

чное для слуха  
им

я. И
 уж

 конечно не ш
утите  

и не отпускайте саркастических 
зам

ечаний по поводу им
ени 

собеседника.

[2]
н

Е тЕря
й

тЕ  
ч

у
в

ств
а

 ю
м

о
ра

  
и

 Д
о

б
ро

ж
Ел

атЕл
ь

н
о

сти
  

из-за того, что ваш
е им

я  
произнесли неправильно: ваш

е 
спокойствие пом

ож
ет человеку 

расслабиться. 

[3]
л

у
ч

ш
Е в

сЕго
 П

о
П

ра
в

и
ть

 
со

б
ЕсЕД

н
и

К
а

 тЕт-а
-тЕт, 

без присутствия свидетелей. 
П

оверьте, больш
инство из нас  

и так испы
ты

ваю
т стресс  

из-за опасения невольно  
обидеть собеседника.

И
звинит

е, я в последнее 
время ст

ал немного 
забывчив, не могли бы вы 

напомнит
ь свое имя?

М
еня зовут

 Лея —
  

как принцессу  
из «Звездных войн».

п
ри

д
ум

а
й

тЕ 
а

ссо
ц

и
а

ц
и

ю
, 

благодаря которой 
будет прощ

е  
запом

нить ваш
е  

им
я.

Есл
и

 в
а

ш
Е и

м
я

  
п

ро
и

зн
о

ся
т н

Ев
Ерн

о
, 

деликатно и спокойно поправьте  
собеседника. 

усл
ы

ш
а

в
 

н
Еп

ри
в

ы
ч

н
о

Е  
д

л
я

 сл
уХа

 и
м

я
,  

не говорите:  
«Как-как, вы

 говорите, 
ваш

е им
я?» или «Какое 

необы
чное им

я». 

Есл
и

 у в
а

с  

н
Ео

Бы
ч

н
о

Е и
м

я
,  

пом
огайте лю

дям
 правильно  

произносить и запом
инать его,  

чтобы
 не поставить их невольно  

в неловкое полож
ение.

С
лучается, конечно, что новы

е им
ена 

вы
летаю

т из пам
яти. Сам

ое разум
ное  

в такой ситуации —
 честно признаться  

в своей забы
вчивости и, не теряя чувства 

такта и чувства ю
м

ора, попросить собесед-

ника напом
нить его им

я. П
ри этом

 не стоит 
без обиняков заявлять: «Я

 забы
л ваш

е им
я». 

Это м
ож

ет восприним
аться так, будто собе-

седник недостоин, чтобы
 его запом

нили  
и уделили ем

у долж
ное вним

ание. 

за
п

о
м

и
н

а
Ем

 и
м

Ен
а

 с
о

Б
Ес

Ед
н

и
К

о
в

к
о

гд
а

 в
а

м
 п

ред
с

та
в

л
Ċ

ĉ
т

 Ă
ел

о
в

ек
а

, с
о

с
ред

о
то

Ă
ć

т
ес

ć
 н

а
 то

м
,  

Ă
то

б
Ć

 з
а

п
о

м
н

и
т

ć
 его

 и
м

Ċ
, —

 в
о

 в
рем

Ċ
 б

ес
ед

Ć
 Ă

а
Ą

е н
а

з
Ć

в
а

й
т

е  

его
 п

о
 и

м
ен

и
. 

з
д

Е
с

ь
 в

а
ж

Е
н

 та
К

т
 К

а
К

 с
о

 с
то

ро
н

ы
 то

го
, К

то
 в

п
Е

рв
ы

Е
 с

то
л

К
н

у
л

с
я

  
с

 т
руд

н
о

п
ро

и
з

н
о

с
и

м
ы

м
 и

м
Е

н
Е

м
, та

К
 и

 о
Б

л
а

д
ат

Е
л

я
 э

то
го

 и
м

Е
н

и
. 

есл́
 у вас ́

л́
 ваш

его
 со

бесед
н́

ка сло
˿

но
е ́

м
я

за
Бы

в
, К

а
К

 зо
в

ут 
со

БЕсЕд
н

и
К

а
, постарайтесь 

см
ягчить ситуацию

., корректно 
переспросив.

Д
ейл Карнеги утверж

дал, что у им
ператора Ф

ран-
ции Н

аполеона Третьего бы
ла удивительная осо-

бенность —
 он запом

инал им
я лю

бого человека, 
даж

е если встречал его лиш
ь однаж

ды
 в ж

изни.  
У него бы

ла специальная технология запом
инания 

им
ен: если он не бы

л уверен, что верно расслы
ш

ал 
им

я собеседника, то не стеснялся переспраш
и-

вать, если ж
е им

я бы
ло непривы

чны
м

 для его 

слуха, он уточнял написание им
ени. И

, беседуя 
со своим

 новы
м

 знаком
ы

м
, им

ператор старался 
зариф

м
овать им

я человека с какой-то характер-
ной чертой его внеш

ности —
 чтобы

 прощ
е бы

ло 
запом

нить. Кром
е этого, он во врем

я разговора 
несколько раз произносил им

я собеседника вслух, 
что такж

е пом
огало запом

нить его. Такую
 м

ето-
дику стоит взять на вооруж

ение.

в
а

ж
н

о

как предст
авит

ься  33
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в
и

зи
тн

ы
Е К

а
рто

ч
К

и

П
редпочтительно, чтобы

 ее исполнение бы
ло вы

дер-
ж

ано в строгом
 лаконичном

 стиле. Л
егкочитаем

ы
й 

ш
риф

т, привлекательны
й дизайн, плотная бум

ага —
  

и, конечно, правильная и грам
отно поданная инф

орм
ация: 

им
я, отчество, ф

ам
илия, долж

ность и контактны
е данны

е 
владельца.

Бизнесм
енам

, которы
е часто работаю

т с иностранны
м

и 
партнерам

и, стоит напечатать визитны
е карточки на язы

ке 
партнеров —

 в азиатских странах это особенно приветству-
ется. Если какая-то инф

орм
ация о вас изм

енилась, нуж
но 

заказать новы
е визитки: ни в коем

 случае не исправляйте 
данны

е на стары
х визитках, карточка с пом

аркам
и и по-

правкам
и  —

 признак дурного тона.

в
и

з
и

т
н

а
Ċ

 к
а

рто
Ă

к
а

 (п
о

п
ро

с
т

У
 в

и
з

и
т

к
а

) —
 в

а
ж

н
Ć

й
 д

ел
о

в
о

й
 

а
к

с
ес

с
Уа

р, н
ео

б
Āо

д
и

м
Ć

й
 д

л
Ċ

 к
о

м
м

У
н

и
к

а
ā

и
й

 в
 б

и
з

н
ес

е. 

в
изитная карточка —

 один  
из сам

ы
х важ

ны
х м

аркетинго-
вы

х инструм
ентов. О

на всегда 
долж

на бы
ть у вас с собой. визитная 

карточка долж
на бы

ть достойна вас. 
О

пять ж
е —

 влож
итесь в дизайн, 

контент и м
атериал визитки.

в
а

ж
н

о
 

Если вы
 не застали  

человека на м
есте,  

но хотите засвидетель-
ствовать ем

у уваж
ение, 

загните правы
й верхний 

угол у оставленной вам
и 

визитки.

Х
о

ро
ш

и
м

 то
н

о
м

 д
л

я
 д

Е
л

о
в

о
го

 ч
Е

л
о

в
Е

К
а

 с
ч

и
та

Е
тс

я
 н

а
л

и
ч

и
Е 

в
и

з
и

то
К

 н
а

 д
в

у
Х

 я
з

ы
К

а
Х

 —
 рус

с
К

о
м

 и
 а

н
гл

и
й

с
К

о
м

. н
Е

 с
то

и
т

 д
Е

л
ат

ь
 

д
в

у
я

з
ы

ч
н

у
ю

 в
и

з
и

т
К

у.

и
м

я
 о

т
ч

Е
с

т
в

о
 ф

а
м

и
л

и
я

Д
И

Р
Е

К
Т

О
Р

 П
О

 М
а

Р
К

Е
Т

И
Н

Г
У

г. х
ххххххх, ул

. х
ххххх, х

х
те

л
.: (х

х
х

х
) х

х
х

-х
х

-х
х

м
о

б
.: х

-х
х

х
-х

х
-х

х
-х

х
х

e
-m

a
il: хххх@

хххххх.ru

о
Бо

ро
тн

ую
 сто

ро
н

у 
визитки следует оставлять 

чистой.

сл
Ед

уЕт о
ста

в
л

я
ть

 
ч

и
сты

м
 верхний 

правы
й угол (здесь м

ож
но 

записать, для кого визитка, 
если вы

 ее передаете 
или оставляете человеку, 

которого не удалось 
застать).

сл
Ед

уЕт о
ста

в
л

я
ть

 
ч

и
сты

м
 ниж

ний 
левы

й угол (здесь м
ож

но 
указать цель вручения 
визитки специальны

м
и 

аббревиатурам
и —

 
кодам

и). 

со
вет о

т и
го

ря м
ан

н
а:
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эт́
кет о

бм
ена в́

̀́
ткам

́

п
еред

а
в

ат
ć

 с
в

о
ĉ

 в
и

з
и

т
н

У
ĉ

 к
а

рто
Ă

к
У

 с
 п

о
м

ет
к

о
й

 Ă
ерез

 т
рет

ć
и

Ā 

л
и

ā
  —

 о
б

Ć
Ă

а
й

, ра
с

п
ро

с
т

ра
н

ен
н

Ć
й

 в
 м

еж
д

У
н

а
ро

д
н

о
м

 д
ел

о
в

о
м

 

о
б

Ą
ен

и
и

. 

н
Е

Б
рЕ

ж
н

о
с

т
ь

 в
 о

Б
ра

щ
Е

н
и

и
 с

 в
и

з
и

т
К

о
й

 ра
с

ц
Е

н
и

в
а

Е
тс

я
  

К
а

К
 н

Е
у

в
а

ж
Е

н
и

Е
!

р.р. (рo
u

r
 pr

esen
tatio

n
) —

 «для представле-
ния». Ц

ель —
 знаком

ство, реком
ендации. в

клады
-

ваю
т в конверт с реком

ендательны
м

 письм
ом

.

p.F.C. (рo
u

r Faire Co
n

n
aissan

Ce) —
 «по поводу 

знаком
ства». Ц

ель —
 вы

разить удовлетворение 
знаком

ством
. П

осы
лаю

т партнеру после знаком
ства.

p.F. (рo
u

r
 Fete) —

 «к празднику». Ц
ель —

 по-
здравить. Такая визитка дополняет подарок  
или прилагается к букету.

p.r
. (рo

u
r

 r
em

er
Cier

) —
 «с благодарностью

». 
Ц

ель —
 поблагодарить за подарок или оказан-

ную
 услугу. П

осы
лается такж

е после посещ
ения 

прием
а.

p.C. (рo
u

r
 Co

n
d

o
lea

n
Ces) —

 «соболезнова-
ния». Ц

ель —
 вы

разить соболезнование.  
П

осы
лается с цветам

и или письм
ом

.

p.r
.V. (рo

u
r

 r
en

d
e Visite) —

 «готовы
 к визиту». 

П
осы

лается с ответом
 на приглаш

ение.

В левом
 ниж

нем
 углу м

ож
но 

написать несколько букв 
ф

ранцузского алф
авита  —

 уни-
версальны

й ш
иф

р, пом
огаю

щ
ий 

поздравить, вы
разить благо-

дарность и радость по поводу 
знаком

ства или соболезнования. 
Безусловно, в наш

е врем
я гораз-

до прощ
е и бы

стрее отправить 
человеку е-м

ейл, неж
ели пере-

давать визитку с личной припи-
ской. Б

ольш
инство деловы

х лю
дей 

так и делает, и это не считается 
зазорны

м
. Тем

 не м
енее в среде 

бизнесм
енов с вы

соким
и стандар-

там
и хорош

их м
анер ещ

е ж
ива 

традиция отправлять «говорящ
ие» 

визитки.

н
Ел

ьзя
 п

о
д

а
в

ать
 

в
и

зи
тК

у
 левой рукой 

(даж
е если вы

 левш
а). 

Только правой.

у д
Ел

о
в

о
го

  

ч
Ел

о
в

ЕК
а

  

визитка всегда  

долж
на находиться 

 при себе.

н
Е К

л
а

д
и

тЕ  
в

 п
ри

сутств
и

и
 

владельца визитку
в задний карм

ан 
брю

к и тем
 более  

не м
ните ее. 

как предст
авит

ься  37

К
о

д
ы

 в
и

з
и

то
К
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П
окидая незнаком

ы
х лю

дей, не обя-
зательно персонально прощ

аться  
с каж

ды
м

. А
 если вы

 уходите с м
ноголю

дно-
го прием

а раньш
е остальны

х гостей, про-

щ
айтесь только с хозяевам

и встречи. И
наче 

ваш
 уход м

ож
ет послуж

ить для участников 
вечеринки сигналом

 к том
у, что всем

 пора 
по дом

ам
.

в
а

ж
н

о
 

С
егодня бейдж

и использую
тся во всем

 м
ире  —

 
на них м

ож
ет содерж

аться инф
орм

ация  
не только об им

ени носителя и его долж
ности,  

но логотип ком
пании и даж

е ф
отограф

ия. л
ю
-

бопы
тно, что с м

ом
ента изобретения (а принято 

считать, что первы
е бейдж

и появились в англии 
в конце XIX века) внеш

ний вид бейдж
ей м

ало 
изм

енился —
 соверш

енствуется лиш
ь застеж

ка, 
наприм

ер, получили ш
ирокое распространение 

бейдж
и на ланъ

ярде —
 специальном

 вы
тяж

ном
 

ш
нуре для крепления. 

п
ра

в
и

л
ć

н
о

 п
о

п
ро

Ą
ат

ć
с

Ċ
 та

к
 ж

е в
а

ж
н

о
, к

а
к

 и
 п

ред
с

та
в

и
т

ć
с

Ċ
. 

п
ро

Ą
а

н
и

е та
к

ж
е д

о
л

ж
н

о
 с

о
о

т
в

етс
т

в
о

в
ат

ć
 н

е то
л

ć
к

о
 н

о
рм

а
м

 

Ĉ
т

и
к

ета
, н

о
 и

 з
д

ра
в

о
м

У
 с

м
Ć

с
л

У. 

Б
Ей

д
ж

и

б
ей

д
ж

 (б
ей

д
ж

и
к

, б
ед

ж
 —

 о
т

 а
н

гл
. b

a
d

g
e —

 з
н

аĂ
о

к
, с

и
м

в
о

л
) 

с
о

д
ерж

и
т

 и
н

ÿ
о

рм
а

ā
и

ĉ
 о

 его
 н

о
с

и
т

ел
е, к

а
к

 п
ра

в
и

л
о

, и
м

Ċ
, 

ÿ
а

м
и

л
и

ĉ
, д

о
л

ж
н

о
с

т
ć

 и
 н

а
з

в
а

н
и

е к
о

м
п

а
н

и
и

.

Н
а деловы

х м
ероприятиях и прием

ах часто ис-
пользую

т бейдж
и. С точки зрения логики, бейдж

 
правильно разм

ещ
ать на уровне плеча с правой сто-

роны
. В

 таком
 случае, когда вы

 протягиваете руку для 
рукопож

атия, бейдж
 находится в поле зрения другого 

человека  —
 инф

орм
ация читается легко и бы

стро,  
и нет необходим

ости огляды
вать всего собеседника, 

м
еняя ф

окус зрения.л
уч

ш
Е в

сЕго
 ра

зм
Ести

ть
 

БЕй
д

ж
 на уровне плеча 

с правой стороны
. 

#4 К
а

К
 з

а
в

Е
рш

и
т

ь
 

в
с

т
рЕ

ч
у

 Есл
и

 ра
зго

в
о

р д
л

и
тся

 
сл

и
ш

Ко
м

 д
о

л
го

, предлож
ите 

собеседнику познаком
иться  

с новы
м

и лю
дьм

и, представьте  
их друг другу, извинитесь  

и откланяйтесь.

Есл
и

 К
 в

а
ш

Ем
у ра

зго
в

о
ру 

п
ри

со
Ед

и
н

и
л

и
сь

 н
о

в
ы

Е л
ю

д
и

, 
представьте им

 своего собеседника. 
Н

е уходите, не познаком
ив их.

Есл
и

 в
а

м
 н

Ео
БХо

д
и

м
о

  
уй

ти
 со встречи раньш

е, дож
дитесь 

паузы
 в разговоре, встаньте  

и попрощ
айтесь, вы

сказав надеж
ду  

на новую
 встречу.

п
ро

щ
ан

и
Е д

о
л

ж
н

о
 Бы

ть
 

Ко
ро

тКи
м

 —
 наприм

ер, обм
ен 

рукопож
атиям

и, как при встрече. 
Заканчивайте беседу веж

ливо,  
при пом

ощ
и универсальны

х ф
раз,  

к прим
еру: «Бы

ло приятно  
с вам

и повидаться». 

эти
К

Ет  
п

ри
 

п
ро

щ
а

н
и

и

как заверш
ит

ь вст
речу  39



40  Гл
ав

а #1. П
ервое впечатление

п
с

и
Āо

л
о

ги
 У

т
в

ерж
д

а
ĉ

т
, Ă

то
 п

ри
 о

б
Ą

ен
и

и
 б

о
л

ć
ă

У
ĉ

 Ă
а

с
т

ć 

и
н

ÿ
о

рм
а

ā
и

и
 м

Ć
 т

ра
н

с
л

и
рУ

ем
 с

 п
о

м
о

Ą
ć

ĉ
 н

ев
ерб

а
л

ć
н

Ć
Ā с

ред
с

т
в 

(и
с

с
л

ед
о

в
ат

ел
и

 н
а

з
Ć

в
а

ĉ
т

 ра
з

н
Ć

е ā
и

ÿ
рĆ

 —
 о

т
 6

0
 д

о
 9

0
%

):  

ж
ес

то
в

, м
и

м
и

к
и

, и
н

то
н

а
ā

и
и

 и
 т

ем
б

ра
 го

л
о

с
а

, п
о

з
. 

Д
овольно прочно утвердилось толкование 
некоторы

х типичны
х ж

естов. Н
априм

ер, 
поза «ф

игового листа» (ладони сом
кнуты

 
таким

 образом
, что руки образую

т перевер-
нутую

 букву «V
») свидетельствует о застен-

чивости и неуверенности в себе. Если ж
е вы

 
делаете суетливы

е движ
ения, покачиваетесь 

из стороны
 в сторону или прикасаетесь  

к лицу или волосам
, то усиливаете собствен-

ное нервное напряж
ение и отвлекаете окру-

ж
аю

щ
их.

Н
евербальны

е ком
м

уникации леж
ат в пло-

скости как психологии, так и хорош
их м

анер: 

наприм
ер, разговаривая с лю

дьм
и, не нуж

но 
ш

ироко расставлять ноги, горбиться и дер-
ж

ать руки в карм
анах. Такие позы

 и ж
есты

 
некрасивы

 и производят на собеседника 
неприятное впечатление, ставя под вопрос 
возм

ож
ность позитивного общ

ения.

сч
и

та
Ется

,  

ч
то

 сК
рЕщ

Ен
н

ы
Е  

н
а

 груд
и

 руК
и

  —
 

знак того, что человек 

готов к сопротивлению
  

или пы
тается отгородиться  

от контактов,  

закры
ться.

т́
п́

чны
е о

ш
́

бќ

сто
я

ть
 п

о
д

Бо
ч

Ен
я

сь
 

п
о

за
 ф

и
го

в
о

го
 л

и
ста

д
Ерж

ать
 руК

и
 в

 К
а

рм
а

н
а

Х

и
з

у
ч

а
й

т
Е

 п
с

и
Х

о
л

о
ги

ю
,  

ч
то

Б
ы

 п
о

н
и

м
ат

ь
 я

з
ы

К
 ж

Е
с

то
в

  
и

 в
и

д
Е

т
ь

 п
о

д
т

Е
К

с
т  

в
 д

в
и

ж
Е

н
и

я
Х

 и
 ж

Е
с

та
Х 

с
о

Б
Е

с
Е

д
н

и
К

а
.

#5 я
з

ы
К

 т
Е

л
а

 и
 ж

Е
с

то
в
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язы
к т

ела и ж
ест

ов  43

в
сЕгд

а
 п

о
м

н
и

тЕ  

про дистанцию
 м

еж
ду вам

и  

и собеседником
. Бизнес- 

общ
ение не предполагает 

разговоров вполголоса  

или ш
епотом

. 

п
ро

я
в

л
я

й
тЕ ув

а
ж

Ен
и

Е  
К

 л
и

ч
н

о
м

у п
ро

стра
н

ств
у д

руги
Х 

л
ю

д
Ей

: дистанция м
еж

ду вам
и 

и собеседником
 долж

на бы
ть не м

енее 
расстояния вы

тянутой руки. 

н
Е сто

и
т си

д
Еть, п

о
л

о
ж

и
в н

о
гу 

н
а н

о
гу, особенно в кресле. Если оно 

глубокое, м
ож

но слегка вы
тянуть ноги.

са
д

я
сь

, д
Ерж

и
тЕ н

о
ги

 
прям

о или слегка скрестив. 

[1]
и

Зл
и

ш
н

я
я

 ж
Ести

К
у

л
я

ц
и

я
  

при разговоре не приветствуется. Ж
есты

 долж
ны

 
бы

ть сдерж
анны

м
и —

 собеседников м
ож

ет 
см

утить чрезм
ерная экспрессия.

[2]
Д

в
Ерь

 За
 со

б
о

й
 сл

ЕД
у

Ет
 

закры
вать м

ягко. Уйти, хлопнув дверью
, —

 значит 
проявить невоспитанность или агрессию

.

[3]
н

Е П
о

в
о

рач
и

в
а

й
тЕсь

 сП
и

н
о

й
 

к собеседнику или к ком
у-либо, находящ

ем
уся 

поблизости.

[4]
н

Е Д
Ел

а
й

тЕ ш
а

г в
П

ЕрЕД
, 

если собеседник делает ш
аг назад —

 тем
 

сам
ы

м
 он, возм

ож
но, бессознательно пы

тается 
дать понять, что вы

 вторгаетесь в его личное 
пространство.

[5]
ра

Зго
в

а
ри

в
а

я
, н

Е П
о

ж
и

м
а

й
тЕ

 
плечам

и —
 собеседнику м

ож
ет показаться,  

что вы
 сом

неваетесь в его словах.

[6]
н

а
 П

ро
тя

ж
Ен

и
и

 в
стрЕч

и
 

не стоит см
отреть на часы

 —
 окруж

аю
щ

им
  

м
ож

ет показаться, будто вы
 тяготитесь общ

ением
  

и спеш
ите уйти.

ти
п

и
ч

н
ы

Е о
ш

и
Б

К
и

М
н

о
āИ

ă И
З

 тИ
п

И
ч

н
ы

х о
ш

И
ÿ

о
к

 Ā
 н

ăĀ
ăрÿ

þ
Л

ь
н

о
й

 к
о

М
М

у
н

И
к

þ
ц

И
И

 

Л
ю

Ă
И

 с
о

Ā
ăрш

þ
ю

т н
ăо

с
о

З
н

þ
н

н
о

, п
о

 п
рИ

Ā
ы

ч
к

ă И
Л

И
 о

т И
З

Л
И

ш
н

ăй
 

э
М

о
ц

И
о

н
þ

Л
ь

н
о

с
тИ

 —
 п

о
э

то
М

у
 с

Ā
о

И
М

 Ą
ăс

тþ
М

, М
И

М
И

к
ă И

 И
н

то
н

þ
ц

И
я

М
 

с
Л

ăĂ
у

ăт уĂ
ăЛ

я
ть

 п
о

Ā
ы

ш
ăн

н
о

ă Ā
н

И
М

þ
н

И
ă. 



Э
т

и
к

е
т

  
в

 о
б

щ
е

н
и

и
  

с
 к

о
л

л
е

г
а

м
и

  
и

 П
а

р
т

н
е

р
а

м
и

#1 Э
ти

к
е

т в
 о

ф
и

с
е

[этикет руководителя I этикет  
в общ

ении с коллегам
и]

#2 Э
ти

к
е

т в
 о

б
щ

е
н

и
и

  
с

 П
а

р
тн

е
ра

м
и

[переговоры
 I прием

 иностранны
х гостей]

#3 д
е

л
о

в
ы

е
 П

о
е

з
д

к
и

  
з

а
 р

у
б

е
ж
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тикет в общ

ении с коллегам
и и партнерам

и

эт́
кет руко

во
д

́
теля I  эт́

кет в о
бщ

ен́
́ 

с ко
ллегам

́

э
ти

К
Ет руК

о
в

о
д

и
тЕл

я

о
ÿ

и
с

н
Ć

й
 Ĉ

т
и

к
ет

 —
 Ĉ

то
 н

е то
л

ć
к

о
 с

л
ед

о
в

а
н

и
е п

ро
то

к
о

л
У

 и
 Āо

ро
ă

и
е 

м
а

н
ерĆ

, н
о

 и
 с

о
т

рУд
н

и
Ă

ес
т

в
о

, в
з

а
и

м
о

У
в

а
ж

ен
и

е, У
м

ен
и

е о
б

Ą
ат

ć
с

Ċ  

и
 д

о
го

в
а

ри
в

ат
ć

с
Ċ

.

Е сли руководитель заявляет, что взаи-
м

одействует со своим
и подчиненны

м
и 

на равны
х, он либо лукавит, либо пы

тается 
сознательно наруш

ить правила бизнес-
этикета  —

 и соверш
енно напрасно. Ведь  

от того, как ведет себя руководитель с под-
чиненны

м
и, какие стандарты

 задает, как  
реш

ает вопросы
 и насколько соблю

дает за-
коны

 делового этикета, зависят клим
ат  

и атм
осф

ера в коллективе, а следовательно, 
успеш

ность бизнеса.

Д
еловой этикет в ком

м
уникациях м

еж
ду бос-

сом
 и рядовы

м
 сотрудником

 —
 это не только 

соблю
дение обеим

и сторонам
и ф

орм
ального 

реглам
ента: кто ком

у первы
м

 подает руку  
и кто кого пропускает вперед. Бизнес-этикет  —

 
ещ

е и ум
ение грам

отно вы
ходить из слож

ны
х 

рабочих ситуаций, учиты
вать психологические 

м
ом

енты
 ком

м
уникаций, дем

онстрировать 
уваж

ение к коллегам
 и их деятельности, созда-

вать вокруг позитивны
й настрой, важ

ны
й для 

благоприятного сотрудничества. 

эти
К

Ет  

руКо
в

о
д

и
тЕл

я
 —

 

один из важ
нейш

их м
ом

ентов 

в бизнесе. О
т поведения 

начальника зачастую
 зависит 

успеш
ность бизнеса.

п
о

 м
н

Е
н

и
ю

 э
К

о
н

о
м

и
ч

Е
с

К
и

 а
К

т
и

в
н

ы
Х

 ро
с

с
и

я
н

:*

* д
анны

е исследоват
ельского цент

ра порт
ала Superjob.ru за 2014 год.

хорош
им

 начальником
  

надо родиться
лю

бой м
ож

ет стать хорош
им

 
начальником

 
довольны

 своим
 руководителем

77%
19%

9%

#1
 э

т
и

К
Е

т
 в

 о
ф

и
с

Е



ц
Ел

ь
 К

ри
ти

К
и

  —
 

предотвратить сбои  

в работе, а не унизить 

сотрудника  

или продем
онстрировать 

свою
 власть. 
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М
ногие м

ом
енты

 общ
ения руководителя с подчиненны

м
 

находятся в зоне пересечения этикета, хорош
их м

анер, 
психологии и здравого см

ы
сла. Н

априм
ер, в деловой сф

ере 
приходится делать зам

ечания и вы
являть ош

ибки. П
ри этом

 
следует соблю

дать соотнош
ение полож

ительны
х и отрица-

тельны
х оценок. Сначала отм

етьте достиж
ения, а потом

 уж
е 

говорите о недостатках. Н
ельзя критиковать подчиненного 

при третьих лицах, тем
 более в его отсутствие. Такж

е руково-
дителю

 не стоит сходу отклонять предлож
ение подчиненно-

го, которое ем
у не понравилось, —

 лучш
е вы

слуш
ать сотруд-

ника и взять врем
я на раздум

ье —
 чтобы

 огласить реш
ение 

позж
е, аргум

ентированно и взвеш
енно. Н

едопустим
а  

и дем
онстрация личны

х сим
патий и антипатий, поскольку 

коллектив болезненно восприним
ает возм

ож
ную

 несправед-
ливость. О

птим
ально для руководителя  —

 держ
ать эм

оцио-
нальны

й нейтралитет. 

руКо
в

о
д

и
тЕл

ь
 н

Е д
о

л
ж

Ен
 о

п
а

зд
ы

в
ать

 
на встречу с подчиненны

м
 (хотя, увы

, для м
ногих 

соврем
енны

х руководителей, заняты
х  

и загруж
енны

х, опоздание стало норм
ой). 

ра
зго

в
а

ри
в

а
я

 с п
о

д
ч

и
н

Ен
н

ы
м

  
у себя в кабинете, руководитель не долж

ен  
отвлекаться на другие дела. Если все ж

е такая 
необходим

ость возникла, руководителю
 следует 

веж
ливо извиниться.

п
ри

 в
стрЕч

Е с руКо
в

о
д

и
тЕл

Ем
 первы

м
 

здоровается подчиненны
й, независим

о от пола. 
в

Хо
д

я
 в

 п
о

м
Ещ

Ен
и

Е, где находятся подчиненны
е, 

руководитель здоровается первы
м

.

о
тд

а
в

а
я

 п
о

руч
Ен

и
Е, руководитель долж

ен бы
ть 

веж
лив. П

оручения в виде просьбы
, а не приказа 

восприним
аю

тся сотрудникам
и гораздо лучш

е.  
Со своей стороны

, подчиненны
й долж

ен поним
ать,  

что такая просьба обязательна к исполнению
.

в
а

ж
н

о

П
роявление простого человеческого вним

ания 
со стороны

 руководителя всегда вдохновляет 
сотрудников. Н

ачальник долж
ен зам

ечать 
успехи подчиненного и поощ

рять его. П
усть  

это будет простая благодарность, но она 
долж

на бы
ть вы

сказана. П
оздравить коллектив  

с праздником
, а сотрудника с днем

 рож
дения  —

 
лю

ди очень ценят такие ж
есты

. 

Есть м
нение, что руководитель 

долж
ен вы

полнять только ту 
работу, которая опасна для 
его подчиненны

х. в
се осталь-

ное  —
 делегировать. Бросайте 

заним
аться всякой непроф

ильной 
ф

игней (простите за это словечко, 
но так вы

 хоть вздрогнете и обрати-
те вним

ание на то, что я написал). 
Д

елегируйте и аутсорсьте! 

руКо
в

о
д

и
тЕл

ь
 д

о
л

ж
Ен

 п
о

л
ьзо

в
ать

ся
 св

о
и

м
и

 п
о

л
н

о
м

о
ч

и
я

м
и

 ум
Ел

о
, 

н
а

п
ра

в
л

я
я

 св
о

и
 уК

а
за

н
и

я
 н

а
 п

о
ступ

К
и

, а
 н

Е н
а

 л
и

ч
н

о
сть

 ч
Ел

о
в

ЕК
а

.

со
вет о

т и
го

ря м
ан

н
а:



н
и

Ко
гд

а
  

н
Е о

п
а

зд
ы

в
а

й
тЕ! 

П
унктуальность 

дем
онстрирует уваж

ение  

к коллеге, к его врем
ени,  

к его работе.

О
бщ

ение с коллегам
и долж

но бы
ть основано не на эм

оциях и личны
х 

пристрастиях, а исклю
чительно на деловом

 реглам
енте, которы

й 
определяется бизнес-этикетом

. И
 дело тут не только в ф

орм
альны

х прави-
лах или общ

ечеловеческих принципах взаим
оуваж

ения. В деловом
 общ

е-
нии важ

но правильно критиковать и достойно приним
ать критику, делать 

ком
плим

енты
 и ум

еть приним
ать их, избегать скользких тем

 и сплетен, 
ценить врем

я и силы
 коллег, уваж

ать их труд, работать в ком
анде и оказы

-
вать поддерж

ку.

э
ти

К
Ет в

 о
Б

щ
Ен

и
и

 с
 К

о
л

л
Ега

м
и

Āо
ро

ă
и

е м
а

н
ерĆ

 в
 ра

б
о

т
е с

то
л

ć
 ж

е в
а

ж
н

Ć
, к

а
к

 к
о

м
п

ет
ен

т
н

о
с

т
ć

, 

гра
м

о
т

н
о

с
т

ć
 и

 п
ро

ÿ
ес

с
и

о
н

а
л

и
з

м
. 

Б
уд

ь
т

Е
 я

п
о

н
ц

Е
м

, с
та

н
ь

т
Е

 н
а

с
то

я
щ

и
м

 
с

а
м

у
ра

Е
м

, К
о

гд
а

 д
Е

л
о

 К
а

с
а

Е
тс

я
 в

рЕ
м

Е
н

и
.

в
аж

но бы
ть пунктуальны

м
 

по ж
изни, бы

ть пунктуаль-
ны

м
 всегда и везде:

• воврем
я приходить на встречу, 

работу, переговоры
; 

• воврем
я сдавать работу;

• воврем
я делать звонок;

• воврем
я закры

вать проект;

• воврем
я отправлять письм

о.

у
 японцев есть концепция управления производством

 
just in tim

e —
 точно в срок. в

озьм
ите ее на вооруж

ение:

• делайте все точно в срок; 
• приходите всегда точно в срок.

со
вет о

т и
го

ря м
ан

н
а:
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н
Е о

ста
в

л
я

й
тЕ н

а
 сто

л
Е

 или в карм
ане пидж

ака 
вклю

ченны
й телеф

он, если вы
 отлучаетесь из оф

иса.  

н
Е в

то
рга

й
тЕсь

 в
 л

и
ч

н
о

Е п
ро

стра
н

ств
о

 
коллег, не задавайте им

 неудобны
х вопросов,  

не обсуж
дайте неудобны

е тем
ы

 —
 соблю

дайте 
дистанцию

 на работе. 

н
Е п

и
ш

и
тЕ ж

а
л

о
Бы

 начальству на коллег 
(о том

, что кто-то плохо работает или опазды
вает). 

п
ри

Хо
д

и
тЕ н

а
 ра

Бо
ч

и
Е в

стрЕч
и

  
воврем

я. О
поздание недопустим

о.

п
ри

Хо
д

и
тЕ н

а
 ра

Бо
ч

и
Е в

стрЕч
и

 
подготовленны

м
  —

 так вы
 дем

онстрируете 
 уваж

ение к коллегам
 и их работе.

о
тК

л
ю

ч
а

й
тЕ тЕл

Еф
о

н
 на врем

я планерок 
и совещ

аний (либо, если звонок очень важ
ен, 

предупредите коллег, что ж
дете звонка).

в
ы

 и
л

и
 т

ы

Ко всем
 сотрудникам

 на работе следует 
обращ

аться на «вы
», это дисциплинирует 

и является признаком
 уваж

ения.

в
прочем

, сейчас во м
ногих ком

паниях 
приним

ается за эталон общ
ение  

на «ты
»  —

 на ам
ериканский м

анер 
(в английском

 язы
ке, как м

ы
 пом

ним
, 

разделения на «ты
» и «вы

» нет, есть лиш
ь 

единое обращ
ение you). Это уж

е стало 
вариантом

 норм
ы

. О
днако если в ваш

ей 
ком

пании не придерж
иваю

тся подобны
х 

принципов, внедрять обращ
ение 

«ты
», дем

онстрируя ш
ироту взглядов 

и прогрессивность, не стоит: все ж
е 

общ
ение на «ты

» подразум
евает близкие 

отнош
ения, далеко не всегда ум

естны
е 

на работе.
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икет
 в общ

ении с парт
нерам

и  55

В соврем
енны

х теориях ком
м

уникации ум
ение общ

аться 
ставится вы

ш
е проф

ессионализм
а в узком

 см
ы

сле слова 
(им

еется в виду владение той или иной специальностью
, 

приобретенной в вузе и даж
е подтверж

денной, наприм
ер, 

научны
м

и степеням
и). 

перего
во

ры
 I  пр́

ем
 ́

но
странны

х го
стей

Ус
п

еĀ с
о

в
рем

ен
н

о
го

 б
и

з
н

ес
а

 в
о

 м
н

о
го

м
 з

а
в

и
с

и
т

 о
т

 У
м

ен
и

Ċ 

с
т

ро
и

т
ć

 о
т

н
о

ă
ен

и
Ċ

 с
 л

ĉ
б

Ć
м

 Ă
ел

о
в

ек
о

м
, н

ев
з

и
ра

Ċ
 н

а
 ра

з
н

и
ā

У  

в
 с

о
ā

и
а

л
ć

н
о

м
 и

л
и

 и
м

У
Ą

ес
т

в
ен

н
о

м
 п

о
л

о
ж

ен
и

и
, н

а
 ра

с
Āо

ж
д

ен
и

е  

в
о

 в
з

гл
Ċ

д
а

Ā и
л

и
 н

ес
Āо

д
с

т
в

о
 м

и
ро

в
о

з
з

рен
и

й
. п

о
ж

а
л

У
й

, Ĉ
то

т 

н
а

в
Ć

к
  —

 о
д

и
н

 и
з

 с
а

м
Ć

Ā в
а

ж
н

Ć
Ā д

л
Ċ

 д
ел

о
в

о
го

 Ă
ел

о
в

ек
а

.

П
ереф

разируя ш
експира, «вся 

наш
а ж

изнь —
 переговоры

». 
Если вы

 хорош
ий переговорщ

ик,  
то вы

 договоритесь с кем
 надо 

о чем
 нуж

но. хорош
им

и перего-
ворщ

икам
и не рож

даю
тся  —

 им
и 

становятся.

с
у

м
Е

в
 ра

с
п

о
л

о
ж

и
т

ь
 К

 с
Е

Б
Е

 ч
Е

л
о

в
Е

К
а

, 
в

ы
 д

о
Б

ь
Е

т
Е

с
ь

 с
у

щ
Е

с
т

в
Е

н
н

о
 Б

о
л

ь
ш

Е
го

,  
ч

Е
м

 п
ро

с
то

 п
ри

 ф
о

рм
а

л
ь

н
о

м
, л

и
ч

н
о

с
т

н
о

 
н

Е
 о

К
ра

ш
Е

н
н

о
м

 К
о

н
та

К
т

Е
. 

О
днако полож

ительны
е эм

оции и позитивны
й настрой, кото-

ры
й делает вас ж

еланны
м

 собеседником
 и партнером

, следует 
дозировать, основы

ваясь на правилах этикета бизнес-общ
ения.

#2
 э

т
и

К
Е

т
 в

 о
Б

щ
Е

н
и

и
 

с
 п

а
р

т
н

Е
ра

м
и

со
вет о

т и
го

ря м
ан

н
а:
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п
ЕрЕго

в
о

ры

Д
еловы

е переговоры
 —

 это общ
ение м

еж
ду двум

я 
и более сторонам

и, главная цель которого, как м
ини-

м
ум

, улучш
ить отнош

ения м
еж

ду сторонам
и, как м

акси-
м

ум
  —

 найти и совм
естно принять взаим

овы
годное разум

ное 
реш

ение. Сегодняш
ние достиж

ения цивилизации позволяю
т 

проводить переговоры
 удаленно, однако слож

но переоценить 
важ

ность ж
ивого общ

ения: и в наш
е технологичное врем

я 
принципиальны

е вопросы
 принято реш

ать при встрече.

с п
о

м
о

щ
ь

ю
 

в
и

д
Ео

св
я

зи
 

и
 и

н
тЕрн

Ет-
Ко

н
ф

ЕрЕн
ц

и
и

 
м

ож
но проводить 

переговоры
 удаленно.

п
о

д
го

то
в

к
а

 п
ерего

в
о

ро
в

 с
к

л
а

д
Ć

в
а

етс
Ċ

 и
з

 п
ро

ра
б

о
т

к
и

 д
ел

о
в

о
го

 

п
ро

то
к

о
л

а
, п

ри
н

Ċ
то

го
 в

 с
ред

е д
и

п
л

о
м

ато
в

 и
 б

и
з

н
ес

м
ен

о
в

,  

и
 и

з
 с

о
д

ерж
ат

ел
ć

н
о

й
 Ă

а
с

т
и

 —
 в

о
п

ро
с

о
в

, к
о

то
рĆ

е с
л

ед
У

ет 

о
б

с
Уд

и
т

ć
. 

по
д

го
то

вка перего
во

ро
в

С
ледует тщ

ательно готовить и протокольную
 и содерж

а-
тельную

 части. П
риглаш

ать партнеров на переговоры
 

следует не м
енее чем

 за две недели, чтобы
 они такж

е 
см

огли подготовиться —
 это сэконом

ит врем
я и создаст 

условия для эф
ф

ективной ком
м

уникации. Ч
то касается со-

става делегации, то на переговорах долж
ен бы

ть паритет, 
то есть равное количество участников с обеих сторон  
и соответствие долж

ностей представителей с каж
дой.  

Н
а встречу приглаш

аю
тся только те сотрудники, чье при-

сутствие действительно необходим
о. М

есто проведения 
переговоров предлагает приглаш

аю
щ

ая сторона, но при-
глаш

енная им
еет право как принять, так и отвергнуть его. 

 [1] 
П

ро
то

К
о

л
ь

н
а

я
 

о
Бд

ум
ы

в
а

н
и

Е:  
• м

есто встречи • состав делегации 
• приветствие партнеров

о
Бсуж

д
Ен

и
Е: 

• где и как рассадить участников
• встречи за столом

 переговоров 

[2]
с

о
Д

Ерж
атЕл

ь
н

а
я

К
руг о

Бсуж
д

а
Ем

ы
Х в

о
п

ро
со

в

ц
Ел

и
 и

 за
д

ач
и

 в
стрЕч

и

п
о

д
го

то
в

К
а

 п
Е

р
Е

го
в

о
-

р
о

в
 с

о
с

то
и

т
 и

з
 д

в
у

Х 
ч

а
с

т
Е

й
:

л
учш

е вст
реча в верхах, чем

 на краю
 пропаст

и.

д
ж

он кеннеди, 35-й президент
 сă

а

с
 то

ч
К

и
 з

рЕ
н

и
я

 
э

т
и

К
Е

та
 и

 з
д

ра
в

о
го

 
с

м
ы

с
л

а
 н

у
ж

н
о

 
в

Е
с

т
и

 п
Е

рЕ
го

в
о

ры
 

«в
Е

ж
л

и
в

о
, 

н
о

 т
в

Е
рд

о
».

н
Е

 рЕ
К

о
м

Е
н

д
у

Е
тс

я
 н

а
з

н
ач

ат
ь

 п
Е

рЕ
го

в
о

ры
 

н
а

 ра
н

н
Е

Е
 у

т
ро

 и
л

и
 п

о
з

д
н

и
й

 в
Е

ч
Е

р.
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про
вед

ен́
е перего

во
ро

в

п
У

н
к

т
Уа

л
ć

н
о

с
т

ć
 —

 о
б

Ċ
з

ат
ел

ć
н

о
е Ус

л
о

в
и

е п
ерего

в
о

ро
в

. о
п

о
з

д
а

н
и

е 

з
а

с
та

в
и

т
 Ус

о
м

н
и

т
ć

с
Ċ

 в
 в

а
ă

ей
 н

а
д

еж
н

о
с

т
и

 к
а

к
 п

а
рт

н
ера

.  

н
о

 н
е с

то
и

т
 п

ри
Āо

д
и

т
ć

 ра
н

ć
ă

е н
а

з
н

аĂ
ен

н
о

го
 в

рем
ен

и
, Ă

то
б

Ć
  

н
е п

о
с

та
в

и
т

ć
 п

ри
н

и
м

а
ĉ

Ą
У

ĉ
 с

то
ро

н
У

 в
 н

ел
о

в
к

У
ĉ

 с
и

т
Уа

ā
и

ĉ
.

за
в

Ерш
а

я
 в

стрЕч
у, сто

ро
н

ы
 о

Бм
Ен

и
в

а
ю

тся
 руКо

п
о

ж
ати

я
м

и
  

и
 К

ратКо
 п

ро
щ

а
ю

тся
. Есл

и
 д

Ел
Ега

ц
и

я
 Бо

л
ь

ш
а

я
, то

 п
о

ж
и

м
а

ю
т руК

и
 то

л
ь

Ко
 руКо

в
о

д
и

тЕл
и

, 

о
ста

л
ь

н
ы

Е о
гра

н
и

ч
и

в
а

ю
тся

 л
ЕгК

и
м

 п
о

К
л

о
н

о
м

.  

и
д

Е
а

л
ь

н
о

Е
 м

Е
с

то
 д

л
я

 в
с

т
рЕ

ч
и

 —
 п

Е
рЕ

го
в

о
рн

а
я

 К
о

м
н

ата
, гд

Е
 н

и
ч

то
  

н
Е

 о
т

в
л

Е
К

а
Е

т
 в

н
и

м
а

н
и

Е
 у

ч
а

с
т

н
и

К
о

в
 в

с
т

рЕ
ч

и
.

Ко
гд

а
 уч

а
стн

и
Ко

в
  

м
н

о
го

 и
 о

н
и

 н
Езн

а
Ко

м
ы

,  

н
а

 сто
л

Е м
о

ж
н

о
 

ра
сста

в
и

ть
 К

а
рто

ч
К

и
  

с ф
а

м
и

л
и

я
м

и
. 

Стороны
 располагаю

тся друг 
напротив друга в порядке 

соответствия долж
ностей. л

ицом
 

к двери садятся представители 
приним

аю
щ

ей стороны
. М

еж
ду 

участникам
и долж

но бы
ть 

расстояние около полутора 
м

етров. П
ервы

м
 садится 

руководитель приним
аю

щ
ей 

стороны
. 

п
ри

н
и

м
а

ю
щ

а
я

 сто
ро

н
а

 

сл
Ед

и
т, ч

то
Бы

 н
а

 сто
л

Е Бы
л

и
 

Бум
а

га
, руч

К
и

 и
 м

и
К

ро
ф

о
н

ы
. 

та
К

ж
Е п

ри
 н

Ео
БХо

д
и

м
о

сти
 

п
о

д
го

та
в

л
и

в
а

ю
тся

 

за
п

и
сы

в
а

ю
щ

и
Е устро

й
ств

а
. 

п
о

сл
Е п

ри
в

Етств
и

я
 

уч
а

стн
и

К
и

 д
о

л
ж

н
ы

 Бы
ть

 

п
рЕд

ста
в

л
Ен

ы
 д

руг д
ругу. 

та
К

ж
Е н

уж
н

о
 о

Бо
зн

ач
и

ть
 

и
Х ро

л
ь

 и
 п

о
л

н
о

м
о

ч
и

я
  

н
а

 п
ЕрЕго

в
о

ра
Х. 

П
ервы

м
 представляется глава 

приним
аю

щ
ей стороны

, затем
 

глава приглаш
енной делегации. 

П
осле этого они представляю

т 
своих сотрудников: сначала —

 
приним

аю
щ

ей стороны
, потом

 —
 

приглаш
енной. О

бм
ен визиткам

и 
ум

естен, если с каж
дой стороны

 
на встрече присутствует  

не более 7 человек.

Если переговоры
 ведутся  

с иностранной делегацией, необходим
о 

заранее условиться о язы
ке 

переговоров и обеспечить технические 
средства для переводчиков. Если во 

врем
я беседы

 ведется запись, следует 
проинф

орм
ировать гостей об этом

.  
в

 конце переговоров запись 
оф

орм
ляется и к ней прилагается 

утверж
денны

й ранее план. 

в
 тЕч

Ен
и

Е п
ЕрЕго

в
о

ро
в

 м
о

гут п
о

д
а

в
ать

ся
 Ко

ф
Е и

л
и

 ч
а

й
.  

сн
ач

а
л

а
 н

а
п

и
тК

и
 п

о
д

а
ю

тся
 гл

а
в

н
о

м
у го

стю
, затЕм

 —
 гл

а
в

н
о

м
у Хо

зя
и

н
у  

и
 н

а
Ко

н
Ец

 о
ста

л
ь

н
ы

м
 уч

а
стн

и
К

а
м

 п
ЕрЕго

в
о

ро
в

.
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ва˿
ны

е пункты
 в перего

во
рах

д
л

я
 п

ро
в

Е
д

Е
н

и
я

 уд
ач

н
ы

Х
 п

Е
рЕ

го
в

о
ро

в
 в

а
ж

н
о

 у
ч

и
т

ы
в

ат
ь

  
с

л
Е

д
у

ю
щ

и
Е

 м
о

м
Е

н
т

ы
:

[1] 
П

рЕД
о

ста
в

л
Ен

и
Е  

П
о

л
н

о
м

о
ч

и
й

 
Стороны

 долж
ны

 докум
ентально 

подтвердить свое право приним
ать 

реш
ения и подписы

вать договоры
. 

в
озм

ож
на предварительная 

проверка полном
очий ю

ристам
и 

ф
ирм

 или предъ
явление 

банковских гарантий. 

[2] 
га

ра
н

ти
я

  
К

о
н

ф
и

Д
Ен

ц
и

а
л

ь
н

о
с

ти
 

Стенограм
м

а или диктоф
онная 

запись ведется по предписанны
м

 
правилам

. в
 конце стенограм

м
а 

подписы
вается сторонам

и  
и никогда не передается третьим

 
лицам

. Каж
дая из сторон м

ож
ет 

вести запись сам
остоятельно.

[3] 
П

ро
Д

о
л

ж
и

тЕл
ь

н
о

с
ть

 
П

ЕрЕго
в

о
ро

в
 

О
птим

альная продолж
ительность 

встречи —
 два часа. Если переговоры

 
затягиваю

тся, необходим
 получасовой 

переры
в на коф

е. Если у вас есть 
подарки участникам

 встречи, то они 
преподносятся после  

переговоров.

зЕв
ать

 или заним
аться другим

и 
посторонним

и делам
и  

ри
со

в
ать

 в записях, 
играть ручкой 

о
ста

в
л

я
ть

 в
К

л
ю

ч
Ен

н
ы

м
и

 
сотовы

е телеф
оны

в
а

ă
е н

ев
ерб

а
л

ć
н

о
е п

о
в

ед
ен

и
е н

а
 п

ерего
в

о
ра

Ā д
о

л
ж

н
о

 о
т

ра
ж

ат
ć 

з
а

и
н

т
ерес

о
в

а
н

н
о

с
т

ć
 в

 и
с

Āо
д

е в
с

т
реĂ

и
 и

 в
н

и
м

а
н

и
е к

 о
б

с
У

ж
д

а
ем

Ć
м

 

в
о

п
ро

с
а

м
, п

о
Ĉ

то
м

У
 н

ел
ć

з
Ċ

: 

с
о

гл
а

ш
Е

н
и

Е
 в

с
т

у
п

а
Е

т
 в

 с
и

л
у, Е

с
л

и
 о

н
о

 з
а

ф
и

К
с

и
ро

в
а

н
о

  
н

а
 Б

у
м

а
гЕ

 и
 п

о
д

п
и

с
а

н
о

 ру
К

о
в

о
д

и
т

Е
л

я
м

и
 д

в
у

Х
 с

то
ро

н
.
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и

в
 К

а
ж

д
о

й
 с

т
ра

н
Е

 с
в

о
и

 п
ра

в
и

л
а

, и
 п

Е
рЕ

д
 в

с
т

рЕ
ч

Е
й

 с
 и

н
о

с
т

ра
н

н
о

й
 

д
Е

л
Е

га
ц

и
Е

й
 с

то
и

т
 о

з
н

а
К

о
м

и
т

ь
с

я
 с

 н
и

м
и

 п
о

д
ро

Б
н

Е
Е

.

п
ри

Ем
 и

н
о

с
тра

н
н

ы
Х

 го
с

тЕй

з
н

а
н

и
е п

ра
в

и
л

 м
еж

д
У

н
а

ро
д

н
о

го
 Ĉ

т
и

к
ета

 о
б

л
егĂ

и
т

 в
а

м
 «т

рУд
н

о
с

т
и

 

п
ерев

о
д

а
» н

а
 п

ерего
в

о
ра

Ā с
 и

н
о

с
т

ра
н

н
Ć

м
и

 п
а

рт
н

ера
м

и
. 

П
рием

 иностранной делегации требу-
ет особо тщ

ательной подготовки. О
на 

долж
на начаться за две-три недели. Следует 

составить две програм
м

ы
. О

дна —
 общ

ая, 
для гостей. В

торая, подробная, с проработ-
кой всех технических вопросов, —

 для при-

ним
аю

щ
ей стороны

. Если в состав делегации 
входит супруга руководителя с сопровож

да-
ю

щ
им

и лицам
и, то для этой группы

 разра-
баты

вается отдельная програм
м

а пребы
ва-

ния. П
ри подготовке учиты

ваю
тся не только 

деловы
е м

ероприятия, но и досуг гостей.

тра
д

и
ц

и
и

 
го

стЕп
ри

и
м

ств
а

 
предусм

атриваю
т различны

е 
знаки вним

ания. М
ож

но 
предлож

ить гостям
 культурную

 
програм

м
у, предоставив  

для этого автом
обиль  

с водителем
. 

[1] 
За

К
а

З м
Ест в

 го
сти

н
и

ц
Е 

Н
адо заранее точно вы

яснить, 
сколько ож

идается гостей  
и какого пола, будут ли среди них 

сем
ейны

е пары
.

[2] 
П

ри
Ем

 в
 рЕсто

ра
н

Е
Н

уж
но учиты

вать национальны
е  

традиции. К прим
еру, в арабских странах 

не употребляю
т алкоголь и свинину,  

а индийцы
 откаж

утся от говядины
.

[3] 
П

о
Д

а
рК

и
 н

а
 П

ро
щ

а
н

и
Е 

Д
л

я
 и

н
о

стра
н

н
ы

х
 го

стЕй
 

Н
е стоит вы

ходить за рам
ки 

50–100   $. Более дорогие подарки 
расцениваю

тся как взятка. 

эт
икет

 в общ
ении с парт

нерам
и  63
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и

н
о

рм
ы

 в
Еж

л
и

в
о

сти
 

п
рЕд

п
о

л
а

га
ю

т, что перед 
руководителем

 открою
т дверь.  

Это делает водитель, охранник  
или сотрудник, но ни в коем

 случае  
не ж

енщ
ина. 

са
м

ы
м

 п
о

ч
Етн

ы
м

 
м

Есто
м

 считается 
заднее сиденье 

наискосок от водителя. 
Его заним

ает 
руководитель делегации 

гостей. О
н первы

м
 

садится в м
аш

ину  
и первы

м
 вы

ходит.

з
а

ра
н

Е
Е

 п
ро

д
у

м
а

й
т

Е
, К

а
К

 ра
с

с
а

ж
и

в
ат

ь
 го

с
т

Е
й

 п
о

 а
в

то
м

о
Б

и
л

я
м

, 
ч

то
Б

ы
 в

с
Е

 п
ро

ш
л

о
 Б

Е
з

 з
а

м
и

н
о

К
. 

руКо
в

о
д

и
тЕл

ь
 

д
о

л
ж

Ен
 в

стрЕти
ть

  

и проводить делегацию
,  

а затем
 приветствовать ее 

на оф
ициальном

  

прием
е.

Есл
и

 в
 д

Ел
Ега

ц
и

и
  

Есть
 д

а
м

ы
, их встречаю

т 
с цветам

и. 

как встрет́
ть го

стей

в
с

т
реĂ

ат
ć

 го
с

т
ей

 в
 а

Ĉ
ро

п
о

рт
У

 д
о

л
ж

ен
 с

о
о

т
в

етс
т

в
У

ĉ
Ą

и
й

 п
о

 ра
н

гУ 

рУ
к

о
в

о
д

и
т

ел
ć

 д
ел

ега
ā

и
и

. о
н

 о
б

Ć
Ă

н
о

 п
ри

б
Ć

в
а

ет
 в

 с
о

п
ро

в
о

ж
д

ен
и

и
 

д
в

У
Ā-т

реĀ Ă
ел

о
в

ек
. 

[1] 
ц

Ел
ь

 в
и

Зи
та

 —
  

Зн
а

К
о

м
ств

о
 с К

о
м

П
а

н
и

Ей
 

Руководитель приним
аю

щ
ей ф

ирм
ы

 
м

ож
ет не сопровож

дать гостей  
во врем

я всех поездок.  

[2] 
П

рЕД
ста

в
л

я
Ем

ся
 П

ра
в

и
л

ь
н

о
 

П
ервы

м
 представляется глава  

приним
аю

щ
ей стороны

. Затем
 он  

представляет супругу, после этого сотрудни-
ков (в порядке убы

вания долж
ностей).

[3] 
П

ро
в

о
Д

ы
 Д

Ел
Ега

ц
и

и
  

Д
о

 го
сти

н
и

ц
ы

 
Расстаньтесь с гостям

и не на улице,  
а в вестибю

ле. Там
 ж

е м
ож

но дого-
вориться о протокольном

 визите.

в
а

ж
н

о

С
ущ

ествует негласное 
правило (не категоричное, 
но ж

елательное) —
 если 

гость приезж
ает с супру-

гой, то и приним
аю

щ
ий 

руководитель приезж
ает 

на первую
 встречу в со-

провож
дении супруги.

Есл
и

 руКо
в

о
д

и
тЕл

ь
 

в
стрЕч

а
ю

щ
Ей

 сто
ро

н
ы

 
приезж

ает за рулем
 личного 

автом
обиля, то почетное м

есто  
для гостя —

 рядом
 с ним

.
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про
то

ко
льны

й
 в́

̀́
т

п
ро

то
к

о
л

ć
н

Ć
й

 в
и

з
и

т
, и

л
и

 в
и

з
и

т
 в

еж
л

и
в

о
с

т
и

, н
а

н
о

с
и

тс
Ċ 

д
ел

ега
ā

и
ей

 д
о

 н
аĂ

а
л

а
 с

о
б

с
т

в
ен

н
о

 п
ерего

в
о

ро
в

.

го
сть

 са
д

и
тся

  
по правую

 руку  
от хозяина.  

п
ро

то
Ко

л
ь

н
ы

й
  

в
и

зи
т продолж

ается около 

получаса. Во врем
я визита 

веж
ливости уточняю

тся  

вопросы
 будущ

их  

переговоров. 

д
л

я
 в

и
зи

та
 в

Еж
л

и
в

о
сти

  
подойдет зона отды

ха в кабинете 
руководителя  —

 с креслам
и, диванам

и  
и ж

урнальны
м

 столиком
. 

в
а

ж
н

о

П
ротокольны

й визит обы
чно проходит в пом

ещ
ении при-

ним
аю

щ
ей стороны

. в
 вестибю

ле пом
ощ

ник руководителя 
встречает гостей, после чего провож

ает их в кабинет руко-
водителя учреж

дения. И
нициатива ухода с этого прием

а —
 

за гостям
и. С

ледую
щ

ая встреча делегаций произойдет уж
е 

на переговорах.
го

стя
м

 п
рЕд

л
а

га
ю

тся
 

чай, коф
е, сладости  

или ф
рукты

.
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перего
во

ры
 по

 про
то

ко
лу

п
ерего

в
о

рĆ
 д

о
л

ж
н

Ć
 п

ро
в

о
д

и
т

ć
с

Ċ
 в

 п
ред

н
а

з
н

аĂ
ен

н
о

й
 д

л
Ċ

 Ĉ
то

го
 

к
о

м
н

ат
е, к

о
то

ра
Ċ

 с
н

а
б

ж
ен

а
 в

с
ем

 н
ео

б
Āо

д
и

м
Ć

м
 д

л
Ċ

 п
о

д
о

б
н

о
го

 

ро
д

а
 в

с
т

реĂ
.

Р
уководитель встречает гостей, пред-
ставляет себя и своих коллег. Затем

 
в том

 ж
е порядке представляется другая 

сторона. Главны
м

 образом
 переговоры

 ве-
дут руководители делегаций, периодически 
давая слово сотрудникам

.

п
ЕрЕры

в
 

н
а

 Ко
ф

Е-БрЕй
К

 

делается не больш
е чем

  
на полчаса. В это врем

я  
участники переговоров  

м
огут пообщ

аться  
неф

орм
ально.

а
л

Ко
го

л
ь

н
ы

Е н
а

п
и

тК
и

 в
о

 в
рЕм

я
 

п
ЕрЕго

в
о

ро
в

 н
Е п

о
д

а
ю

тся
. в

 редких случаях 
(наприм

ер, подписание важ
ного контракта)  

в сам
ом

 конце переговоров м
ож

ет бы
ть предлож

ено 
ш

ам
панское —

 но это скорее сим
волический ж

ест.

в
о

 в
рЕм

я
 д

Ел
о

в
о

го
 о

БЕд
а

 национальны
е 

блю
да предлагать не принято, если только на это  

не будет специального указания (наприм
ер,  

просьба гостей).

рЕКо
м

Ен
д

уЕтся
 о

Бм
Ен

и
в

ать
ся

 визитны
м

и 
карточкам

и, чтобы
 облегчить общ

ение.

п
ри

в
Етств

уЕтся
 со

Бл
ю

д
Ен

и
Е

 
пунктуальности, готовность идти на ком

пром
исс,  

а такж
е ум

ение вним
ательно вы

слуш
ать собеседника. 

в
о

 в
рЕм

я
 в

и
зи

та
 и

н
о

стра
н

н
ы

Х го
стЕй

 
принято устраивать деловой обед в ресторане.  

в
о врем

я прием
а ум

естен обм
ен кратким

и тостам
и. 

Веж
ливость и доброж

елательность значи-
тельно улучш

ат общ
ий клим

ат переговорного 
процесса. Д

аж
е если переговоры

 не оправда-
ли надеж

д, не стоит проявлять излиш
ню

ю
 

эм
оциональность, чтобы

 не повредить даль-
нейш

им
 отнош

ениям
. 
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с
л

У
Ă

а
етс

Ċ
, Ă

то
 н

а
ā

и
о

н
а

л
ć

н
Ć

е и
 к

У
л

ć
т

У
рн

Ć
е ра

з
л

и
Ă

и
Ċ

 п
о

ро
ж

д
а

ĉ
т 

т
рУд

н
о

с
т

и
 в

о
 в

рем
Ċ

 п
ерего

в
о

ро
в

 с
 и

н
о

с
т

ра
н

н
Ć

м
и

 п
а

рт
н

ера
м

и
. 

п
о

Ĉ
то

м
У

 о
Ă

ен
ć

 в
а

ж
н

о
 п

еред
 п

о
ез

д
к

о
й

 о
з

н
а

к
о

м
и

т
ć

с
Ċ

 с
 У

к
л

а
д

о
м

 

ж
и

з
н

и
 и

 т
ра

д
и

ā
и

Ċ
м

и
 с

т
ра

н
Ć

, о
с

о
б

о
е в

н
и

м
а

н
и

е Уд
ел

и
в

 б
и

з
н

ес
-

Ĉ
т

и
к

ет
У. 

Б
изнесм

ены
 из других стран такж

е 
изучаю

т наш
 этикет перед поездкой  

в Россию
. М

ало кто ориентируется лиш
ь  

на почерпнуты
е из киноф

ильм
ов стереоти-

пы
. Зарубеж

ны
е руководства по российском

у 
этикету даю

т своим
 представителям

 советы
 

по сущ
еству: реком

ендую
т вставать при по-

явлении дам
ы

, откры
вать перед ней дверь, 

дарить цветы
 «на длинны

х стеблях». Н
еобы

ч-
ны

м
 каж

ется иностранцам
 то, что в России 

представляю
тся по ф

ам
илии, но в дальней-

ш
ем

 к партнерам
 следует обращ

аться только 
по им

ени и отчеству. Есть среди советов  
и пож

елание приходить на частны
й обед  

«с больш
им

 чувством
 голода и ж

аж
дой»  

и отвечать на тосты
.

Российским
 бизнесм

енам
 не стоит отправ-

ляться за границу, обладая лиш
ь стереотип-

ны
м

и знаниям
и. В каж

дой стране им
ею

тся 
ритуалы

, типичны
е эм

оциональны
е реакции  

и дом
инирую

щ
ие чувства, устойчивы

е пред-
писания и запреты

. В одной стране проявле-
ние веж

ливости —
 поцеловать дам

е руку,  
в другой из-за этого с вам

и порвут отнош
е-

ния. Где-то отнош
ение к врем

ени встречи 
очень условное, а где-то опоздание даж

е  
на 15 м

инут станет роковы
м

. О
дни партнеры

 
будут ож

идать от вас подарков для всей се-
м

ьи, а другие расценят простой сувенир как 
взятку. Учиты

вая национальны
е и культурны

е 
обы

чаи зарубеж
ны

х партнеров по бизнесу,  
вы

 не попадете в неловкую
 ситуацию

. 

Ч
то обы

чно приписы
ваю

т наш
и соотечественни-

ки иностранны
м

 коллегам
? «ам

ериканцы
 кладут 

ноги на стол и едят гам
бургеры

», «ф
ранцузы

 

соблазняю
т ж

енщ
ин и питаю

тся улиткам
и  

и лягуш
кам

и», «англичане хулиганят на стадио-

нах и завтракаю
т овсянкой», «нем

цы
 только  

работаю
т и пью

т ш
напс», «китайцы

 ходят  
строем

 и едят рис», «японцы
 делаю

т харакири  
и лю

бую
тся сакурой».

Забудьте о стереотипах, если вы
 не согласны

  
с тем

, что «русские ездят на м
едведях и питаю

т-
ся водкой с блинам

и».

о
 с

т
Е

рЕ
о

т
и

п
а

Х

м
ы

 ж
и

в
Ем

  

в
 ц

и
в

и
л

и
зо

в
а

н
н

о
м

 м
и

рЕ,  

и советы
 по зарубеж

ном
у этикету 

призваны
 привести вас к успеху  

в освоении огром
ного бизнес-

пространства за пределам
и  

наш
ей Родины

.

#3
 д

Е
л

о
в

ы
Е

 п
о

Е
з

д
К

и
з

а
 р

у
Б

Е
ж
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руКо
п

о
ж

ати
Е о

Бя
затЕл

ь
н

о
 п

ри
 зн

а
Ко

м
ств

Е. 
П

отом
 м

ож
но обходиться приветствием

 и веж
ливы

м
 

кивком
. в

 разговоре приветствуется прям
ой, но недолгий 

взгляд глаза в глаза. Слуш
ая собеседника, обязательно 

см
отрите ем

у в глаза.

п
о

ста
ра

й
тЕсь

 в
 н

ач
а

л
Е п

ЕрЕго
в

о
ро

в
 

располож
ить к себе партнера. П

оговорите о погоде, 
спорте, подчеркните ваш

е располож
ение к стране 

и ее народу. в
 разговоре не назы

вайте британцев 
англичанам

и, а в
еликобританию

 англией. Уваж
айте 

английское чувство ю
м

ора. Д
аж

е если вам
 не см

еш
но, 

улы
бнитесь, чтобы

 не обидеть собеседника.

Есл
и

 в
а

с п
ри

гл
а

си
л

и
 н

а
 л

а
н

ч
,  

не отказы
вайтесь, а затем

 обязательно организуйте 
подобное м

ероприятие для партнера.

со
Бл

ю
д

а
й

тЕ рЕгл
а

м
Ен

т и
 д

о
го

в
о

рЕн
н

о
сти

. 
Н

е пы
тайтесь переиграть програм

м
у по ходу дела.  

в
се этапы

 переговоров оговариваю
тся заранее, 

наруш
ение порядка недопустим

о.

Буд
ь

тЕ го
то

в
ы

 К
 ж

ЕстКо
й

 п
о

зи
ц

и
и

 
на переговорах. англичане ум

ею
т отстаивать  

свои интересы
.

н
Е в

то
рга

й
тЕсь

 в
 л

и
ч

н
ую

 ж
и

зн
ь

. 
в

опросы
 частного характера считаю

тся дурны
м

 тоном
. 

Н
е обсуж

дайте личную
 ж

изнь других лю
дей, особенно 

членов королевской сем
ьи. За столом

 не затрагиваю
тся 

вопросы
 политики, религии и денег. Н

е посягайте  
на личное пространство (не подходите слиш

ком
 близко, 

не похлопы
вайте по плечу). англичане пью

т ум
еренно,  

не чокаясь и не произнося тостов.

и
зБЕга

й
тЕ в

ы
сК

а
зы

в
а

н
и

й
,  

свидетельствую
щ

их, что вы
 не уваж

аете закон.  
Н

е ж
дите ком

пром
исса там

, где речь идет о м
орально-

этических проблем
ах. в

 вопросах бизнеса, напротив, 
ищ

ите ком
пром

исс.  

н
Е п

ЕрЕБи
в

а
й

тЕ и
 н

Е го
ря

ч
и

тЕсь
 

в ходе дебатов, иначе англичане предпочтут не им
еть 

с вам
и дела. Н

е спеш
ите, не ведите себя слиш

ком
 

напористо. Это будет расценено как попы
тка навязать 

свою
 позицию

. И
збегайте категорических суж

дений  
и обобщ

ений. Употребляйте ф
разы

 «М
не каж

ется»,  
«Я дум

аю
».

н
Е д

а
ри

тЕ п
о

д
а

рК
и

 св
о

и
м

 п
а

ртн
Ера

м
 

по бизнесу —
 это не приветствуется.

вел́
ко

бр́
тан́

я

с
ред

и
 ев

ро
п

ей
ā

ев
 б

Ć
т

У
ет 

м
н

ен
и

е, Ă
то

 а
н

гл
и

Ă
а

н
е Ċ

к
о

б
Ć

 

к
о

в
а

рн
Ć

*. Ĉ
то

 м
и

ÿ
 —

  

и
 в

 с
о

в
рем

ен
н

о
м

 м
и

ре н
и

к
а

к
и

Ā 

о
с

н
о

в
а

н
и

й
 о

н
 п

о
д

 с
о

б
о

й
  

н
е и

м
еет

. 

л
о

н
д

о
н

в
а

ж
н

о

И
нструкцию

 к действию
 англичане  

облекаю
т в ф

орм
у веж

ливой просьбы
.  

Тем
 не м

енее вы
полнять ее обязательно. 

зн
ам

Ен
и

тая  

ан
гл

и
й

сКая п
ун

Ктуал
ьн

о
сть —

 

н
Е м

и
ф

. Л
учш

е прийти нем
ного 

раньш
е. П

еред началом
 встречи 

поинтересуйтесь, каким
 врем

енем
 

располагает ваш
 партнер.

* коварны
й альбион  —

 дореволю
ционны

й т
ерм

ин, 
характ

еризую
щ

ий полит
ику брит

анской им
перии.
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и

д
Ел

о
в

ы
Е в

стрЕч
и

 н
а

зн
ач

а
ю

тся
 

преим
ущ

ественно через секретаря. 

д
о

К
ум

Ен
ты

 го
то

в
я

тся
 за

ра
н

ЕЕ, по стопочкам
 

расклады
ваю

тся на переговорном
 столе. 

Есл
и

 в
стрЕч

а
 п

ро
и

сХо
д

и
т в ресторане, 

счет оплачивается раздельно. Сум
м

а чаевы
х  

в нем
ецком

 ресторане составляет 5%
 от сум

м
арной 

стоим
ости заказа.

н
а в

о
п

ро
с «КаК д

Ел
а?» принято отвечать 

обстоятельно. Н
ем

цы
 не нуж

даю
тся в ком

плим
ентах  

и похвалах, поскольку «хорош
о» для них —

 норм
а. Бизнес 

для нем
цев —

 дело серьезное. в беседе не ж
елательно 

касаться тем
, связанны

х со второй м
ировой войной.

та
К

а
я

 н
а

ц
и

о
н

а
л

ь
н

а
я

 ч
Ерта

, как береж
ливость, 

отраж
ается и на бизнес-реш

ениях.

н
Ем

ц
ы

 в
Есь

м
а

 Ко
н

сЕрв
ати

в
н

ы
 в вопросах 

делового им
идж

а. Строгий костю
м

, белая рубаш
ка, 

галстук. Д
ля ж

енщ
ин —

 деловой ж
акет с ю

бкой  
и белая блузка.

п
ри

 в
стрЕч

Е о
Бм

Ен
и

в
а

ю
тся

 
коротким

и и легким
и рукопож

атиям
и. Д

авно 
знаком

ы
е лю

ди м
огут позволить себе «la bise» 

(условны
й поцелуй в щ

еку).

п
ри

н
я

то
 п

ри
Ба

в
л

я
ть

 К
 ф

а
м

и
л

и
и

 
собеседника «м

сье» или «м
адам

». «М
адем

уазель» 
практически не используется. П

риветствуя кого-то,  
невеж

ливо сказать просто «Д
обры

й день!». 
Н

еобходим
о сказать «Д

обры
й день, м

адам
/м

сье!».

ф
ра

н
ц

узы
 п

ри
д

а
ю

т Бо
л

ь
ш

о
Е  

зн
ач

Ен
и

Е чинам
 и званиям

, так что украсьте 
им

и свою
 визитку. 

зд
Есь

 трЕп
Етн

о
 о

тн
о

ся
тся

  
К

 суБо
рд

и
н

а
ц

и
и

. Реш
ения приним

ает 
только вы

сш
ий руководитель.

о
Бра

щ
Ен

и
Е н

а
 «ты

» в деловой среде не принято. 
П

ри разговоре нем
цы

 обращ
аю

тся друг к другу  
по ф

ам
илии, прибавляя слова «герр» или «ф

рау».

ш
утК

и
 и

 за
н

и
м

атЕл
ь

н
ы

Е и
сто

ри
и

 при ведении 
переговоров не приветствую

тся.

рЕш
Ен

и
я

, п
ри

н
я

ты
Е н

а
 д

Ел
о

в
ы

Х п
ЕрЕго

в
о

ра
Х, 

позж
е не пересм

атриваю
тся и не м

еняю
тся «в рабочем

 
порядке». 

н
Е п

ЕрЕБо
рщ

и
тЕ, ра

ссК
а

зы
в

а
я

 о
 сЕБЕ. 

Список ваш
их заслуг никого не поразит, а только 

вы
зовет недоум

ение и охарактеризует вас как 
нескром

ного человека. Н
ем

цы
 ценят хорош

ую
 

квалиф
икацию

 и деловой подход.

д
а

ри
ть

 п
о

д
а

рК
и

 н
Е рЕКо

м
Ен

д
уЕтся

. 

о
п

о
зд

а
н

и
я

 сч
и

та
ю

тся
 п

ри
зн

а
Ко

м
 

н
Ен

а
д

Еж
н

о
сти

. П
оэтом

у лучш
е перенести встречу, 

чем
 опоздать. 

п
а

рф
ю

м
 в

 ра
Бо

ч
Ей

 о
Бста

н
о

в
К

Е  
использовать не ж

елательно. 

герм
ан́

я

н
ем

ā
Ć

 п
У

н
к

т
Уа

л
ć

н
Ć

  

и
 п

ед
а

н
т

и
Ă

н
Ć

. о
п

о
з

д
а

н
и

Ċ
, 

н
еб

реж
н

о
с

т
ć

 в
 о

д
еж

д
е, 

н
ео

б
Ċ

з
ат

ел
ć

н
о

с
т

ć
 в

 д
ел

а
Ā 

м
о

гУ
т

 л
и

ă
и

т
ć

 в
а

с
 п

а
рт

н
еро

в  

в
 герм

а
н

и
и

.

в
а

ж
н

о

Если у вас беспорядок в деловы
х бум

а-
гах, нем

цы
 сделаю

т соответствую
щ

ие 
вы

воды
. Категорически запрещ

ается на-
руш

ать сроки и объ
ем

ы
 работ, оговорен-

ны
е в договоре. в

се до единого пункта 
долж

ны
 неукоснительно исполняться.

БЕрл
и

н

п
а

ри
ж

ф
ранц

́
я

с
о

 в
рем

ен
 к

о
ро

л
ей

 п
ра

в
и

л
а

м
 

Ĉ
т

и
к

ета
 в

 Ĉ
то

й
 с

т
ра

н
е 

Уд
ел

Ċ
етс

Ċ
 б

о
л

ć
ă

о
е в

н
и

м
а

н
и

е. 

п
о

Ĉ
то

м
У

 в
еж

л
и

в
о

с
т

ć  

и
 га

л
а

н
т

н
о

с
т

ć
 з

д
ес

ć
 в

 п
о

Ă
ет

е. 

ÿ
ра

н
ā

У
з

Ć
 д

а
ж

е в
 д

ел
о

в
о

й
 

с
ÿ

ере с
о

Āра
н

и
л

и
 т

ра
д

и
ā

и
ĉ

 

ā
ел

о
в

ат
ć

 д
а

м
е рУ

к
У.

в
а

ж
н

о

Д
еловы

е переговоры
 во Ф

ранции, как  
правило, начинаю

тся не раньш
е 11 часов 

утра. П
ереговоры

 лучш
е вести на ф

ран-
цузском

 язы
ке, поскольку трепетное  

и даж
е болезненное отнош

ение ф
ранцу-

зов к своем
у язы

ку и культуре вовсе  
не м

иф
.  



Есл
и

 в
ы

 в
стрЕч

а
ЕтЕсь

 в
п

Ерв
ы

Е,  
ум

естно нейтральное приветствие «Д
обры

й день».  
Если вы

 познаком
итесь достаточно близко, позж

е 
м

ож
но использовать дем

ократичное «хелло».  
Н

а вопрос «Как пож
иваете?» отвечаю

т «Спасибо, хорош
о». 

в
 а

м
Ери

К
Е ц

Ен
и

тся
 эн

Ерги
ч

н
о

Е  
и

 д
о

Бро
ж

Ел
атЕл

ь
н

о
Е руКо

п
о

ж
ати

Е.  
Тот, кто старш

е или заним
ает более вы

сокий пост, 
подает руку первы

м
, в том

 числе и ж
енщ

ине.  
Д

ам
ы

 предпочитаю
т, чтобы

 к ним
 относились как  

к партнерам
, поэтом

у не принято целовать им
 руку. 

Ж
енщ

ины
 м

еж
ду собой обм

ениваю
тся рукопож

атием
 

только при первом
 знаком

стве. в
 конце деловой 

встречи руки не пож
им

аю
т, но обязательно 

обм
ениваю

тся веж
ливы

м
и ф

разам
и, приняты

м
и  

при прощ
ании.

в
Еж

л
и

в
ы

м
 сч

и
та

Ется
 о

Бра
щ

Ен
и

Е  
п

о
 ф

а
м

и
л

и
и

 с прибавлением
 титула или слов 

«м
истер», «м

исс» (для незам
уж

них ж
енщ

ин)  
или «м

иссис» (для зам
уж

них). ам
ериканцы

 м
огут 

предлож
ить вам

 назы
вать их по им

ени, но не делайте 
этого по собственной инициативе.

сл
и

ш
Ко

м
 ц

ЕрЕм
о

н
н

о
Е о

Бщ
Ен

и
Е  

у ам
ериканцев не в чести. О

ни ценят врем
я, 

вы
раж

аю
т свои м

ы
сли четко и ясно, ож

идая того ж
е 

и от собеседника. Н
е приветствую

тся ирония, эзопов 
язы

к и ш
утки с двойны

м
 см

ы
слом

. Ком
ф

ортное для 
ам

ериканцев общ
ение предполагает расстояние  

не ближ
е вы

тянутой руки. Н
ечаянно коснувш

ись кого-то, 
они всегда извиняю

тся.

д
Ел

о
в

ы
Е п

о
д

а
рК

и
 н

Е п
ри

в
Етств

ую
тся

.  
в

ы
 м

ож
ете создать неловкую

 ситуацию
, так как  

подарки в ам
ерике предполагаю

т ответны
й дар.  

Сам
и ж

е ам
ериканцы

 м
огут пригласить вас  

за свой счет в ресторан или на пикник за городом
.  

Звать к себе дом
ой здесь не принято.

в
рЕм

я
 п

ЕрЕго
в

о
ро

в
 н

Е затя
ги

в
а

Ется
. 

О
птим

альны
й вариант —

 от 30 м
инут до часа. 

Д
еловы

е прием
ы

 у ам
ериканцев такж

е очень короткие. 
Употребление алкоголя настолько ум

еренное, что после 
прием

а м
огут бы

ть назначены
 серьезны

е деловы
е 

переговоры
. П

одним
ая бокал, ам

ериканцы
 просто 

говорят «Cheers» или «Prosit».

со
ед

́
ненны

е ш
таты

 ам
ер́

ќ
 (сш

а)

б
Уд

ć
т

е го
то

в
Ć

 к
 н

еÿ
о

рм
а

л
ć

н
о

м
У

 о
б

Ą
ен

и
ĉ

. а
м

ери
к

а
н

ā
Ć

 Уд
ел

Ċ
ĉ

т 

о
с

о
б

о
е в

н
и

м
а

н
и

е н
е то

л
ć

к
о

 п
ри

н
ā

и
п

и
а

л
ć

н
Ć

м
, н

о
 и

 п
ра

к
т

и
Ă

ес
к

и
м

 

в
о

п
ро

с
а

м
, с

в
Ċ

з
а

н
н

Ć
м

 с
 н

еп
о

с
ред

с
т

в
ен

н
о

й
 реа

л
и

з
а

ā
и

ей
 п

ро
ек

та
. 

в
о

п
ро

с
Ć

 реă
а

ĉ
тс

Ċ
 б

Ć
с

т
ро

, н
о

 в
 и

з
м

ен
и

в
ă

ей
с

Ċ
 с

и
т

Уа
ā

и
и

 реă
ен

и
е 

м
о

ж
ет

 п
о

м
ен

Ċ
т

ć
с

Ċ
 с

 то
й

 ж
е с

к
о

ро
с

т
ć

ĉ
.

в
а

ш
и

н
гто

н

Больш
ое значение в ам

ерике придается сем
ье 

и увлечениям
. П

оэтом
у в кабинете ам

ериканца 
вы

 всегда увидите ф
отограф

ии его родны
х  

и предм
еты

, связанны
е с его хобби. Н

о это  
вовсе не означает, что м

ож
но говорить  

на личны
е тем

ы
. л

ичная инф
орм

ация (возраст, 
ф

изические парам
етры

, сем
ейное полож

ение, 
религиозны

е и политические взгляды
) доступ-

на только близким
 и родны

м
 и не подлеж

ит 
обсуж

дению
.

в
а

ж
н

о
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́
тал́

я

и
та

л
ć

Ċ
н

с
к

и
й

 д
ел

о
в

о
й

  

Ĉ
т

и
к

ет
 в

о
 м

н
о

го
м

 о
б

Ус
л

о
в

-

л
ен

 т
ем

п
ера

м
ен

то
м

 ĉ
ж

н
о

-

го
 н

а
ро

д
а

, его
 з

н
а

м
ен

и
то

й
 

«а
л

л
егри

ей
» (ж

и
з

н
ера

д
о

с
т

-

н
о

с
т

ć
ĉ

). Ĉ
н

ерги
Ă

н
Ć

е ж
ес

т
Ć

, 

Ĉ
м

о
ā

и
о

н
а

л
ć

н
а

Ċ
 реĂ

ć
 и

 п
о

з
и

-

т
и

в
н

Ć
й

 н
а

с
т

ро
й

 —
 н

ео
т

ą
ем

-

л
ем

а
Ċ

 Ă
а

с
т

ć
 б

и
з

н
ес

-о
б

Ą
ен

и
Ċ

.

́
спан́

я

и
с

п
а

н
ā

Ć
 с

л
а

в
Ċ

тс
Ċ

 го
рд

о
с

т
ć

ĉ
. 

к
о

гд
а

-то
 и

с
п

а
н

с
к

и
й

 

к
о

ро
л

ев
с

к
и

й
 д

в
о

р д
и

к
то

в
а

л
 

м
и

рУ
 п

ра
в

и
л

а
 Ĉ

т
и

к
ета

.  

с
его

д
н

Ċ
 Ĉ

то
 п

ро
Ċ

в
л

Ċ
етс

Ċ  

Ă
ерез

 о
с

о
б

о
е о

т
н

о
ă

ен
и

е  

к
 в

н
еă

н
ем

У
 в

и
д

У
 (б

ез
У

п
реĂ

н
Ć

й
 

к
л

а
с

с
и

Ă
ес

к
и

й
 с

т
и

л
ć

) и
 м

а
н

ерУ 

в
ес

т
и

 п
ерего

в
о

рĆ
 то

л
ć

к
о

  

с
 л

ĉ
д

ć
м

и
, з

а
н

и
м

а
ĉ

Ą
и

м
и

  

ра
в

н
о

е п
о

л
о

ж
ен

и
е в

 о
б

Ą
ес

т
в

е  

и
 д

ел
о

в
о

м
 м

и
ре.

и
та

л
ь

я
н

ц
ы

 и
 п

ри
 в

стрЕч
Е, 

и при расставании говорят «Д
обры

й день»  
или «Д

обры
й вечер». «Д

о свидания» практически 
не употребляется. П

риняты
 рукопож

атия  
и поцелуи в обе щ

еки. П
риветствие долж

но бы
ть 

м
аксим

ально ж
изнерадостны

м
.

и
та

л
ь

я
н

ц
ы

 о
ч

Ен
ь

 в
Еж

л
и

в
ы

. 
Н

а каж
дом

 ш
агу м

ож
но услы

ш
ать «спасибо», 

«пож
алуйста», «извините». П

ринято при встрече 
интересоваться здоровьем

, причем
 в первую

 
очередь здоровьем

 детей.

и
та

л
ь

я
н

ц
ы

 м
Ен

ЕЕ п
ун

К
туа

л
ь

н
ы

,  
чем

 другие европейцы
, но стараю

тся соблю
дать 

этикет и не слиш
ком

 опазды
вать. в

 том
, как они 

ведут дела, такж
е следует бы

ть готовы
м

 к том
у, 

что сроки соблю
даться не будут.

н
Е сто

и
т о

Би
ж

ать
ся

 н
а

 и
та

л
ь

я
н

ц
Ев

, 
если при общ

ении в неоф
ициальной обстановке ваш

и 
бизнес-реш

ения оказались вдруг раскритикованы
. 

Д
ело в том

, что для итальянцев очень важ
но 

неф
орм

альное общ
ение —

 в том
 числе и в нерабочее 

врем
я. О

ни полагаю
т, что в расслабленной обстановке 

м
огут более свободно ком

м
ентировать и даж

е 
критиковать бизнес-партнеров —

 без риска обидеть 
их, поскольку атм

осф
ера нерабочая. 

И
тальянцы

 уделяю
т больш

ое вним
ание трапезе, 

поэтом
у часто встречи назначаю

тся в ресторане. 
О

тказы
ваясь от угощ

ения, вы
 рискуете потерять 

партнеров. П
равда, договоренности, достигнуты

е 
во врем

я застолья, значат нем
ного. О

кончатель-

ны
е реш

ения приним
аю

тся позж
е. Д

еловы
е бе-

седы
 никогда не начинаю

тся с вопросов бизнеса. 
П

ринято поговорить и о ж
изни. Н

е задавайте 
только вопросов о сем

ье и политике, а такж
е  

не отзы
вайтесь пренебреж

ительно о ф
утболе.

в
а

ж
н

о

ри
м

м
а

д
ри

д

в
 К

ач
Еств

Е п
ри

в
Етств

и
я

 в И
спании приняты

 
рукопож

атия и даж
е объ

ятия.

и
н

о
стра

н
н

ы
м

 го
стя

м
 сл

Ед
уЕт и

зБЕгать
 

разговоров о личной ж
изни, а такж

е касаться 
таких тем

, как граж
данская война, коррида  

и период правления Ф
ранко.

си
Еста

 д
л

я
 и

сп
а

н
ц

Ев
 —

 св
я

то
Е. 

Н
а это врем

я не назначаю
тся деловы

е встречи  
и переговоры

.

в
а

ж
н

о

И
спанцы

 не славятся пунктуальностью
  

и соблю
дением

 реглам
ента переговоров,  

которы
е обы

чно затягиваю
тся. 
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п
ЕрЕд

ач
а

 в
и

зи
тн

о
й

 К
а

рто
ч

К
и

 
требует особого подхода. в

изитку передаю
т 

и приним
аю

т двум
я рукам

и одноврем
енно, кладут  

на стол во врем
я переговоров и с улы

бкой погляды
ваю

т 
на нее во врем

я беседы
. Такж

е двум
я рукам

и 
преподносят в этой стране подарки.

ра
сп

ро
стра

н
Ен

н
о

Е п
ри

в
Етств

и
Е  

«н
и

 Ха
о

 м
а

?» означает «хорош
о ли вам

?». 
П

ри встрече китайцы
 обм

ениваю
тся рукопож

атиям
и, 

но м
огут просто поклониться (от плеч) или кивнуть 

головой. Н
а приветствие отвечаю

т: «хао! Сесе!», то есть 
«хорош

о, спасибо!». П
ервы

м
 приветствует старш

ий  
по возрасту. Улы

бка не обязательна.

о
Бра

щ
ать

ся
 п

ри
н

я
то

 п
о

 ф
а

м
и

л
и

и
 

(она ставится на первое м
есто), прибавляя при этом

 
оф

ициальную
 долж

ность или слово «господин».

в
и

зи
тн

а
я

 К
а

рто
ч

К
а

 условно считается 
вторы

м
 лицом

 человека, и если вы
  

небреж
но бросили ее в сум

ку, то оскорбили  
китайца.

К
и

та
й

сК
и

Е п
а

ртн
Еры

 м
о

гут  
о

тК
ро

в
Ен

н
о

 л
ь

сти
ть

, изображ
ать 

безразличие или гнев. Сохраняйте невозм
утим

ость.  
Говорят, что больш

инство вы
годны

х для российских 
бизнесм

енов сделок не соверш
ается лиш

ь  
по причине незнания правил китайского этикета  

и психологии.

н
Ел

ьзя
 д

а
ри

ть
 К

и
та

й
ц

а
м

 предм
еты

 
в количестве четы

рех, а такж
е часы

, поскольку они  
в китайской культуре ассоциирую

тся со см
ертью

.  
в

ообщ
е ж

е подарки и сувениры
 даж

е при деловы
х 

контактах приветствую
тся.

ќ
тай

в
 к

и
та

е ā
ен

Ċ
т

 н
ев

о
з

м
У

т
и

м
о

с
т

ć
, т

ерп
ен

и
е, о

с
то

ро
ж

н
о

с
т

ć
, 

н
а

с
то

й
Ă

и
в

о
с

т
ć

 и
 У

п
о

рс
т

в
о

. к
и

та
й

с
к

и
й

 Ĉ
т

и
к

ет
 —

 с
л

о
в

н
о

 п
ро

в
ерк

а
, 

ес
т

ć
 л

и
 У

 в
а

с
 Ĉ

т
и

 Ă
ерт

Ć
. 

в
а

ж
н

о

Конф
уцианское правило 

гласит: м
уж

чина  
и ж

енщ
ина не долж

ны
 

касаться друг друга, 
когда даю

т или берут 
что-то. П

оэтом
у избегай-

те прикосновений  
к ж

енщ
ине. Такж

е  
не принято откры

вать 
перед ней дверь  
или уступать м

есто.

япо
н́

я

Ċ
п

о
н

ā
Ć

 з
аĂ

а
с

т
У

ĉ
 с

Уд
Ċ

т  

о
 д

ел
о

в
Ć

Ā п
а

рт
н

ера
Ā п

о
 то

м
У, 

п
ри

н
а

д
л

еж
ат

 л
и

 о
н

и
 к

 к
а

к
о

й
-то

  

грУ
п

п
е и

л
и

 грУ
п

п
и

ро
в

к
е, 

п
о

с
к

о
л

ć
к

У
 о

н
и

 с
 д

етс
т

в
а 

в
о

с
п

и
т

Ć
в

а
ĉ

тс
Ċ

 в
 д

У
Āе 

«грУ
п

п
о

в
о

й
 с

о
л

и
д

а
рн

о
с

т
и

». 

Ċ
п

о
н

ā
Ć

 к
ра

й
н

е в
еж

л
и

в
Ć

, 

п
У

н
к

т
Уа

л
ć

н
Ć

 и
 о

б
Ċ

з
ат

ел
ć

н
Ć

. 

в
Ć

п
о

л
н

ен
и

е о
б

еĄ
а

н
и

й
  

и
 Ą

еп
ет

и
л

ć
н

о
с

т
ć

 —
 в

а
ж

н
Ć

е 

Ă
ерт

Ć
 Ċ

п
о

н
с

к
о

го
 б

и
з

н
ес

а
.

п
о

д
ро

Бн
а

я
 п

рЕзЕн
та

ц
и

я
 в

а
ш

Ей
 ф

и
рм

ы
 

обязательна. П
ри взгляде на визитку японец в первую

 
очередь посм

отрит на название ф
ирм

ы
 и долж

ность, 
потом

 вы
берет линию

 поведения с вам
и. в

изитка долж
на 

отраж
ать ваш

у респектабельность.

п
ри

 зн
а

Ко
м

ств
Е н

а
зы

в
а

ю
тся

 им
я и ф

ам
илия. 

Слово «сан» («господин») произносится после ф
ам

илии.

п
о

д
а

рК
и

 д
о

п
усК

а
ю

тся
, но преподносятся в конце 

встречи. Японцы
 очень красиво упаковы

ваю
т свои 

подарки и ож
идаю

т береж
ного отнош

ения к упаковке.

я
п

о
н

ц
ы

 н
Е л

ю
Бя

т сл
о

в
о

 «н
Ет».  

в
м

есто этого они ответят уклончиво, наприм
ер  

«Я подум
аю

». Если они согласны
, то четко ответят  

«Д
а». Этого ж

е они ож
идаю

т от деловы
х  

партнеров.

ч
а

сто
 д

Ел
о

в
ы

Е п
ри

Ем
ы

 п
ро

в
о

д
я

тся
 

в ресторанах. Будьте готовы
 к том

у, что вам
  

придется разуваться при входе и есть палочкам
и. 

 О
днако не стоит пы

таться научиться пользоваться 
палочкам

и в м
ом

ент трапезы
, лучш

е попросить  
нож

 и вилку.

П
риветствие в Японии сопровож

дается веж
ливой  

улы
бкой и поклоном

 как м
иним

ум
 в 15 градусов. 

Более уваж
ителен поклон в 45 градусов. Когда 

японцы
 приветствую

т очень важ
ную

 персону, 
то поклон м

ож
ет составлять все 90 градусов.  

С
 иностранны

м
и партнерам

и японцы
 м

огут 
обм

еняться рукопож
атием

. Н
о если вам

 покло-
нились, ответьте хотя бы

 небольш
им

 поклоном
, 

слож
ив ладони на уровне лица. И

збегайте 
прям

ого глазного контакта.

п
ЕК

и
н

то
К

и
о

в
а

ж
н

о
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арабсќ
е страны

п
ра

в
и

л
а

 д
ел

о
в

о
го

 Ĉ
т

и
к

ета
 в

 а
ра

б
с

к
и

Ā с
т

ра
н

а
Ā п

ро
д

и
к

то
в

а
н

Ć
 

н
е с

то
л

ć
к

о
 з

а
к

о
н

о
д

ат
ел

ć
с

т
в

о
м

 и
л

и
 т

ра
д

и
ā

и
Ċ

м
и

, с
к

о
л

ć
к

о
 

рел
и

ги
о

з
н

Ć
м

и
 н

о
рм

а
м

и
. о

с
о

б
ен

н
о

 Ĉ
то

 к
а

с
а

етс
Ċ

 о
д

еж
д

Ć
  

и
 о

т
н

о
ă

ен
и

й
 м

еж
д

У
 м

У
ж

Ă
и

н
а

м
и

 и
 ж

ен
Ą

и
н

а
м

и
. 

арабы
 свободно обращ

аю
тся со врем

енем
. 

П
риехав к условленном

у часу, вы
 м

ож
ете  

не застать арабского партнера, но вас хорош
о 

встретят и угостят коф
е, которы

й будут под-
ливать, пока вы

 не покачаете чаш
ечкой в знак 

того, что больш
е не хотите. Д

еловы
е реш

ения 

приним
аю

тся, как правило, на сам
ом

 вы
соком

 
уровне и не зависят от тех, кто ведет перего-
воры

. П
оэтом

у порой процесс реш
ения затяги-

вается на продолж
ительны

й срок. Терпение  
и ум

ение ж
дать пом

ож
ет вам

 вести бизнес  
на в

остоке.

в
а

ж
н

о

н
а

 д
Ел

о
в

о
й

 в
стрЕч

Е м
о

ж
н

о
 о

гра
н

и
ч

и
ть

ся
  

просты
м

 рукопож
атием

. Н
о затем

 последую
т долгие  

расспросы
 о делах и здоровье. Будет хорош

о, если  
вы

 такж
е поинтересуетесь делам

и партнеров. 

а
ра

Бы
 в

ы
со

Ко
 ц

Ен
я

т
 в собеседнике ум

ение 
красиво и эм

оционально вы
раж

ать свои м
ы

сли. 
арабским

 народам
 присущ

е чувство ю
м

ора, пом
огаю

щ
ее 

преодолевать ж
изненны

е трудности, разряж
ать 

конф
ликтны

е ситуации. П
оэтом

у они ценят и хорош
ие 

ш
утки собеседников.

о
ч

Ен
ь

 в
а

ж
н

о
 уста

н
о

в
и

ть
 доверие м

еж
ду 

партнерам
и. Д

руж
еская обстановка, использование 

личны
х им

ен призваны
 облегчить взаим

опоним
ание. 

п
о

д
а

рК
и

 в
 а

ра
БсК

и
Х стра

н
а

Х
 лю

бят и ценят. 
Если вы

 приезж
аете не первы

й раз, то ж
елательно 

привезти подарки для членов сем
ьи партнера. П

одарки 
преподносят с приятны

м
и словам

и и протягиваю
т 

только правой рукой.

Есл
и

 в
ы

 и
д

ЕтЕ К
уд

а
-л

и
Бо

 вм
есте с арабским

и 
партнерам

и, пом
ните, что, входя, вы

ходя, садясь в лиф
т  

и т.п., первы
м

 начинает движ
ение тот, кто справа. 

н
и

Ко
гд

а
 н

Е затра
ги

в
а

й
тЕ в

 ра
зго

в
о

рЕ
 

тем
ы

 религии и полож
ения ж

енщ
ин в ислам

е.  
Н

е принято такж
е спраш

ивать о здоровье супруги  
и вообщ

е интересоваться ею
. Такж

е скользкой  
тем

ой являю
тся арабо-израильские отнош

ения.  
Н

е стоит планировать встречи в свящ
енны

й 
м

усульм
анский праздник —

 Рам
адан (девяты

й м
есяц)  

и в вы
ходной, в пятницу.

н
а

 д
Ел

о
в

о
й

 в
стрЕч

Е н
Е п

ри
н

я
то

 обсуж
дать 

неприятны
е тем

ы
 —

 болезни, неудачи и т.п. Больш
ое 

значение придается визуальном
у контакту. П

оэтом
у 

не реком
ендуется разговаривать с кем

-либо, не сняв 
солнцезащ

итны
е очки.

п
о

 сра
в

н
Ен

и
ю

 с Ев
ро

п
Ей

ц
а

м
и

 арабы
 находятся 

гораздо ближ
е друг к другу во врем

я общ
ения. М

ож
но 

дотрагиваться до другого человека. Если вы
 будете 

избегать этого, арабский бизнесм
ен подум

ает, будто он 
вам

 неприятен.

н
Ел

ьзя
 си

д
Еть

, п
о

л
о

ж
и

в
 н

о
гу н

а
 н

о
гу. 

п
ра

в
а

я
 руК

а
 сч

и
та

Ется
 ч

и
сто

й
, а левая —

 нет. 
Такж

е нечисты
м

и считаю
тся ноги, поэтом

у, сидя,  
не показы

вайте подош
вы

 ваш
ей обуви.

тра
д

и
ц

и
я

 и
зБЕгать

  
п

ря
м

ы
Х о

тв
Ето

в
 

идет от арабского поним
ания  

этикета, исклю
чаю

щ
его  

прям
олинейность и категоричность. 

арабские собеседники склонны
 вм

есто 

ответов «да» или «нет» употреблять 

обороты
 вроде «Если аллаху будет 

угодно».



р
е

ч
е

в
о

й
 Э

т
и

к
е

т
 

в
 д

е
л

о
в

о
м

 
о

б
щ

е
н

и
и

гл
ава 
#3

#1 р
е

ч
е

в
о

й
 Э

ти
к

е
т

[важ
ны

е слова в деловом
 общ

ении I 
стиль речи I речевой этикет на переговорах]

#2 Sm
a

ll ta
lk

,  
и

л
и

 н
е

П
р

и
н

у
ж

д
е

н
н

а
я

  
б

е
с

е
д

а
[ум

ение слуш
ать I как диплом

атично 
не согласиться]

#3 Э
ти

к
е

т те
л

е
ф

о
н

н
ы

х
  

П
е

р
е

Го
в

о
р

о
в

[телеф
онная веж

ливость I м
обильны

й этикет]
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ва˿
ны

е сло
ва в д

ело
во

м
 о

бщ
ен́

́
 I ст́

ль реч́
 I 

речево
й

 эт́
кет на перего

во
рах

Р
ечевой этикет м

ож
но определить как пра-

вила речевого поведения, необходим
ы

е 
для общ

ения м
еж

ду лю
дьм

и: для знаком
-

ства, поддерж
ания беседы

, прощ
ания, отказа, 

просьбы
 или извинения. Д

еловом
у человеку 

необходим
о знать норм

ы
 речевого этикета  

в бизнес-среде. О
ни вклю

чаю
т набор веж

ливы
х 

устойчивы
х вы

раж
ений, ум

естны
х в той или 

иной ситуации, способность чувствовать на-
строй собеседника при ком

м
уникации, ум

ение 
слуш

ать, воврем
я пром

олчать и, конечно,  
разбираться в тонких ню

ансах общ
ения. 

Āы наст
оящ

ий 
проф

ессионал!

ÿлагодарю
!

н
уж

н
о

 ум
Еть

  

н
Е то

л
ь

Ко
 д

Ел
ать

, 

но и приним
ать ком

плим
енты

.  

Н
е проявляйте лож

ной 

скром
ности, не отш

учивайтесь —
 

просто и кратко поблагодарите 

ваш
его собеседника  

за ком
плим

ент.
*д

анны
е исследоват

ельского цент
ра порт

ала Superjob.ru за 2014 год.

уверены
, что «слуш

ать  
и м

олчать»  —
 главное 

правило поведения для нового 
сотрудника в коллективе:  

в первы
е недели усвоить стиль 

поведения и дресс-код, изучить 
историю

 ком
пании, структуру,  

не критиковать, не советовать. 

К
а

К
 и

зв
Естн

о
,  

сл
о

в
о

 —
 сЕрЕБро

,  
а

 м
о

л
ч

а
н

и
Е —

 зо
л

о
то

. 
в

 бизнес-среде эта поговорка 
тож

е м
ож

ет бы
ть ум

естна,  
по крайней м

ере в случае,  
когда сотрудник вливается  

в коллектив.

и
зв

Естн
о

 и
 то

,  
ч

то
 в

 ч
уж

о
й

 м
о

н
а

сты
рь

  
со

 св
о

и
м

 уста
в

о
м

  
н

Е Хо
д

я
т. Н

е является 
исклю

чением
 и оф

ис, поэтом
у,  

по м
нению

 м
енедж

еров  
по персоналу, важ

но приним
ать 

правила ком
пании.

10%
17%

представители  
российских  
предприятий  

6%
7%

4%
считаю

т,  
что нуж

но бы
ть 

ком
м

уникабель-
ны

м
. 

утверж
даю

т, 
что нуж

но  
бы

ть доброж
е-

лательны
м

  
и друж

елю
бны

м
.

полагаю
т, что 

залог успеха для 
новичка —

  
трудолю

бие*. 

в
 деловой среде вопрос о ком

плим
ентах  

неоднозначен. Д
елать ком

плим
енты

 вполне  
допустим

о и даж
е ж

елательно, однако они  
не долж

ны
 бы

ть слиш
ком

 восторж
енны

м
и и ка-

саться внеш
ности. в

 обоих случаях вы
 вторгае-

тесь в личное пространство собеседника, к том
у 

ж
е излиш

няя восторж
енность очень похож

а 
на банальную

 лесть. Н
аиболее удачны

й вари-
ант  —

 сделать ком
плим

ент деловы
м

 качествам
 

ваш
его коллеги или партнера, отм

етить его 
вы

сокий проф
ессионализм

, пунктуальность или 
легкость в общ

ении.

в
а

ж
н

о
#1

 р
Е

ч
Е

в
о

й
 э

т
и

К
Е

т
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в
а

ж
н

ы
Е с

л
о

в
а

 в
 д

Ел
о

в
о

м
 

о
Б

щ
Ен

и
и

н
Ев

Еж
л

и
в

о
 о

Бращ
аться К л

ю
д

ям
 по признаку 

пола, наприм
ер «ж

енщ
ина» или «м

уж
чина».

н
Е рЕКо

м
Ен

д
уЕтся

 о
Бра

щ
ать

ся
 к незнаком

ом
у 

собеседнику по им
ени, но без отчества.

КатЕго
ри

ч
н

ая ф
о

рм
а о

Бщ
Ен

и
я

 прием
лем

а 
только в арм

ии, поэтом
у реком

ендуется см
ягчать ф

разы
, 

содерж
ащ

ие приказ. Н
ейтральны

е 
 и деликатны

е ф
орм

улировки более эф
ф

ективны
, тем

 более 
если разговор происходит м

еж
ду коллегам

и.

н
Ед

о
п

усти
м

о
 го

в
о

ри
ть

: «и
зв

и
н

я
ю

сь
»,  

так как это означает, что вы
 извиняете себя сам

и.

п
ри

 о
Бра

щ
Ен

и
и

 К
 н

Езн
а

Ко
м

ы
м

 л
ю

д
я

м
 

использую
тся веж

ливы
е конструкции «И

звините…», 
«П

озвольте спросить…». в
 конце разговора использую

тся 
ф

орм
улы

 расставания, вклю
чаю

щ
ие  

в себя пож
елания: «в

сего доброго!», «Н
адею

сь  
на новую

 встречу!».

п
ри

 о
Бра

щ
Ен

и
и

 К
 Ко

л
л

Ега
м

 с просьбой 
использую

тся ф
разы

: «Если вас не затруднит…»,  
«М

огу ли я попросить вас…». 

в
 си

туа
ц

и
и

, Ко
гд

а
 н

уж
н

о
 попросить прощ

ения, 
извиняться надо, глядя в глаза собеседнику. П

одойдет 
ф

раза: «П
ринош

у искренние извинения!». 

в
 д

Е
л

о
в

о
м

 п
и

с
ь

м
Е

 д
о

л
ж

н
ы

 Б
ы

т
ь

 с
о

Б
л

ю
д

Е
н

ы
 в

с
Е

 н
о

рм
ы

 Б
и

з
н

Е
с

-
о

Б
щ

Е
н

и
я

, в
 то

м
 ч

и
с

л
Е

 в
Е

ж
л

и
в

о
с

т
ь

 и
 К

о
ррЕ

К
т

н
о

с
т

ь
. д

а
ж

Е
 Е

с
л

и
 

ц
Е

л
ь

 в
а

ш
Е

го
 п

и
с

ь
м

а
 —

 в
ы

с
К

а
з

ы
в

а
н

и
Е

 п
рЕ

т
Е

н
з

и
и

 и
л

и
 о

т
К

а
з

, Б
уд

ь
т

Е 
та

К
т

и
ч

н
ы

. К
 то

м
у

 ж
Е

 п
и

с
ь

м
о

 д
о

л
ж

н
о

 Б
ы

т
ь

 н
а

п
и

с
а

н
о

 ч
Е

т
К

о
, я

с
н

о
, 

п
о

с
л

Е
д

о
в

ат
Е

л
ь

н
о

 —
 э

то
 у

п
ро

с
т

и
т

 ж
и

з
н

ь
 в

а
м

 и
 в

а
ш

Е
м

у
 а

д
рЕ

с
ат

у.* 

[1] 
эКо

н
о

м
и

я
  

ваш
его врем

ени и врем
ени адресата

[2] 
га

ра
н

ти
я

  
правильного поним

ания сути письм
а

[3] 
П

о
л

уч
Ен

и
Е  

вразум
ительного, четкого ответа

Л
ю

бая встреча начинается с приветствия. 
М

ож
но сказать «Здравствуйте!» или «Д

о-
брое утро!» (отм

етим
, что неправильно говорить 

«Д
оброго утра» или «Д

оброго врем
ени суток»). 

В деловой сф
ере недопустим

о ф
ам

ильярное 
«П

ривет!». М
ож

но добавить такие вы
раж

ения, 
как «О

чень рад вас видеть!», «Д
обро пож

ало-
вать!» —

 они задаю
т общ

ий позитивны
й тон 

встречи. Разговор м
ож

но начать с ф
раз: «Как 

дела?», «Ч
то нового?», «Как добрались?». О

днако 
они не предполагаю

т развернуты
х ответов  

и поэтом
у не м

огут служ
ить зачином

 для дело-
вой беседы

, в лучш
ем

 случае они прозвучат как 
знак доброго располож

ения и гостеприим
ства.

Здравст
вуйт

е!

привет
!

Ă
оброе ут

ро!

Ă
оброго ут

ра!

рЕ
з

у
л

ь
тат

ы
 с

т
ру

К
т

у
рн

о
с

т
и

 и
 л

а
К

о
н

и
ч

н
о

с
т

и
  

в
 п

и
с

ь
м

Е
н

н
о

й
 К

о
м

м
у

н
и

К
а

ц
и

и
:

Уваж
аем

ы
й господин Бондарев!

Ă
озвольт

е поблагодарит
ь вас за качест

венную
  

и своеврем
енную

 обработ
ку данны

х наш
ей ком

пании  

за 2014 год. Эт
о позволило нам

 осущ
ест

вит
ь наш

 

план по привлечению
 пост

оянны
х клиент

ов.

ÿ
ы

 хот
ели бы

 предлож
ит

ь вам
 и в дальнейш

ем
 

участ
воват

ь в ст
оль важ

ном
 проект

е. 

Своеврем
енную

 оплат
у гарант

ируем
.

Всего доброго, 

зам
. директ

ора ā
ā

ā
 «А

льянс»  

И
льин А

.Ā
.

в
 д

Ел
о

в
о

м
 о

Бщ
Ен

и
и

 
и

 д
о

К
ум

Ен
то

о
Бо

ро
тЕ 

оф
ициальны

м
и стали обращ

ения 
«господин», «госпож

а», «дам
ы

 
и господа». П

ричем
 к словам

 
«господин» и «госпож

а» обязательно 
добавляется ф

ам
илия. 

 в
 Ко

н
ц

Е и
сп

о
л

ьзую
тся

 
ф

орм
улы

 расставания, 
вклю

чаю
щ

ие в себя пож
елания 

удачи и добра.

ф
ра

зы
 л

уч
ш

Е 
стро

и
ть

 таким
 образом

: 
«П

озвольте поблагодарить 
вас…», «Спасибо, весьм

а 
признателен».

в
 д

Ел
о

в
о

й
 сф

ЕрЕ 
вы

раж
ение «в

ы
 обязаны

 
сделать…» лучш

е зам
енить 

на «М
ы

 предлож
или бы

 
вам

…». 

п
ро

сь
Бы

  
н

Е д
о

л
ж

н
ы

 
в

ы
гл

я
д

Еть
 

заискиваю
щ

е, 
достаточно сдерж

анного 
веж

ливого обращ
ения. 

о
о

о
 «а

л
ь

я
н

с
»  

* п
ринципы

 пирам
иды

 м
инт

о (издат
ельст

во м
и

ÿ
) http://w

w
w

.m
ann-ivanov-ferber.ru/books/m

if/025/
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с
ти

л
ь

 рЕч
и

З
начение им

ею
т не только слова, но и ин-

тонация, тональность, стилистика язы
ка.  

Тон беседы
 долж

ен бы
ть друж

елю
бны

м
  

и сдерж
анны

м
, излиш

няя эм
оциональность  

в деловой сф
ере не приветствуется —

 ни  
в позитивном

 клю
че (экспрессивное радуш

ие 
в стиле итальянских драм

), ни в негативном
 

(напористость, агрессивность, недоброж
ела-

тельность). Речь делового человека долж
на 

бы
ть грам

отной, богатой и разнообразной, 
однако без витиеватости и м

ногозначно- 
сти  —

 важ
но говорить структурированно  

и по сущ
еству. П

равильное построение ф
раз  

и словосочетаний, отсутствие слов-паразитов 
и ш

там
пов —

 отличительная черта образо-
ванного человека.

ес
т

ć
 м

н
ен

и
е, Ă

то
 ж

а
рго

н
н

Ć
е и

л
и

 в
У

л
ć

га
рн

Ć
е с

л
о

в
а

 У
к

ра
ă

а
ĉ

т
 реĂ

ć
, 

д
ел

а
ĉ

т
 ее ж

и
в

о
й

 и
 с

о
Ă

н
о

й
, н

о
 в

 б
и

з
н

ес
-о

б
Ą

ен
и

и
 Ĉ

то
 п

ра
в

и
л

о
  

н
е ра

б
о

та
ет

 —
 л

У
Ă

ă
е н

е ри
с

к
У

й
т

е в
 к

о
м

м
У

н
и

к
а

ā
и

Ċ
Ā с

 п
а

рт
н

ера
м

и
. 

ты завалил весь проект
!

ж
арго

н
н

ы
Е вы

раж
Ен

и
я

 
в речи свидетельствую

т  
о неуваж

ении к собеседнику. 

н
ЕБрЕж

н
о

Е развязн
о

Е «ал
ё» —

 
не лучш

ее начало телеф
онного 

разговора. Н
ачните ф

орм
ировать 

впечатление о себе с «алло»  
или «слуш

аю
 вас».

ро
сп

и
сь

 бы
вает под хохлом

у 
или гж

ель. а под важ
ны

м
 

докум
ентом

 м
ож

но расписаться 
или поставить подпись. 

эту Ко
м

и
ч

н
ую

 и
 н

Ел
Еп

ую
 

ф
разу м

ож
но услы

ш
ать 

довольно часто. Разум
еется, 

ум
естнее сказать: «П

одож
дите, 

пож
алуйста, м

инуту,  
не кладите трубку».

д
ал

ЕКо
 н

Е всЕ л
ю

д
и

 
п

ри
вы

Кл
и

 назы
вать 

электронную
 почту м

ы
лом

. 
Сленг лучш

е приберечь для 
неф

орм
ального общ

ения.

с
о

Б
л

ю
д

а
й

т
Е

 н
о

рм
ы

 л
и

т
Е

рат
у

рн
о

го
 я

з
ы

К
а

:

ж
а

рго
н

и
зм

ы
,  

увы
, прочно вош

ли  
в соврем

енную
 речь —

 
лю

ди использую
т их, 

общ
аясь с приятелям

и,  
а порой и с коллегам

и. 

н
ЕБл

а
го

п
ри

я
тн

о
Е  

в
п

Еч
атл

Ен
и

Е 

производят ош
ибки  

в ударении и употребление 

слов в неправильном
 

значении.

þлё!

класс!
крут

о!

пост
авьт

е свою
 

роспись 

повисит
е немного  

на т
рубочке

о
к, спиш

емся по мылу!

W
ow

! (Āау!)

Есл
и

 Хвал
и

тЕ  
что-то —

 продем
онстрируйте 

богатство словарного запаса: 
великолепны

й, чудесны
й, 

впечатляю
щ

ий.



рЕч
Ев

о
й

 э
ти

К
Ет н

а
 п

ЕрЕго
в

о
ра

Х

В процессе переговоров каж
дая сторона 

склонна отстаивать свои интересы
 —

 
ведь в споре, как принято считать,  
рож

дается истина. О
днако никакой спор  

не долж
ен превращ

аться в словесную
  

перепалку —
 чтобы

 предотвратить ее,  
сущ

ествует речевой этикет. И
м

енно благо-
даря ем

у возм
ож

но создать позитивны
й 

эм
оциональны

й настрой, необходим
ы

й для 
сотрудничества. Главны

е требования к по-
ведению

 участников переговоров: точность, 
честность, конкретность, ум

ение слуш
ать, 

корректность и такт. В
 разговоре обязатель-

но употребляйте ф
орм

ы
 веж

ливого общ
е-

ния. Ф
разы

 вроде: «И
звините, я не расслы

-
ш

ал» куда ум
естнее, чем

 вопрос: «Ч
то?».

н
а

 п
Е

рЕ
го

в
о

ра
Х

 н
Е

 м
Е

с
то

 Б
Е

з
а

п
Е

л
л

я
ц

и
о

н
н

ы
м

 з
а

я
в

л
Е

н
и

я
м

, 
в

ы
з

о
в

а
м

, рЕ
з

К
и

м
 о

ц
Е

н
К

а
м

 и
 д

Е
м

о
н

с
т

ра
ц

и
и

 п
рЕ

в
о

с
Х

о
д

с
т

в
а

. 

п
ри

н
я

то
, ч

то
Бы

  

ра
зго

в
о

р н
ач

и
н

а
л

и
 

го
сти

. О
днако деловую

 часть 

ведет приним
аю

щ
ая сторона.

Удобно, когда главы
 делегаций 

предоставляю
т слово своим

 

сотрудникам
.

Бо
л

ь
ш

Е 
сл

уш
а

й
тЕ,  

чем
 говорите.

н
Е п

ри
н

я
то

 п
ЕрЕБи

в
ать

 вы
ступаю

щ
его. 

в
 редких случаях, когда действительно необходим

о  
что-то уточнить по ходу речи, м

ож
но извиниться  

и задать вопрос.

н
и

 в
 Ко

Ем
 сл

уч
а

Е н
Ел

ьзя
 спорить 

с представителям
и своей стороны

. Если вы
 хотите  

что-то прояснить м
еж

ду собой, нуж
но попросить 

переры
в и вы

йти для обсуж
дения.

н
а

 п
ЕрЕго

в
о

ра
Х н

Е м
Есто

 безапелляционны
м

 
заявлениям

, вы
зовам

, резким
 оценкам

 и дем
онстрации 

превосходства. Если вы
 зам

ечаете такое поведение 
с другой стороны

, не стоит заним
ать оборонительную

 
позицию

 —
 лучш

е просто пром
олчать.

п
ри

н
я

то
, ч

то
Бы

 ра
зго

в
о

р начинали гости. 
О

днако деловую
 часть ведет приним

аю
щ

ая сторона.

н
Е о

Бя
затЕл

ь
н

о
, н

о
 уд

о
Бн

о
, когда главы

 
делегаций предоставляю

т слово своим
 сотрудникам

.

в
 ра

зго
в

о
рЕ о

Бя
затЕл

ь
н

о
 употребляйте ф

орм
ы

 
веж

ливого общ
ения. Ф

разы
 вроде: «И

звините,  
я не расслы

ш
ал» куда ум

естнее, чем
 вопрос: «Ч

то?».

Есл
и

 в
ы

 н
Еп

ра
в

ы
, признавайте 

это бы
стро и реш

ительно. 

уто
ч

н
я

ю
щ

и
Е в

о
п

ро
сы

 следует задавать 
после вы

ступления.

Есл
и

 в
ы

 н
Е со

гл
а

сн
ы

  
с предлож

ением
 другой 

стороны
, преж

де чем
 сказать 

«нет», аргум
ентируйте свою

 
позицию

.
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sm

all talk, или непринуж
денная беседа  95

подходит для sm
all talk. О

днако лучш
е  

не задавать прям
ой вопрос: «Ч

то вы
 дум

аете 
о последнем

 (ром
ане, спектакле, киноф

ильм
е, 

опере)?» —
 возм

ож
но, собеседник ещ

е  
не ознаком

ился с новинкой, и вы
 м

ож
ете  

поставить его в неловкое полож
ение. Ум

ест-
нее всего поделиться впечатлениям

и  
о ром

ане-спектакле-ф
ильм

е, предполагая, 
что и собеседник тож

е озвучит свое м
нение. 

Если он не знаком
 с произведением

, то рас-
скаж

ет о чем
-то, что видел-читал недавно. 

Н
е все знаю

т, какие тем
ы

 неж
елательны

 
для обсуж

дения, а некоторы
е лю

ди 
не представляю

т себе, о чем
 м

ож
но говорить, 

кром
е работы

. О
чевидно, не следует посто-

янно говорить о себе или о чем
-то неинте-

ресном
 для собеседника. Такж

е не принято 
просить специалиста бесплатно дать совет, 
касаю

щ
ийся его специальности. Н

овая книга, 
наш

ум
евш

ий ф
ильм

, театральная постановка, 
интересная м

узы
ка —

 все это прекрасно  

ум
ен́

е слуш
ать I как д

́
пло

м
ат́

чно 
не со

глас́
ться

д
ел

о
в

о
е о

б
Ą

ен
и

е Ă
а

с
то

 п
ред

п
о

л
а

га
ет

 Ĉ
л

ем
ен

т
Ć

 н
еÿ

о
рм

а
л

ć
н

о
й

 

б
ес

ед
Ć

. У
м

ен
и

е в
ес

т
и

 та
к

 н
а

з
Ć

в
а

ем
Ć

й
 S

m
a

ll ta
lk

 (л
егк

У
ĉ

 

н
еп

ри
н

У
ж

д
ен

н
У

ĉ
 б

ес
ед

У
 н

а
 о

т
в

л
еĂ

ен
н

У
ĉ

, н
о

 У
в

л
ек

ат
ел

ć
н

У
ĉ

 

т
ем

У
)  —

 в
ес

ć
м

а
 п

о
л

ез
н

Ć
й

 н
а

в
Ć

к
.  

за
п

рЕтн
ы

Е тЕм
ы

 д
л

я
 БЕсЕд

ы

Болезни, проблем
ы

, конф
ликты

Д
оходы

, дороговизна, долги

П
олитика и религия

л
ичная ж

изнь собеседников или других лю
дей

в
озраст, долж

ность и национальная  
принадлеж

ность

«Больная тем
а» собеседника

уд
ач

н
ы

Е тЕм
ы

 д
л

я
 БЕсЕд

ы

Спорт, автом
обили (для м

уж
чин), дети (для ж

енщ
ин)

хобби, изы
сканная кухня и дом

аш
ние ж

ивотны
е

И
скусство и литература

И
нтересны

е собы
тия и научны

е откры
тия

П
утеш

ествия и достоприм
ечательности

М
естны

е пейзаж
и, природа и погода, 

достоприм
ечательности

в
а

ж
н

о

Д
ля непринуж

денной беседы
 сущ

е-
ствует несколько беспроигры

ш
ны

х тем
. 

Ум
естно и даж

е ж
елательно обсуж

дать 
новости из сф

еры
 бизнеса, спорта, раз-

влечений и путеш
ествий, кром

е того, 
такие разговоры

 легче всего поддер-
ж

ивать.

Е
д

и
н

с
т

в
Е

н
н

о
Е

 ус
л

о
в

и
Е

 —
  

н
Е

 з
ад

Ерж
и

ваться н
а о

д
н

о
й

 тЕм
Е 

Бо
л

ЕЕ д
Есяти

 м
и

н
ут, и

зл
и

ш
н

Е 
н

Е угл
уБл

яться, и
н

ач
Е м

о
гут 

п
о

яви
ться разн

о
гл

аси
я, а вЕд

ь
 

зад
ач

а н
Еф

о
рм

ал
ьн

о
й

 БЕсЕд
ы

 —
 

расп
о

л
о

ж
и

ть д
Ел

о
вы

Х п
артн

Еро
в

 
д

руг К д
ру

гу.

#2
 s

m
a

ll ta
lk

, 
и

л
и

 н
Е

п
р

и
н

у
ж

д
Е

н
н

а
я

 
Б

Е
с

Е
д

а
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н
а

й
д

и
т

Е
 с

 с
о

Б
Е

с
Е

д
н

и
К

о
м

 о
Б

щ
и

Е
 и

н
т

Е
рЕ

с
ы

, ч
то

Б
ы

 н
ач

ат
ь

 Б
Е

с
Е

д
у, 

о
с

о
Б

Е
н

н
о

 п
ри

 п
Е

рв
о

й
 в

с
т

рЕ
ч

Е
.

ум
Ен

и
Е с

л
уш

ать

К
лю

чевой м
ом

ент в искусстве общ
ения  —

 
ум

ение слуш
ать. Когда говорит ваш

 
собеседник, вы

 долж
ны

 производить впечат-
ление заинтересованного, откры

того и вним
а-

тельного слуш
ателя. П

окаж
ите, что вам

 важ
но 

каж
дое слово, подтверж

дая это каким
-либо 

ж
естом

: м
ож

но периодически кивать головой, 

б
ерн

а
рд

 б
а

рУ
Ā, а

м
ери

к
а

н
с

к
и

й
 б

и
з

н
ес

м
ен

 и
 го

с
Уд

а
рс

т
в

ен
н

Ć
й

 

д
еĊ

т
ел

ć
, го

в
о

ри
л

: «т
е Ус

п
еă

н
Ć

е л
ĉ

д
и

, с
 к

о
то

рĆ
м

и
 Ċ

 з
н

а
к

о
м

, 

б
о

л
ć

ă
е с

л
У

ă
а

ĉ
т

, Ă
ем

 го
в

о
рĊ

т
». д

ей
л

 к
а

рн
еги

 п
о

ă
ел

 еĄ
е д

а
л

ć
ă

е, 

У
т

в
ерж

д
а

Ċ
, Ă

то
 «с

ек
рет

 в
л

и
Ċ

н
и

Ċ
 н

а
 л

ĉ
д

ей
 н

е в
 У

м
ен

и
и

 го
в

о
ри

т
ć

,  

а
 в

 У
м

ен
и

и
 б

Ć
т

ć
 Āо

ро
ă

и
м

 с
л

У
ă

ат
ел

ем
». 

ра
Бо

та
я

 н
а

д
 св

о
Ей

 

сп
о

со
Бн

о
сть

ю
  

бы
ть активны

м
 слуш

ателем
,  

вы
 постепенно станете  

хорош
им

 собеседником
. 

н
Е п

ЕрЕБи
в

а
й

тЕ со
БЕсЕд

н
и

К
а

.

н
Е о

суж
д

а
й

тЕ н
Ед

о
статК

и
 других лю

дей, 
особенно не стоит противопоставлять их  

ваш
им

 достоинствам
.

н
Е Хв

а
ста

й
тЕсь

.

н
Е уХо

д
и

тЕ, пока не заверш
ите разговор, независим

о 
от того, насколько коротким

 бы
ло ваш

е общ
ение.

н
Е заКан

ч
и

вай
тЕ п

рЕд
л

о
ж

Ен
и

я
 

за собеседника —
 возм

ож
но, вам

 покаж
ется, что вы

 
пом

огаете ем
у, дем

онстрируя, что вним
ательно слуш

али,  
но вы

 только создадите впечатление бестактного  
и нетерпеливого человека. О

бщ
ение не предполагает дуэт.

за
д

а
в

а
й

тЕ уто
ч

н
я

ю
щ

и
Е в

о
п

ро
сы

 —
 здесь 

важ
но слы

ш
ать, а не только слуш

ать. К прим
еру, когда 

собеседник рассказы
вает о работе, м

ож
но спросить: 

«Какой проект вам
 запом

нился больш
е всего?».

п
рЕж

д
Е ч

Ем
 в

ступ
ать

 в
 ра

зго
в

о
р, позвольте 

собеседнику закончить рассказ.

Ко
гд

а
 БЕсЕд

а
 Бл

и
зи

тся
 к заверш

ению
, сделайте 

деликатны
й ком

плим
ент собеседнику или вы

разите 
признательность за интересную

 беседу.

за
в

Ерш
а

я
 ра

зго
в

о
р, следует пож

ать собеседнику 
руку и сказать: «Бы

ло приятно с вам
и пообщ

аться» 
или «Бы

ло приятно с вам
и познаком

иться». Н
е следует 

м
еханически отклю

чаться от разговора.

поддерж
ивать визуальны

й контакт, улы
баться 

в соответствую
щ

их случаях, врем
я от врем

е-
ни произнося: «П

оним
аю

». Работая над своей 
способностью

 бы
ть активны

м
 слуш

ателем
, вы

 
постепенно станете хорош

им
 собеседником

. 
Если человек назовет вас так, знайте: все по-
том

у, что вы
 прекрасны

й слуш
атель.

П
ом

ните, что у разны
х лю

дей разны
й тем

п речи. Ж
енщ

ины
, как 

правило, говорят бы
стрее (есть даж

е такая ш
утка: «Ж

енщ
ины

 говорят в два 
раза бы

стрее, чем
 м

уж
чины

 слуш
аю

т»). П
одстраивайтесь в разговоре под тем

п 
речи собеседника —

 так и вы
 произведете более благоприятное впечатление.

я
 не наш

ел в россии эксперта 
по том

у, как научиться слуш
ать 

других. П
оэтом

у я сделал вы
-

ж
им

ку по этой тем
е из книги 

с
эм

а х
аррисона, которая м

не 
очень нравится.

упраж
нение 1. П

ридите один в какое-нибудь публичное м
есто —

 парк, каф
е, 

ресторан. Расслабьтесь. И
спользуйте уш

и как направленны
е м

икроф
оны

, нач-
ните прислуш

иваться к разговорам
 и звукам

. М
аксим

ально сосредоточьтесь 
на том

, что вы
 слы

ш
ите.

упраж
нение 2. Разговаривая с лю

дьм
и, сосредоточьтесь на слуш

ании. 
О

братите вним
ание на то, в какой м

ом
ент вы

 начнете «отклю
чаться». 

Н
е позволяйте себе преры

вать говорящ
его или дум

ать о том
, как в даль- 

нейш
ем

 поддерж
ивать беседу. Работайте над тем

, чтобы
 не отвлекаться,  

следите за ходом
 разговора.

упраж
нение 3. П

опросите у друга или родственника разреш
ения задать 

ем
у пять вопросов. П

ридум
айте заранее первы

й вопрос, но только один. 
в

ним
ательно вы

слуш
айте ответ, сделайте паузу и, основы

ваясь на сказанном
, 

задайте следую
щ

ий вопрос. И
 так все пять. П

овторите это упраж
нение с пятью

 
разны

м
и лю

дьм
и. О

братите вним
ание на то, как улучш

атся ваш
и навы

ки,  
связанны

е с ум
ением

 задавать вопросы
 и вы

слуш
ивать ответы

 на них.

sm
all talk, или непринуж

денная беседа  97

со
вет о

т и
го

ря м
ан

н
а:

со
вет о

т и
го

ря м
ан

н
а:
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речевой эт

икет
  99

ч
Естн

о
  

в
ы

сК
а

зы
в

а
й

тЕ  

св
о

Е м
н

Ен
и

Е,  

но не обозначайте его  

как непрелож
ную

  

истину. 

К
а

К
 д

и
п

л
о

м
ати

ч
н

о
 н

Е со
гл

а
си

ть
ся

Д
иплом

атично не согласиться с м
не-

нием
 собеседника —

 тож
е ум

ение. 
Д

елайте это осторож
но, проявляя не только 

уваж
ение к окруж

аю
щ

им
, но и сам

оуваж
е-

ние. М
ож

но начать со слов: «М
не каж

ется…
» 

или «Н
а м

ой взгляд…
». Скорее всего, у вас 

нет задачи переубедить собеседника —
  

у него есть право стоять на своем
, даж

е 
если вы

 с ним
 не согласны

. Л
учш

е попы
-

тайтесь найти ком
пром

исс —
 так вы

 оба 
окаж

етесь правы
 со своей точки зрения. 

П
орой бы

ваю
т ситуации, когда просто при-

ходится см
ириться с точкой зрения друг 

друга и отпустить разговор.

[1] 
в

н
и

м
атЕл

ьн
о

 сл
уш

а
й

тЕ 
со

бЕсЕД
н

и
К

а
 и не перебивайте. 

М
нение собеседника им

еет право 
на сущ

ествование —
 обязательно 

заострите на этом
 вним

ание, даж
е 

если с утверж
дением

 вы
 не согласны

.

[2] 
н

Е Д
Ел

а
й

тЕ о
суж

Д
а

ю
щ

и
х

 
За

м
Еч

а
н

и
й

, наприм
ер: «Н

е м
огу 

поверить, что вы
 так считаете!»  

или «Это сам
ое нелепое, что я когда-

либо слы
ш

ал!». Таким
и зам

ечаниям
и 

вы
 заденете собеседника.

[3] 
в

с
ЕгД

а
 с

о
х

ра
н

я
й

тЕ 
с

П
о

К
о

й
с

тв
и

Е,  
когда ситуация накаляется или 
достигает критической отм

етки,  
и постарайтесь плавно перевести 

разговор в другое русло.
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К
онечно, в такой ситуации трудно задей-
ствовать невербальны

е средства общ
е-

ния  —
 ж

есты
, м

им
ику, внеш

ний вид.  
Н

о сущ
ествую

т и другие важ
ны

е прием
ы

, 
знание которы

х обеспечит вам
 ж

елаем
ы

й 
эф

ф
ект от телеф

онной ком
м

уникации.  
В

 первую
 очередь обратите вним

ание  
на тон голоса. К

ак вы
 говорите? Энергично, 

уверенно —
 или вяло и безразлично?  

О
тнош

ение собеседника к разговору будет 
соответствую

щ
им

. Если вы
 недовольны

 
результатам

и разговора, не сры
вайтесь: 

возм
ож

но, в будущ
ем

 вам
 пригодятся хоро-

ш
ие отнош

ения с оппонентом
. Н

е отвечайте 
агрессией на агрессию

. П
остарайтесь см

яг-
чить настрой беседы

. 

го
л

о
с

 —
 и

н
д

и
к

ато
р Ĉ

м
о

ā
и

й
. д

а
ж

е ес
л

и
 У

 в
а

с
 п

л
о

Āо
е н

а
с

т
ро

ен
и

е, 

н
е д

а
в

а
й

т
е Ĉ

то
го

 п
о

н
Ċ

т
ć

, У
л

Ć
б

н
и

т
ес

ć
, и

 то
н

 го
л

о
с

а
 п

ри
о

б
рет

ет 

ж
и

з
н

ера
д

о
с

т
н

У
ĉ

 о
к

ра
с

к
У. н

е з
а

б
Ć

в
а

й
т

е о
 т

реĀ к
и

та
Ā д

ел
о

в
о

го
 

т
ел

еÿ
о

н
н

о
го

 ра
з

го
в

о
ра

 —
 л

а
к

о
н

и
Ă

н
о

с
т

ć
, Ă

ет
к

о
с

т
ć

, Ċ
с

н
о

с
т

ć
.

Ус
п

еĀ Ĉ
ÿ

ÿ
ек

т
и

в
н

о
го

 т
ел

еÿ
о

н
н

о
го

 ра
з

го
в

о
ра

 н
а

 8
0

%
 з

а
в

и
с

и
т  

н
е о

т
 то

го
, Ă

то
 в

Ć
 го

в
о

ри
т

е, а
 о

т
 то

го
, к

а
к

 в
Ć

 Ĉ
то

 д
ел

а
ет

е. 

н
Е за

Бы
в

а
й

тЕ п
рЕд

ста
в

и
ть

ся
, назвав свое им

я 
и ф

ам
илию

. Затем
 сообщ

ите цель звонка.

н
Е сБра

сы
в

а
й

тЕ зв
о

н
о

К
 —

 это невеж
ливо. 

Н
уж

но ответить и попросить перезвонить  
(или ж

е пообещ
ать перезвонить) через конкретны

й 
пром

еж
уток врем

ени, скаж
ем

, через два часа. 

н
Е н

а
д

о
 и

зв
и

н
я

ть
ся

 в
 Ко

н
ц

Е ра
зго

в
о

ра
 

за то, что отняли у собеседника врем
я,  

лучш
е просто поблагодарите за возм

ож
ность 

поговорить о ваш
ем

 деле.

н
Ев

Еж
л

и
в

о
 ж

д
ать

 более 6 гудков —
 лучш

е 
полож

ить трубку после пятого звонка. 

н
Е сто

и
т сп

ра
ш

и
в

ать
 о

 н
а

л
и

ч
и

и
 врем

ени 
у собеседника, если вы

 звоните в рабочее врем
я  

по конкретном
у коротком

у вопросу. 

за
К

а
н

ч
и

в
а

Ет ра
зго

в
о

р то
т,  

кто его начал.

Есл
и

 со
Ед

и
н

Ен
и

Е п
рЕрв

а
л

о
сь

, 
перезванивает тот, кто звонил.

л
уч

ш
Е в

сЕго
 о

тв
Еч

ать
 после второго-

третьего звонка —
 если вы

 берете трубку  
сразу ж

е, то звонивш
ий м

ож
ет не успеть 

сосредоточиться. 

Есл
и

 в
ы

 ра
зго

в
а

ри
в

а
ЕтЕ с К

Ем
-то

, 
а вам

 звонят по другом
у телеф

ону, принесите  
извинения, ответьте на звонок и пообещ

айте 
перезвонить попозж

е. П
ерезванивает тот,  

кто прервал разговор.

Есл
и

 в
ы

 о
ш

и
Бл

и
сь

 н
о

м
Еро

м
, 

 извинитесь и лиш
ь потом

 заверш
айте разговор.

тЕл
Еф

о
н

н
а

я
 в

Еж
л

и
в

о
сть

в
а

ж
н

о
 

л
ю

бопы
тно, что м

елодия звонка м
обильного телеф

она —
  

ещ
е один ш

трих образа человека. П
сихологи утверж

даю
т, что, 

к прим
еру, лю

ди, которы
е ставят на рингтон классическую

 
м

узы
ку, чащ

е всего далеки от м
узы

кального м
ира (м

узы
канты

 
не слуш

аю
т ш

едевры
 в таком

 исполнении). Это консерваторы
, 

лю
бящ

ие, чтобы
 все бы

ло «как у лю
дей», во всем

 ценящ
ие 

чувство м
еры

. Ч
ем

 известнее м
елодия, тем

, по м
нению

  
психологов, консервативнее человек.

телеф
о

нная ве˿
л́

во
сть I м

о
б́

льны
й

 эт́
кет

#3
 э

т
и

К
Е

т
 т

Е
л

Е
ф

о
н

н
ы

Х 
п

Е
р

Е
го

в
о

р
о

в



н
Е ра

зго
в

а
ри

в
а

й
тЕ  

п
о

 м
о

Би
л

ь
н

о
м

у 
тЕл

Еф
о

н
у за

 рул
Ем

 —
 

это запрещ
ено правилам

и 
ГИ

БД
Д

. в
прочем

, по закону 
вы

 м
ож

ете говорить, 
используя гарнитуру. 
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м
о

Би
л

ь
н

ы
й

 эти
К

Ет

З
вонить на м

обильны
й телеф

он по деловы
м

 вопросам
 

нуж
но в рабочее врем

я, в будни им
 считается врем

ен-
ной пром

еж
уток с 9:00 до 21:00. М

обильны
м

 телеф
оном

  
на работе м

ож
но пользоваться только для реш

ения дело-
вы

х вопросов —
 не стоит посвящ

ать всех в свои личны
е 

дела. Такж
е неж

елательно разговаривать по телеф
ону  

в общ
ественном

 транспорте, в ресторане и в других м
естах, 

где незнаком
ы

е лю
ди будут вы

нуж
дены

 становиться свиде-
телям

и ваш
их личны

х разговоров. Если вам
 позвонили,  

а рядом
 с вам

и другие лю
ди, вы

йдите из ком
наты

 и пого-
ворите.

н
Е о

Бщ
а

й
тЕсь

  
п

о
 тЕл

Еф
о

н
у в

о
 в

рЕм
я

 
д

Ел
о

в
ы

Х в
стрЕч

 
в ресторане. Это заставляет 

окруж
аю

щ
их считать, что  

у вас есть дела поваж
нее этой 

встречи. 

п
о

м
н

и
т

Е
 о

 в
Е

ж
л

и
в

о
с

т
и

, та
К

т
Е

 и
 Б

Е
з

о
п

а
с

н
о

с
т

и
 п

ри
 и

с
п

о
л

ь
з

о
в

а
н

и
и

 
м

о
Б

и
л

ь
н

о
го

 т
Е

л
Е

ф
о

н
а

. 

н
Е ф

о
то

граф
и

руй
тЕ  

н
а

 св
о

й
 тЕл

Еф
о

н
 лю

дей, 
которы

е этого не хотят.

н
аучитесь говорить по телеф

ону, 
освойте телеф

онны
й этикет (это 

очень важ
но!), возвращ

айте по-
лученны

е/пропущ
енны

е звонки.

У каж
дого свой стиль общ

ения: кто-то 
лю

бит поговорить, кто-то лю
бит SM

S  
(по м

оем
у наблю

дению
, лю

ди все м
ень-

ш
е говорят и все больш

е обм
ениваю

тся 
сообщ

ениям
и). Эсэм

эски отступаю
т: 

новое поколение вы
бирает програм

м
ы

, 
где при общ

ении друг с другом
 м

ож
но 

использовать картинки, вставлять ф
ото-

граф
ии и видео. 

с
а

м
о

е гл
а

в
н

о
е п

ра
в

и
л

о
 м

о
б

и
л

ć
н

о
го

  

Ĉ
т

и
к

ета
 п

ро
д

и
к

то
в

а
н

о
 з

д
ра

в
Ć

м
 с

м
Ć

с
л

о
м

: 

м
Ć

 в
п

ра
в

е п
о

л
ć

з
о

в
ат

ć
с

Ċ
 с

о
то

в
Ć

м
 т

ел
еÿ

о
-

н
о

м
, ес

л
и

 м
Ć

 п
ри

 Ĉ
то

м
 н

е о
гра

н
и

Ă
и

в
а

ем
 

с
в

о
б

о
д

У
 д

рУ
ги

Ā л
ĉ

д
ей

, н
е У

Ą
ем

л
Ċ

ем
 и

Ā 

и
н

т
ерес

Ć
 и

 н
е н

а
рУ

ă
а

ем
 и

Ā pr
iva

c
y*. 

н
Е п

о
л

ьзуй
тЕсь в

 л
ю

д
н

ы
Х м

ЕстаХ  
науш

никам
и hand-free —

 не см
ущ

айте окруж
аю

щ
их, 

разговаривая с невидим
ы

м
и собеседникам

и. 

н
Е п

о
д

Кл
ю

ч
ай

тЕ усл
угу «песня вм

есто гудка» —
 

у разны
х м

обильны
х операторов она назы

вается по-разном
у, 

но суть одна —
 звонивш

ий вм
есто привы

чны
х гудков слы

ш
ит 

популярную
 м

елодию
. М

ногих это раздраж
ает, к том

у ж
е  

не дает возм
ож

ности посчитать количество гудков и понять, 
ум

естно ли вы
ж

идать ответа столь долго.

н
Е сто

и
т ста

в
и

ть
 н

а
 зв

о
н

о
К

 см
еш

ны
е ф

разы
, 

голоса детей или ж
ивотны

х. 

н
Е д

а
в

а
й

тЕ н
о

м
Ера

 м
обильны

х телеф
онов 

без согласия их владельцев.

н
Е о

тп
ра

в
л

я
й

тЕ sm
s-со

о
Бщ

Ен
и

Е и не вы
ходите 

в интернет во врем
я м

ероприятий. Горящ
ий экран ваш

его 
устройства м

ож
ет отвлекать окруж

аю
щ

их.

в
сЕгд

а
 о

тК
л

ю
ч

а
й

тЕ тЕл
Еф

о
н

  
на концертах, в театре и в кино.

а
К

ти
в

и
руй

тЕ БЕззв
уч

н
ы

й
  

н
а

Бо
р К

н
о

п
о

К
 —

 так вы
 см

ож
ете бесш

ум
но 

набрать sm
s-сообщ

ение даж
е в лю

дном
 м

есте.

м
Ел

о
д

и
я

 зв
о

н
К

а
 долж

на бы
ть нейтральной 

(классическая телеф
онная трель, ненавязчивая  

м
елодия или просто виброзвонок без звука). 

Есл
и

 в
ы

 п
о

зв
о

н
и

л
и

 Ко
м

у-то
 

и вклю
чился автоответчик, не бросайте трубку. 

П
редставьтесь и попросите перезвонить вам

,  
когда это будет удобно.

Есл
и

 н
а

 в
а

ш
 зв

о
н

о
К

 н
Е о

тв
Ети

л
и

, 
перезванивайте не ранее чем

 через 2 часа —
  

владелец телеф
она увидит пропущ

енны
й вы

зов  
и перезвонит.

* privacy (лат
.) —

 конф
иденциальност

ь.

со
вет о

т и
го

ря м
ан

н
а:
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го
л

о
с

о
в

а
я

 П
о

ч
та

Если вы
 хотите надиктовать голосовое сообщ

е-
ние, проговорите его четко, указы

вая личны
е 

данны
е и данны

е своего отдела. Сообщ
ение 

долж
но бы

ть коротким
. Н

е указы
вайте в сооб-

щ
ении голосовой почты

 несколько телеф
онны

х 
ном

еров и адресов электронной почты
, одного 

вполне достаточно.

гро
м

К
а

я
 с

в
я

З
ь

П
реж

де чем
 переклю

чить разговор на гром
кую

 
связь, спросите разреш

ения собеседника.  
Н

е отвечайте на звонок по гром
кой связи  

и не проверяйте голосовую
 почту по гром

кой  
связи —

 особенно если вы
 работаете в больш

ом
 

лю
дном

 оф
исе, а не в отдельном

 кабинете.  
Это будет отвлекать окруж

аю
щ

их.



д
е

л
о

в
о

й
 с

т
и

л
ь

 
о

д
е

ж
д

ы

гл
ава 
#4

#1 о
д

е
ж

д
а

 в
 д

е
л

о
в

о
м

 и
м

и
д

ж
е

[деловой стиль одеж
ды

 I пятничны
й  

дресс-код, или casual]

#2 д
е

л
о

в
о

й
 и

м
и

д
ж

 ж
е

н
щ

и
н

ы
[ню

ансы
 образа деловой ж

енщ
ины

 I ош
ибки 

в ж
енском

 гардеробе I полезны
е советы

 I дресс-код  
в торж

ественны
х случаях]

#3 д
е

л
о

в
о

й
 и

м
и

д
ж

 м
у

ж
ч

и
н

ы
[ню

ансы
 образа делового м

уж
чины

 I ош
ибки  

в м
уж

ском
 гардеробе I дресс-код  

в торж
ественны

х случаях]
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д
ело

во
й

 ст́
ль о

д
е˿

д
ы

 I  пятн́
чны

й
 д

ресс-ко
д

, 
́

л́
 casual

д
ел

о
в

о
й

 с
т

и
л

ć
 о

д
еж

д
Ć

 —
 с

л
о

в
о

с
о

Ă
ета

н
и

е, и
н

т
У

и
т

и
в

н
о

 п
о

н
Ċ

т
н

о
е 

в
с

ем
, н

о
 п

ри
 Ĉ

то
м

 д
а

л
ек

о
 н

е в
с

е ра
з

б
и

ра
ĉ

тс
Ċ

 в
 н

ĉ
а

н
с

а
Ā б

и
з

н
ес

-

га
рд

еро
б

а
. о

п
ред

ел
Ċ

Ċ
с

ć
 с

 в
Ć

б
о

ро
м

 о
д

еж
д

Ć
, н

У
ж

н
о

 п
о

н
и

м
ат

ć
, 

Ă
то

 в
а

ă
 в

н
еă

н
и

й
 в

и
д

 о
т

ра
ж

а
ет

 в
а

ă
 с

о
ā

и
а

л
ć

н
Ć

й
 с

тат
Ус

 и
 в

а
ă

е 

п
о

л
о

ж
ен

и
е н

а
 ра

б
о

т
е. 

В каж
дой ком

пании сущ
ествует дресс-код, и до тех пор, 

пока вы
 досконально не ознаком

итесь с корпоративной 
культурой, придерж

ивайтесь консервативной ф
орм

ы
 одеж

ды
: 

лаконичны
е детали, неяркие оттенки, классический покрой  

и строгие аксессуары
 —

 стиль, проверенны
й врем

енем
: такая 

одеж
да отвечает повседневной рабочей обстановке. Если вы

 
не уверены

 в том
, что подойдет в той или иной ситуации, вы

-
бирайте им

енно ее —
 и не прогадаете.

О
собы

й случай —
 различны

е м
ероприятия, для которы

х м
ож

ет 
бы

ть обозначен разны
й дресс-код. О

чевидно, что, если вас при-
гласили на вечеринку-барбекю

 у бассейна, одеваться нуж
но 

соответственно —
 строгий костю

м
 в такой ситуации неум

естен, 
но так ж

е неум
естна и откры

тая пляж
ная одеж

да. Элегантность 
и строгость, в соответствии с ситуацией, —

 вот главное правило 
для таких не совсем

 ф
орм

альны
х м

ероприятий. П
ом

ните, что 
лю

бая вечеринка с коллегам
и или партнерам

и —
 все равно 

работа. Будет прекрасно, если ваш
 строгий внеш

ний вид задаст 
тон и ваш

ем
у поведению

 на м
ероприятии: проявляйте ум

ерен-
ность в еде, вы

пивке, разговорах и веселье.

д
Ел

о
в

о
й

 сти
л

ь
 о

д
Еж

д
ы

Д
остигнув определенного 

уровня, нуж
но подум

ать  
о костю

м
е, сш

итом
 на заказ.  

а рубаш
ка, сш

итая на заказ, обхо-
дится порой даж

е деш
евле той, что 

м
ож

но купить в ф
ирм

енном
 м

ага-
зине. И

 как сидит! У м
уж

чин вы
бор 

аксессуаров невелик. Часы
, кольцо 

обручальное, визитница, блокнот для 
записей, оправа, телеф

он, портф
ель, 

ручка, м
аш

ина. важ
но пом

нить, что 
аксессуары

 создаю
т им

идж
 и м

огут 
стать поводом

 поговорить.

К
л

а
сси

К
а

 и
 стро

го
сть

  
всегда ум

естны
 в деловой сф

ере. 
Н

орм
ы

 этикета предписы
ваю

т  
не привлекать излиш

не  
повы

ш
енного вним

ания к своей 
персоне, это касается  

и одеж
ды

.

#1
 о

д
Е

ж
д

а
 в

 д
Е

л
о

в
о

м
 

и
м

и
д

ж
Е

со
вет о

т и
го

ря м
ан

н
а:
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п
я

тн
и

ч
н

ы
й

 д
рЕсс-Ко

д
, и

л
и

 Ca
su

a
l

п
Ċ

т
н

и
Ă

н
Ć

й
 д

рес
с

-к
о

д
, и

л
и

 c
a

S
u

a
l fr

id
a

y, —
 п

о
н

Ċ
т

и
е, з

н
а

к
о

м
о

е 

м
н

о
ги

м
 о

ÿ
и

с
н

Ć
м

 ра
б

о
т

н
и

к
а

м
. б

о
л

ć
ă

и
н

с
т

в
о

 к
о

м
п

а
н

и
й

, гд
е в

с
ĉ

 

н
ед

ел
ĉ

 д
ей

с
т

в
У

ет
 д

рес
с

-к
о

д
, п

о
 п

Ċ
т

н
и

ā
а

м
 п

о
з

в
о

л
Ċ

ет
 с

о
т

рУд
н

и
к

а
м

 

Ă
У

т
ć

 б
о

л
ć

ă
е с

в
о

б
о

д
Ć

 в
 в

Ć
б

о
ре о

д
еж

д
Ć

. 

С
читается, что сам

 терм
ин Casual Friday возник в А

м
ерике 

в 50-е годы
 X

X
 века. Работодатели таким

 образом
 ш

ли 
навстречу своим

 сотрудникам
 —

 чтобы
 те после окончания 

работы
 м

огли сразу отправиться с сем
ьей за город. А

 сделать 
это куда удобнее не в строгом

 деловом
 костю

м
е, а в более 

удобной одеж
де. 

В разны
х ком

паниях под терм
ином

 «свободная пятница» по-
ним

ается разная степень свободы
, и варьироваться она м

ож
ет 

очень сильно. П
равило «П

ятничного кэж
уала» почти всегда 

действует для «бэкоф
иса», то есть сотрудников, которы

е на-
прям

ую
 не контактирую

т с клиентам
и и партнерам

и. «П
ервая 

линия» работников в ряде ком
паний и в пятницу придерж

и-
вается повседневного строгого делового стиля. 

в
а

ж
н

о
 п

о
н

и
м

ать
,  

что «пятничны
й дресс-код»  —

 

это все ж
е деловой стиль,  

хоть и с послаблениям
и,  

и не путать его со спортивны
м

 

или дом
аш

ним
.

сп
о

рти
в

н
а

я
 о

Був
ь

 и
 о

тК
ры

та
я

 о
Був

ь
  

неум
естны

 даж
е в пятницу: никаких кроссовок,  

сандалий, сабо, кроксов.

Ко
н

Еч
н

о
, п

я
тн

и
ч

н
ы

й
 К

эж
уа

л
  

н
Е п

о
д

ра
зум

Ев
а

Ет обтягиваю
щ

ие ю
бки 

или брю
ки, декольте, откровенны

е наряды
.

н
и

К
а

К
и

Х в
ы

ч
урн

ы
Х и

 Бл
Естя

щ
и

Х  
тК

а
н

Ей
 —

 атласа, органзы
, ш

иф
она, равно 

как и украш
ений вроде пайеток и стразов.

ж
Ен

щ
и

н
ы

 м
о

гут п
о

зв
о

л
и

ть
 сЕБЕ

 
больш

е свободы
 в вы

боре аксессуаров.

м
уж

ч
и

н
ы

 м
о

гут п
о

зв
о

л
и

ть
 сЕБЕ  

кож
аны

е или зам
ш

евы
е м

окасины
.

в
 Буд

н
и

 три
Ко

та
ж

 в
 га

рд
Еро

БЕ  
деловой ж

енщ
ины

 неум
естен, в пятницу ж

е  
вполне. Н

о он не долж
ен вы

глядеть, как дом
аш

няя 
одеж

да, —
 строгость во внеш

нем
 виде важ

на  
даж

е в пятницу. 

в
а

ж
н

о
 

К
ак правило, пятничны

й 
дресс-код все ж

е ближ
е 

к стилю
 B

usiness C
asual 

и не предполагает ярких 
цветов. Базовы

е цвета —
 

традиционны
е деловы

е: 
серы

й, беж
евы

й, корич-
невы

й. Д
ополнительны

е 
оттенки одеж

ды
 долж

ны
 

бы
ть сдерж

анны
м

и, 
благородны

м
и, ни в коем

 
случае не кислотны

м
и  

и не интенсивно насы
-

щ
енны

м
и. 

в
 п

я
тн

и
ц

у 
м

уж
ч

и
н

ы
 м

огут 
надеть брю

ки  
из м

ягких тканей,  
без стрелок.

д
л

я
 м

уж
ч

и
н

 п
я

тн
и

ч
н

ы
й

 
о

ф
и

сн
ы

й
 К

эж
уа

л
 м

ож
ет 

допускать трикотаж
ны

й дж
ем

пер  
или кардиган поверх рубаш

ки. 

Ко
стю

м
-д

в
о

й
К

а
 

 в пятницу м
ож

ет бы
ть  

из твида или каш
ем

ира.

в
 п

я
тн

и
ц

у д
а

м
ы

 
м

огут поиграть  
с длиной ю

бки —
  

она м
ож

ет бы
ть 

короче, чем
 принято  

в повседневном
 

дресс-коде,  
или длиннее. 

ра
зум

ЕЕтся
, 

н
и

К
а

К
и

Х м
и

н
и

!
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в
а

ж
н

о
 

Н
екоторы

е эксперты
 традиционно 

не реком
ендую

т дж
инсы

 для 
нош

ения в деловой среде.  
О

днако в ряде организаций 
дж

инсы
 сотрудники носят  

по пятницам
, некоторы

е ком
пании  

так и назы
ваю

т последний день 
недели —

 «дж
инсовы

е пятницы
».
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ню
ансы

 о
бра̀а д

ело
во

й
 ˿

енщ
́

ны
 I  о

ш
́

бќ 
в ˿

енско
м

 гард
еро

бе I по
лѐны

е со
веты

 I  д
ресс-

ко
д

 в то
р˿

ественны
х случаях

п
ред

п
и

с
а

н
н

Ć
й

 д
рес

с
-к

о
д

 —
 н

е п
о

в
о

д
 п

л
о

Āо
 в

Ć
гл

Ċ
д

ет
ć

. 

и
д

еа
л

ć
н

о
 с

и
д

Ċ
Ą

и
й

 к
о

с
т

ĉ
м

, га
рм

о
н

и
Ă

н
о

е с
о

Ă
ета

н
и

е ā
в

ето
в

, 

Ĉ
л

ега
н

т
н

Ć
е с

т
ро

ги
е а

к
с

ес
с

Уа
рĆ

 и
 к

аĂ
ес

т
в

ен
н

а
Ċ

 о
б

У
в

ć
 с

д
ел

а
ĉ

т 

и
м

и
д

ж
 л

ĉ
б

о
й

 б
и

з
н

ес
-л

ед
и

 Ĉ
ÿ

ÿ
ек

т
н

Ć
м

. 

Ц
вет глаз м

ож
но подчеркнуть подходящ

им
 ш

ейны
м

 
платком

, красоту волос —
 элегантной прической,  

достоинства ф
игуры

 —
 удачны

м
 кроем

 одеж
ды

.  
Считается, что м

аксим
альное количество аксессуаров, 

которое м
ож

ет себе позволить деловая леди, —
 три,  

но порой и это избы
точно. Сю

да ж
е м

ож
но отнести  

и парф
ю

м
ерию

 —
 готовясь к важ

ной встрече, возм
ож

но, 
лучш

е совсем
 не использовать духи или воспользоваться 

м
аксим

ально нейтральны
м

и (хотя это вопрос неоднознач-
ны

й, ведь отнош
ение к аром

атам
 леж

ит в области личны
х 

субъективны
х вкусовы

х предпочтений) и очень ум
еренно: 

он долж
ен бы

ть еле-еле слы
ш

ен.

д
Ел

о
в

о
й

 м
и

р 

Ко
н

сЕрв
ати

в
Ен

.  

Всегда лучш
е опираться  

на простое правило:  

не уверены
 —

 не надевайте.  

В слож
ны

х случаях  

одевайтесь элегантно  

и строго.

в
а

ж
н

о
 

Если вы
 работаете пять  

из сем
и дней в неделю

,  
то деловая одеж

да долж
на 

составлять 70%
 ваш

его 
гардероба. Соответственно, 
на нее стоит тратить значи-
тельно больш

е средств, чем
 

на одеж
ду для отды

ха.  
в

о всем
 м

ире деловой 
им

идж
 считается эконом

и-
ческой категорией: инве-
стирование в себя, в свою

 
внеш

ность, в свой образ 
приносит доход  —

 точно 
так ж

е, как и инвестирова-
ния в свои знания, навы

ки  
и ум

ения. П
отратьте  

на деловой гардероб такую
 

сум
м

у, какую
 позволяет  

ваш
 бю

дж
ет.

п
о

ра
Бо

та
в

 н
а

 рЕс
п

ЕК
та

БЕл
ь

н
ы

й
  

и
м

и
д

ж
, в

ы
 о

Бн
а

руж
и

тЕ, ч
то

 о
н

  
н

ач
и

н
а

Ет ра
Бо

тать
 н

а
 в

а
с

.  
о

Круж
аю

щ
и

Е с
та

н
ут п

ри
п

и
с

ы
в

ать
  

в
а

м
 та

К
и

Е К
ач

Ес
тв

а
, К

а
К

 
Ко

м
п

ЕтЕн
тн

о
с

ть
, н

а
д

Еж
н

о
с

ть
   

и
 п

ро
ф

Ес
с

и
о

н
а

л
и

зм
.

#2
 д

Е
л

о
в

о
й

 и
м

и
д

ж
ж

Е
н

щ
и

н
ы
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н
ю

а
н

сы
 о

Бра
за

 д
Ел

о
в

о
й

 ж
Ен

щ
и

н
ы

[4]
в

ы
б

и
ра

й
тЕ о

ч
К

и
 с П

ро
Зрач

н
ы

м
и

 
стЕК

л
а

м
и

. О
чки-хам

елеоны
, тем

нею
щ

ие 
на улице, в пом

ещ
ении не становятся соверш

енно 
прозрачны

м
и. а все, что пом

огает скры
ть глаза, 

негативно восприним
ается собеседником

, заставляя его 
сом

неваться в ваш
ей искренности.

[5]
н

а
 ра

б
о

тЕ н
Ел

ьЗя
 н

о
си

ть
  

ни короткую
 ю

бку, ни откры
тую

 блузку. Д
аж

е если вы
 

м
олоды

 и прекрасны
, эти вещ

и сделаю
т вас уязвим

ой,  
а им

идж
 —

 непроф
ессиональны

м
. Д

еловая одеж
да 

м
ож

ет бы
ть привлекательной, но не вульгарной.

[6]
в

 Д
Ел

о
в

о
м

 и
м

и
Д

ж
Е н

Ет м
Ел

о
ч

Ей
.  

Купите сум
ку с отделениям

и, полож
ите туда дорогую

 
ручку, батистовы

й носовой платок и элегантную
 

записную
 книж

ку. Н
е забудьте и о хорош

ем
 м

обильном
 

телеф
оне. И

м
енно детали во м

ногом
 определяю

т статус 
их обладателя.

[3]
н

Е сто
и

т н
о

си
ть

 П
л

ать
Е б

ЕЗ ру
К

а
в

о
в

 
даж

е в ж
ару  —

 голы
е подм

ы
ш

ки не прибавят вам
 

авторитета, поэтом
у лучш

е надеть ж
акет поверх 

откры
того платья. Тем

 более что в наш
е врем

я  
в оф

исах есть кондиционеры
.

[1]
в

о
 в

сЕм
 м

и
рЕ Д

Ел
о

в
ы

Е ж
Ен

щ
и

н
ы

  
с удовольствием

 носят дорогую
 биж

утерию
.  

в
спом

ните М
адлен О

лбрайт с ее коллекцией брош
ек.  

Н
о правило «чем

 м
еньш

е —
 тем

 лучш
е» никто  

не отм
енял. аксессуары

 —
 тот сам

ы
й случай,  

когда переусердствовать опасно.

м
о

д
а

 —
 в

о
в

с
е н

е в
ра

г д
ел

о
в

о
й

 ж
ен

Ą
и

н
Ć

, н
а

п
ро

т
и

в
, а

к
т

Уа
л

ć
н

Ć
й

 

ÿ
а

с
о

н
 ж

а
к

ета
 и

л
и

 Ĉ
л

ега
н

т
н

а
Ċ

 о
б

У
в

ć
 и

з
 к

о
л

л
ек

ā
и

и
 н

о
в

о
го

 с
ез

о
н

а 

то
л

ć
к

о
 п

ри
б

а
в

и
т

 л
о

с
к

 и
м

и
д

ж
У

 б
и

з
н

ес
-л

ед
и

. 

ăсли на ваш
ей ю

бке образую
т

ся залом
ы

,  
а когда вы

 садит
есь, она подним

ает
ся  

на несколько сант
им

ет
ров, значит

,  
она вам

 узка или сш
ит

а из плохой т
кани. 

āоризонт
альны

е залом
ы

 расш
иряю

т
 ф

игуру  
и вы

глядят
 неряш

ливо. ю
бка не долж

на 
облегат

ь вас слиш
ком

 плот
но. кром

е т
ого, 

хорош
ие ф

ирм
ы

 добавляю
т

 в т
кань для 

классических кост
ю

м
ов синт

ет
ические волокна, 

чт
обы

 одеж
да не м

ялась. Ă
еловая ж

енщ
ина 

долж
на ком

ф
орт

но чувст
воват

ь себя в одеж
де 

в лю
бой сит

уации  —
 будь т

о вст
реча в оф

исе 
или поездка в авт

ом
обиле. ÿудьт

е ост
орож

ны
 

т
акж

е с ш
елковы

м
и блузкам

и: они м
огут

  
м

ят
ься или вы

глядет
ь слиш

ком
 нарядны

м
и  

для делового ст
иля.

п
розрачны

е колгот
ки или чулки —

 
обязат

ельны
й ат

рибут
 внеш

него облика 
деловой ж

енщ
ины

. ÿосонож
ки и деловой им

идж
 

несовм
ест

им
ы

 —
 даж

е в ж
аркую

 погоду.

[2]
о

б
у

в
ь

 н
Е Д

о
л

ж
н

а
 б

ы
ть

 б
Ел

о
й

,  
белая сум

ка тож
е противоречит деловом

у стилю
.  

в
 летнем

 гардеробе удачно см
отрятся беж

евы
е туф

ли. 
Д

еловой дресс-код реком
ендует носить удобную

, 
качественную

 обувь на среднем
 каблуке —

 около 5 см
.
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в

 д
Ел

о
в

о
м

 Ко
стю

м
Е

 

без м
акияж

а вы
глядит усталой. 

Речь идет не о ярком
 м

акияж
е.  

Д
ля работы

 подходит  
так назы

ваем
ы

й «м
акияж

 
без м

акияж
а».

[6]
П

о
м

а
Д

а
/б

л
ЕсК

 натуральны
х нейтральны

х 
(розовы

й, коралл) оттенков. вариант: во врем
я делового 

общ
ения /вечернего прием

а губы
 м

ож
но вы

делить на-
сы

щ
енны

м
 тоном

. л
ю

ди долж
ны

 хорош
о видеть ваш

у 
артикуляцию

  —
 так речь прозвучит более убедительно.

[5]
П

уД
ра

. л
учш

е использовать рассы
пчатую

 
транспарентную

 пудру. 

[4]
ру

м
я

н
а

. персиковы
е/неж

но-розовы
е. 

Н
аносить сообразно типу лица.

[1]
то

н
а

л
ь

н
а

я
 о

сн
о

в
а

. в
ы

бирайте легкое 
средство, тон в тон.

[2]
тЕн

и
. Светлы

е беж
евы

е, ды
м

чаты
е или розоваты

е 
оттенки. Д

опустим
а небольш

ая подводка с пом
ощ

ью
 

карандаш
а серого/коричневого оттенка.

[3]
ту

ш
ь

. Коричневая/серая или черная 
в зависим

ости от цвета глаз. Н
аносить в один  

или два слоя. в
ы

бирайте туш
ь с подкручиваю

щ
ей  

кистью
. Это избавит вас от необходим

ости  
завивать ресницы

.

деловой им
идж

 ж
енщ

ины
  119



дЕмонстрация личныХ 
пристрастий — в эту категорию 

попадают символы религиозных, 
партийных, музыкальных групп. 

ваш образ на работе должен быть 
максимально нейтральным.

анималистичЕсКиЕ 
принты (например, тигровый или 
леопардовый рисунок). Оставьте их 
для создания экстравагантного или 
соблазнительного образа, и только  

за пределами офиса.

БосоножКи и деловой имидж 
несовместимы — даже в жаркую 

погоду.

дЕшЕвая или слишКом 
нарядная БижутЕрия.  
Также неуместны на работе 

украшения с крупными камнями. 
Бриллианты с утра смотрятся  

не менее странно.

отсутствиЕ чулоК — 
обязательного атрибута внешнего 

облика деловой женщины. 

паКЕт — нЕ атриБут 
дЕловой жЕнщины. 

Никогда не дополняйте сумку 
пакетом.

маниКюр с росписью  
и стразами. лак на ногтях 

должен быть светлым или 
прозрачным.

оБтягивающая или 
полупрозрачная одЕжда 

создана, чтобы привлечь внимание 
противоположного пола, что не входит 

в функциональные обязанности 
деловой женщины. 

ошиБКи в жЕнсКом гардЕроБЕ

помните, Ăто неправилćно подобраннаĊ одежда подĂеркивает недостатки  

и не позволĊет окрУжаĉĄим Увидетć ваăи достоинства.
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п
о

л
Езн

ы
Е со

в
Еты

[4]
о

П
ра

в
у

 Д
л

я
 о

ч
К

о
в

 нуж
но подбирать исходя 

из овала лица и цвета одеж
ды

. в
 идеале ж

елательно 
им

еть несколько пар очков для разны
х случаев. 

[6]
Д

Еш
Ев

ы
й

 К
о

стю
м

 н
Е м

о
ж

Ет б
ы

ть
 

х
о

ро
ш

и
м

. Ч
ем

 старш
е ж

енщ
ина, тем

 дорож
е 

долж
ен бы

ть костю
м

.

[5]
в

сЕгД
а

 н
о

си
тЕ К

о
ж

а
н

у
ю

 су
м

К
у

 
с м

иним
альны

м
 количеством

 деталей.  
Н

икогда не дополняйте ее пакетом
.

учит
ы

вайт
е свою

 индивидуальност
ь. к прим

еру, 
если вы

 блондинка с неж
ной кож

ей, конт
раст

 
черного и белого в одеж

де зрит
ельно нивелирует

 
ваш

у привлекат
ельност

ь. 

Ā наряде не долж
но бы

т
ь м

ного цвет
ов, 

м
аксим

ум
 т

ри. о
билие черного цвет

а делает
 

образ слиш
ком

 м
рачны

м
. эт

от
 цвет

 создает
 

элегант
ны

й облик, но обязат
ельно т

ребует
 ярких 

или свет
лы

х дополнений.

[2]
н

о
си

тЕ ю
б

К
у

 с рЕм
н

Ем
, так она вы

глядит 
респектабельнее.

[3]
н

Е со
ч

Ета
й

тЕ в
 о

Д
н

о
м

 К
о

м
П

л
ЕК

тЕ 
о

Д
Еж

Д
у

 с набивны
м

 рисунком
. Если вы

 надеваете 
блузку с узором

, ю
бка долж

на бы
ть однотонной.

[1]
П

ра
в

и
л

ь
н

о
 со

ч
Ета

й
тЕ ц

в
Ета

  
и

 тЕК
сту

ры
. Ч

ерны
й и белы

й —
 классическое 

сочетание. хорош
о сочетаю

тся пастельны
е оттенки. 

Н
из костю

м
а долж

ен бы
ть нем

ного тем
нее верха. 

Сочетайте контрастны
е или близкие по цветовой 

гам
м

е оттенки.  

слиш
ком

 разная плот
ност

ь т
каней  

не привет
ст

вует
ся в деловом

 им
идж

е.

деловой им
идж

 ж
енщ

ины
  123
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д
рЕсс-Ко

д
 в

 то
рж

Еств
Ен

н
ы

Х 
сл

уч
а

я
Х

в
 с

о
в

рем
ен

н
о

м
 м

и
ре д

рес
с

-

к
о

д
 с

о
б

л
ĉ

д
а

етс
Ċ

 д
а

л
ек

о
 

н
е н

а
 в

с
еĀ то

рж
ес

т
в

ен
н

Ć
Ā 

м
еро

п
ри

Ċ
т

и
Ċ

Ā и
 н

е в
с

егд
а 

п
ро

п
и

с
а

н
 в

 п
ри

гл
а

ă
ен

и
и

. 

о
д

н
а

к
о

 ес
т

ć
 п

ри
ем

Ć
 в

Ć
с

о
к

о
го

 

У
ро

в
н

Ċ
. 

Е
сли вас пригласят на вручение Н

обе-
левской прем

ии —
 от вас будут ож

и-
дать соблю

дения оф
ициального дресс-кода  

W
hite Tie, а на церем

онии вручения О
ска-

ра традиционно царит дресс-код B
lack Tie. 

Н
уж

но ум
еть отличать как м

иним
ум

 пер-
вы

й от второго. В
 обоих стилях есть ню

ансы
,  

да и Casual вовсе не предполагает безгра-
ничной свободы

 в вы
боре наряда. П

оэтом
у 

даж
е если в приглаш

ении не указан дресс-
код, делайте вы

бор в пользу классического 
строгого вечернего платья, избегайте  
вы

чурности и эпатаж
а.

[1]
W

h
ite tie, U

ltr
a

-fo
r

m
a

l  
(cravate blanche —

 от
 ф

р. «белы
й галст

ук») 
Сам

ы
й строгий и оф

ициальны
й дресс-код —

  
на вечерний прием

 у вы
сокопоставленной особы

, бал, 
вручение прем

ии. Требуется «полны
й вечерний туалет»: 

вечернее длинное платье, перчатки, туф
ли на каблуках, 

м
аленькая вечерняя сум

очка, драгоценности, прическа.

[2]
B

la
ck

 tie
 

(cravate noire —
 от

 ф
р. «черны

й галст
ук») 

Торж
ественны

й, но чуть м
енее строгий дресс-код,  

чем
 W

hite Tie —
 обы

чно такой дресс-код предполагает 
оф

ициальны
й вечерний прием

 или прем
ьеру в театре. 

Д
ам

ы
 надеваю

т короткое или длинное вечернее платье 
изящ

ного покроя, из дорогих тканей, туф
ли на каблуках. 

Д
опустим

а дорогая биж
утерия.

[3]
сo

ck
ta

il
 

Ещ
е м

енее строгий дресс-код, чем
 два преды

дущ
их. 

О
днако он в той ж

е степени предполагает 
элегантность. л

огично, что коктейльное платье  —
 

сам
ы

й ум
естны

й вариант для м
ероприятия  

с одноим
енны

м
 дресс-кодом

. Туф
ли —

 опять-таки  
на вы

соком
 каблуке.

[4]
ca

sU
a

l
 

(corporative casual)  
Такой дресс-код обы

чно указы
вается в приглаш

ении 
на корпоративную

 вечеринку, пикник или более-
м

енее неф
орм

альное м
ероприятие. Это не значит, что 

«кэж
уал» предполагает рваны

е дж
инсы

 —
 дресс-код 

полностью
 зависит от характера м

ероприятия  
и врем

ени суток, в которое оно проводится. 

в
а

ж
н

о
 

П
равило для вечернего платья:  

чем
 более оно откры

то сверху, тем
  

более оно долж
но бы

ть закры
то  

снизу  —
 и, соответственно, наоборот.  

Н
е наруш

айте эту пропорцию
  

закры
тости и откры

тости.
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ню
ансы

 о
бра̀а д

ело
во

го
 м

у˿
ч́

ны
 I  о

ш
́

бќ 
в м

у˿
ско

м
 гард

еро
бе I  д

ресс-ко
д

 в то
р˿

ественны
х 

случаях

#3
 д

Е
л

о
в

о
й

 и
м

и
д

ж
м

у
ж

ч
и

н
ы

в
 н

а
ă

и
 д

н
и

 с
о

б
л

ĉ
д

ен
и

е Ус
то

Ċ
в

ă
и

Āс
Ċ

 п
ра

в
и

л
 м

У
ж

с
к

о
го

 д
ел

о
в

о
го

 

с
т

и
л

Ċ
 о

д
еж

д
Ć

 с
Ă

и
та

етс
Ċ

 о
б

Ċ
з

ат
ел

ć
н

Ć
м

. в
о

с
п

ри
н

и
м

а
й

т
е и

Ā  

к
а

к
 та

й
н

Ć
е з

н
а

к
и

 п
ри

н
а

д
л

еж
н

о
с

т
и

 к
 н

ек
о

ем
У

 о
б

Ą
ес

т
в

У
 з

н
аĂ

и
м

Ć
Ā 

п
ерс

о
н

. п
ри

 Ĉ
то

м
 п

о
м

н
и

т
е, Ă

то
 д

о
ро

го
й

 к
о

с
т

ĉ
м

 и
 а

к
с

ес
с

Уа
рĆ

 —
  

н
е га

ра
н

т
и

Ċ
 с

о
з

д
а

н
и

Ċ
 и

м
и

д
ж

а
 д

ел
о

в
о

го
 Ă

ел
о

в
ек

а
.

Э
легантность делового им

идж
а не допускает видим

ы
х 

признаков бренда. Вы
бирайте вещ

и, чье благородное 
происхож

дение зам
етно лиш

ь тренированном
у глазу.  

Слиш
ком

 м
одны

е костю
м

ы
 вам

 понадобятся, если вы
 рабо-

таете в индустрии м
оды

, бизнесм
ен ж

е долж
ен вы

глядеть 
консервативно. П

о его внеш
нем

у виду партнеры
 и клиенты

 
судят о солидности и надеж

ности бизнеса, а значит,  
и о надеж

ности своих влож
ений. П

ри этом
 излиш

няя, наро-
читая «ум

еренность и аккуратность» тож
е м

огут пом
еш

ать 
созданию

 образа успеш
ного бизнесм

ена. Секрет ш
ика —

  
в легкой непринуж

денности. И
м

енно поэтом
у платок  

в нагрудном
 карм

ане долж
ен отличаться по ф

актуре  
и рисунку от галстука, а ниж

няя пуговица на пидж
аке  

не застегиваться. 

в
аж

но вы
глядеть хорош

о.  
н

е обязательно на м
иллион, 

но плю
с-м

инус 100 ты
сяч бу-

дет неплохо.ч
то здесь важ

но? 
О

деж
да, обувь, аксессуары

, запах 
(да, снова), хорош

ая ф
изическая 

ф
орм

а и приятное ухож
енное 

лицо. Ум
ение одеваться хорош

о  —
 

очень важ
ны

й навы
к. П

остоянно 
инвестируйте понем

ногу в свой 
гардероб, обновляйте и улучш

айте 
его. а как добавляю

т уверенности 
и ш

арм
а запонки!

в
а

ш
 о

Б
ра

з
 д

о
л

ж
Е

н
 с

о
з

д
а

в
ат

ь
 в

п
Е

ч
ат

л
Е

-
н

и
Е

 Е
с

т
Е

с
т

в
Е

н
н

о
й

 у
Х

о
ж

Е
н

н
о

с
т

и
 с

 Е
д

в
а

 
д

о
п

ус
т

и
м

ы
м

 н
а

л
Е

то
м

 н
Е

Б
рЕ

ж
н

о
с

т
и

,  
и

з
ы

с
К

а
н

н
о

й
 с

а
м

о
й

 п
о

 с
Е

Б
Е

.

со
вет о

т и
го

ря м
ан

н
а:
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у д
Ел

о
во

го
 чЕл

о
вЕКа 

д
о

л
ж

н
о

 Бы
ть н

Е м
Ен

ЕЕ 

д
вуХ-трЕХ Ко

стю
м

о
в. 

Костю
м

ам
 из качественны

х 

тканей необходим
о «отвисеться»  

и «поды
ш

ать» один-два дня.



деловой им
идж

 м
уж

чины
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130  Гл
ав

а 3.  Д
еловой стиль одеж

ды

[6]
ч

а
сы

 в деловом
 им

идж
е относятся к украш

ениям
. 

И
х предназначение —

 придавать образу элегантность 
и стильность. О

ни долж
ны

 бы
ть дорогим

и, м
одны

м
и, 

но при этом
 с налетом

 консервативности, чтобы
 

подчеркнуть ваш
у респектабельность и хорош

ий вкус.  
в

 соврем
енном

 деловом
 м

ире носить часы
  

не обязательно, однако нуж
но пом

нить, что этот 
аксессуар —

 дополнительны
й источник инф

орм
ации  

об их владельце. 

[2]
га

л
сту

К
 долж

ен идеально подходить по цвету 
и разм

еру. Д
орогой галстук вы

сокого качества 
подчеркнет ваш

 статус и расскаж
ет окруж

аю
щ

им
  

о состоянии ваш
их ф

инансов и о том
, как далеко вы

 
продвинулись в поним

ании элегантности. 

[3]
га

л
сту

К
-б

а
б

о
ч

К
у

 белого и черного цвета 
надеваю

т только под см
окинг или ф

рак. Ц
ветны

м
 

бабочкам
 не м

есто в деловом
 костю

м
е.

[1]
П

а
л

ь
то

 —
 одна из сам

ы
х значительны

х 
составляю

щ
их ваш

его гардероба. П
окупать новое 

каж
ды

й год нецелесообразно, поэтом
у вы

бирайте  
в м

агазине дорогое пальто нейтрального цвета  
и классического стиля. П

рим
еряйте его на пидж

ак, 
чтобы

 оно хорош
о сидело. 

н
ю

ан
сы

 о
Браза д

Ел
о

в
о

го
 м

уж
ч

и
н

ы

рУ
к

о
в

о
д

и
т

ел
ć

 д
о

л
ж

ен
 б

Ć
т

ć
 п

ри
м

еро
м

 д
л

Ċ
 ра

б
о

т
н

и
к

о
в

. о
н

 в
п

ра
в

е 

т
реб

о
в

ат
ć

 о
т

 н
и

Ā с
о

б
л

ĉ
д

ен
и

Ċ
 д

рес
с

-к
о

д
а

. с
т

ро
го

 и
 Ĉ

л
ега

н
т

н
о

 

о
д

ет
Ć

е с
о

т
рУд

н
и

к
и

 —
 в

с
егд

а
 п

л
ĉ

с
 д

л
Ċ

 реп
У

та
ā

и
и

 к
о

м
п

а
н

и
и

. 

[5]
в

а
ш

а
 л

и
ч

н
а

я
 ру

ч
К

а
 —

 важ
ны

й деловой 
аксессуар. О

на долж
на бы

ть дорогой, лучш
е перьевой. 

О
дноразовы

е ручки, даж
е если на них есть логотип 

ваш
ей ф

ирм
ы

, оставьте для вы
ставок и конф

еренций.

сущ
ест

вует
 негласное правило —

  
ст

оимост
ь часов не долж

на превы
ш

ат
ь  

двух (максимум т
рех) месячны

х окладов. п
оэт

ому 
человеку, кот

оры
й занимает

 в компании средний 
пост

 со средней зарплат
ой, носит

ь вопию
щ

е 
дорогие часы

 —
 непроф

ессионально  
и неумно. ăщ

е хуж
е вы

глядят
 копии дорогих часов, 

кот
оры

е призваны
 «пуст

ит
ь пы

ль в глаза». 

ÿрю
ки долж

ны
 доходит

ь до каблука бот
инок, 

когда вы
 ст

оит
е, а впереди образовы

ват
ь одну 

м
ягкую

 складку над подъем
ом

 ноги. карм
аны

  
не долж

ны
 от

т
опы

риват
ься. ÿрю

чны
й рем

ень  
или подт

яж
ки обязат

ельны
. 

[7]
б

и
Зн

Есм
Ен

 м
о

ж
Ет н

о
си

ть
 то

л
ь

К
о

  
о

Д
н

о
 К

о
л

ь
ц

о
  —

 о
б

ру
ч

а
л

ь
н

о
Е.  

Н
е стоит щ

еголять перстнем
 Гарвардского университета, 

даж
е если вы

 там
 учились, —

 точную
 копию

 такого 
кольца м

ож
но купить через интернет м

еньш
е чем

  
за 100

$. Ц
епочки, браслеты

 и серьги не приветствую
тся  

в деловом
 им

идж
е.

[4]
ру

б
а

ш
К

а
 долж

на хорош
о сидеть на вас и им

еть 
качественны

е м
анж

еты
 и воротник. Д

лина м
анж

ет —
 

до основания больш
ого пальца руки, они вы

ступаю
т 

на сантим
етр из-под рукавов пидж

ака. Зазор м
еж

ду 
воротником

 и ш
еей не м

ож
ет превы

ш
ать ш

ирину одного 
пальца. Д

ля обы
чного галстука вы

бираю
т классический 

воротник. Д
ля ш

ирокого или бабочки —
 воротник  

с углом
 120°, для узкого —

 90°.
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га
д

ж
Еты

. 

Рассказы
 о том

, что вы
  

предпочитаете классику, поэтом
у  

ходите со стары
м

 кнопочны
м

 

телеф
оном

, не оправдаю
т вас перед 

партнерам
и. Вы

 м
ож

ете гордиться 

старинны
м

 письм
енны

м
 прибором

  

на столе или антикварны
м

 креслом
,  

но техника долж
на бы

ть сам
ой  

соврем
енной.
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прав́
ло

 пуго
в́

ц
ы

[1]
Д

в
у

б
о

ртн
ы

й
 П

и
Д

ж
а

К
 

в случае, если пуговиц не более 
четы

рех, застегиваю
т на все пуговицы

.  
в пидж

аке с ш
естью

 пуговицам
и 

ниж
няя м

ож
ет бы

ть не застегнута.

[2]
П

и
Д

ж
а

К
  

н
а

 о
Д

н
у

 П
у

го
в

и
ц

у
 

всегда долж
ен бы

ть застегнут.

[3]
П

и
Д

ж
а

К
  

с Д
в

у
м

я
 П

у
го

в
и

ц
а

м
и

 
застегивается только на верхню

ю
 

пуговицу.

[4]
П

и
Д

ж
а

К
 с трЕм

я
 П

у
го

в
и

ц
а

м
и

 
застегивается на верхню

ю
  

и средню
ю

 пуговицы
 или только  

на средню
ю

.

[5]
П

и
Д

ж
а

К
 с ч

Еты
рь

м
я

 
П

у
го

в
и

ц
а

м
и

в
сегда оставляю

т ниж
ню

ю
 пуговицу 

расстегнутой.
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застЕгнутая нижняя 
пуговица на пиджаке, 

в особенности это касается 
однобортных пиджаков.

двуБортный пиджаК  
может позволить себе далеко  

не каждый. На мужчинах 
с плотным телосложением 
подобный пиджак будет 
смотреться гротескно.

подвЕрнутыЕ БрюКи

дЕшЕвая сумКа 
из искусственных материалов. 
выбирайте сумки-портфели  

из качественной кожи, желательно 
известных производителей. 

чЕХол для мобильного 
телефона на поясе.

расчЕсКа, торчащая 
из кармана.

уКрашЕния  
нЕ привЕтствуются 
(например, золотая цепь  

на шее).

руБашКа с коротким рукавом 
под пиджак.

со строгим дЕловым 
Костюмом мокасины неуместны.

дрЕвниЕ говорили: 

«Искусно скрывай искусство».  

Цель делового имиджа  

не в том, чтобы окружающие  

были потрясены маркой вашего 

костюма, а в том, чтобы вы 

выглядели солидно  

и профессионально.

ошиБКи в мужсКом гардЕроБЕ

неправилćнĆй размер одеждĆ, неУдаĂнĆе соĂетаниĊ тканей и āветов, равно  

как и излиăнĊĊ вĆĂУрностć — типиĂнĆе оăибки в деловом гардеробе мУжĂин.
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д
рЕсс-Ко

д
 в

 то
рж

Еств
Ен

н
ы

Х 
сл

уч
а

я
Х

в
 о

с
о

б
о

 то
рж

ес
т

в
ен

н
Ć

Ā 

с
и

т
Уа

ā
и

Ċ
Ā (б

а
л

, п
ри

ем
, в

рУ
Ă

ен
и

е 

п
рем

и
и

) м
У

ж
Ă

и
н

Ć
 н

а
д

ев
а

ĉ
т 

с
м

о
к

и
н

г и
л

и
 ÿ

ра
к

.

Е
сли на пригласительном

 билете указа-
но Black Tie, это означает, что дресс-код 

м
ероприятия —

 черны
й см

окинг с черной 
бабочкой. Если указано «см

окинг» (у британцев  
этот дресс-код назы

вается Creative Black Tie),  
то дресс-код позволяет прийти в черном

, се-
ром

, тем
но-синем

 см
окинге с бабочкой лю

бого 
цвета. Если в приглаш

ении написано W
hite  

Tie, U
ltra-form

al (Cravate Blanche  —
 ф

р.),  
т. е. «белы

й галстук», то надевается сам
ы

й ф
ор-

м
альны

й парадны
й м

уж
ской костю

м
 —

 ф
рак. 

Д
ресс-коды

 Cocktail и Casual подразум
еваю

т 
м

еньш
ую

 строгость, здесь ум
естен классиче-

ский костю
м

, галстук, но опять-таки вольность 
одеж

ды
 зависит от характера м

ероприятия  
и врем

ени суток, когда оно проводится. Если 
ж

е в приглаш
ении не указан дресс-код, наде-

вайте строгий тем
ны

й костю
м

, скорее всего,  
не ош

ибетесь. П
о возм

ож
ности вы

бирайте 
костю

м
 из натуральны

х тканей  —
 синтетика 

неум
естна на торж

ественны
х м

ероприятиях. 

[1]
см

о
К

и
н

г
Это вечерний пидж

ак черного цвета из более  
легкой ткани, чем

 дневной костю
м

. К см
окингу 

полагаю
тся рубаш

ка с м
аниш

кой, отлож
ной 

воротничок, черны
й галстук-бабочка, черны

е 
ботинки из тонкой кож

и, черны
й ж

илет  
или пояс-куш

ак кам
ербанд (cum

m
erbund).

[2]
ф

ра
К

Это вечерний креповы
й костю

м
 черного  

цвета, спереди короткий, а сзади с узким
и 

длинны
м

и ф
алдам

и. л
ацканы

 ф
рака отделаны

 
м

атовы
м

 ш
елком

. Брю
ки украш

ены
 блестящ

ей 
ш

елковой полосой по боковы
м

 ш
вам

.  
Ф

рак не застегиваю
т. П

оверх накрахм
аленной 

белоснеж
ной сорочки надеваю

т пикейны
й 

ж
илет. Галстук или бабочка, а такж

е платок 
в нагрудном

 карм
ане долж

ны
 бы

ть белого 
цвета. л

аковы
е туф

ли и носки —
 черного цвета. 

С ф
раком

 носят карм
анны

е часы
. в

ерхняя 
одеж

да  —
 черное пальто, белы

й ш
арф

  
и перчатки и черны

й цилиндр.

в
а

ж
н

о

Ещ
е одно правило, которое 

относится не к одеж
де, а к этикету 

торж
ественны

х прием
ов: если 

в приглаш
ении не указано, что 

следует прийти со спутницей, нуж
но 

появиться в одиночестве.

в
 м

и
рЕ Би

зн
Еса

  

даж
е на вечеринках  

приветствуется элегантность,  

а не экстравагантность. 

с
у

щ
Е

с
т

в
у

Е
т

 та
К

ж
Е

 н
Е

гл
а

с
н

о
Е 

п
ра

в
и

л
о

 д
л

я
 го

с
т

Е
й

 то
рж

Е
-

с
т

в
Е

н
н

ы
Х

 м
Е

ро
п

ри
я

т
и

й
:  

в
 т

Е
п

л
о

Е
 в

рЕ
м

я
 го

д
а

 о
д

Е
ж

д
а

 
д

о
л

ж
н

а
 Б

ы
т

ь
 ч

у
т

ь
 с

в
Е

т
л

Е
Е

,  
ч

Е
м

 в
 Х

о
л

о
д

н
о

Е
.



Э
т

и
к

е
т

  
П

р
и

е
м

о
в

  

гл
ава 
#5

#1 д
е

л
о

в
ы

е
 П

р
и

е
м

ы
[виды

 деловы
х прием

ов I как рассадить гостей  
на оф

ициальны
х прием

ах]

#2 с
то

л
о

в
ы

й
 Э

ти
к

е
т

[правила поведения за столом
 I этикет еды

]

#3 а
л

к
о

Го
л

ь
н

ы
й

 Э
ти

к
е

т
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д
ел

о
в

о
е о

б
Ą

ен
и

е п
ро

и
с

Āо
д

и
т н

е то
л

ćко
 за с

то
л

о
м

 п
ерего

в
о

ро
в

,  

н
о

 и
 за

 о
б

ед
ен

н
Ć

м
 —

 за
в

тра
к

и
, о

б
ед

Ć
 и

 У
ж

и
н

Ć
 п

о
л

ез
н

Ć
  

д
л

Ċ
 б

и
з

н
ес

а
. 

П
рием

ы
 бы

ваю
т оф

ициальны
м

и и неоф
и-

циальны
м

и, дневны
м

и и вечерним
и, 

на каких-то действую
т правила, как рас-

саж
ивать гостей, на каких-то —

 нет. Са-
м

ы
е торж

ественны
е прием

ы
 —

 вечерние. 
О

деж
да для дневны

х прием
ов, как правило, 

деловая, для вечерних —
 более нарядная. 

П
одробности дресс-кода обы

чно указы
ваю

т-
ся в приглаш

ении. П
риглаш

ения на прием
ы

 
рассы

лаю
тся за 10–12 дней до указанного 

дня. Если в приглаш
ении стоят буквы

 R.S.V.P. 
(ф

ранцузское Répondez s’il vous plaît  —
 

«просьба ответить»), следует ответить тем
 ж

е 
способом

, которы
м

 получено приглаш
ение.

[1]
б

о
К

а
л

 ш
а

м
П

а
н

сК
о

го
 

Утренний прием
 начинается в 12:00 и продолж

ается около 
часа. Н

апитки разносят оф
ицианты

, в качестве закуски 
м

огут бы
ть канапе, кусочки ф

руктов на ш
паж

ках, конф
еты

. 
Ф

орм
а одеж

ды
 —

 деловая. аналогичны
й прием

 —
 бокал 

вина —
 проводится так ж

е, как и бокал ш
ам

панского.

[2]
К

о
К

тЕй
л

ь
 и

л
и

 ф
у

рш
Ет 

вечерние прием
ы

, проводятся стоя, в конце рабочего дня, 
обы

чно м
еж

ду 17:00 и 20:00, напитки разносят 
оф

ицианты
, угощ

ение —
 канапе, тарталетки. возм

ож
на 

барная стойка, где барм
ены

 см
еш

иваю
т коктейли, или 

отдельны
й стол, где вы

ставлены
 уж

е готовы
е коктейли. 

Ф
орм

а одеж
ды

 указы
вается в приглаш

ении.

[3]
о

б
ЕД

 

вечерний прием
 с рассадкой гостей. Н

ачинается от 20:00 
до 21:00. в м

еню
 входят холодны

е закуски, суп, горячее 
ры

бное и м
ясное блю

до, десерт, алкогольны
е напитки. 

в конце —
 коф

е или чай. О
бед длится 2–2,5 часа. Часть 

врем
ени проводится за столом

, часть —
 за беседой  

в зонах отды
ха. Ф

орм
а одеж

ды
 указы

вается в приглаш
ении.

[4]
у

ж
и

н
 

О
дин из сам

ы
х торж

ественны
х видов прием

а, начинается 
не ранее 21:00, заверш

ается после 22:30. М
еню

 обы
чно 

такое ж
е, как на обеде, кром

е супа, которы
й на уж

ин  
не подается. Ф

орм
а одеж

ды
 —

 торж
ественная,  

в приглаш
ении, как правило, указы

вается дресс-код.

н
а

 п
ри

Ем
а

Х с Бо
л

ь
ш

и
м

 
Ко

л
и

ч
Еств

о
м

 
приглаш

енны
х использую

тся 
специальны

е кувертны
е 

карточки —
 с указанием

 
им

ени гостя и его м
еста  

за столом
.

в
а

ж
н

о

C
огласно неоф

ициальной статистике, 
около 35%

 деловы
х отнош

ений начина-
ю

тся им
енно с совм

естны
х трапез. О

ни 
расш

иряю
т круг контактов, пом

огаю
т 

найти подход к клиенту, договориться 
о заклю

чении договора, установить 
взаим

овы
годны

е отнош
ения. Это хоро-

ш
ий повод для поиска ком

пром
иссов, 

необходим
ы

х для сотрудничества.

в
а

ж
н

о

Н
а коктейль и ф

урш
ет м

ож
но опазды

-
вать и уходить оттуда м

ож
но раньш

е.  
Н

о им
ейте в виду: если ваш

 визит  
очень короток, это м

ож
ет вы

глядеть  
как неуваж

ение к хозяевам
. Н

аоборот,  
пребы

вание на прием
е от начала до 

конца  —
 знак почтения. Если на м

еро-
приятие приходят представители одной 
ф

ирм
ы

, сотрудники не долж
ны

 являться 
позж

е руководителя и уходить раньш
е 

него. в
 отличие от ф

урш
ета, на обед  

и уж
ин опазды

вать нельзя. Если это все-
таки случилось, нуж

но извиниться перед 
хозяевам

и.

#1
 д

Е
л

о
в

ы
Е

 п
р

и
Е

м
ы
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н
а

 ф
урш

ЕтЕ и
 Ко

К
тЕй

л
Е  

долж
но происходить активное  

общ
ение с периодической  

см
еной собеседника.  

Н
е следует стоять в одиночестве,  

поедая закуски.
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прав́
ла по

вед
ен́

я ̀а сто
ло

м
 I  эт́

кет ед
ы

в
 ро

с
с

и
и

 н
а

 п
ри

ем
а

Ā с
 ра

с
с

а
д

к
о

й
 го

с
тей

 (то
 ес

тć
 к

о
гд

а
 за

 с
то

л
о

м
 

с
и

д
Ċ

т, а
 н

е с
то

Ċ
т с

 б
о

к
а

л
а

м
и

 в
о

к
рУг н

его
) п

ри
н

Ċ
то

 д
в

а
 в

и
д

а 

о
б

с
л

Уж
и

в
а

н
и

Ċ
: «в

 с
то

л
» —

 в
с

е б
л

ĉ
д

а
 Уж

е в
Ć

с
та

в
л

ен
Ć

 н
а

 с
то

л
е,  

и
 «в

 о
б

н
о

с
» —

 о
ÿ

и
ā

и
а

н
тĆ

 ра
зн

о
с

Ċ
т н

а
п

и
тк

и
 и

 б
л

ĉ
д

а
 в

 п
о

рĊ
д

к
е, 

Ук
а

за
н

н
о

м
 в

 м
ен

ĉ
. 

Е
сли оф

ициантов несколько, обслуж
ива-

ние начинается сразу с обоих концов 
стола. О

ф
ицианты

 подаю
т блю

да с разны
х 

сторон: с правой, если куш
анья на тарелки 

расклады
вает оф

ициант, и с левой, если го-
стю

 сам
ом

у предстоит взять еду с подноса.

Н
а прием

ах с обслуж
иванием

 «в стол» следует, 
вы

брав закуску, взять общ
ее блю

до левой ру-
кой, а правой полож

ить на свою
 тарелку ровно 

столько, сколько собираетесь съесть. Н
е сле-

дует наклады
вать сразу несколько видов еды

. 
Съев одну закуску, приним

аю
тся за другую

.

Если при обслуж
ивании «в обнос» вы

 кла-
дете еду на тарелку сам

остоятельно, ис-
пользуйте только специальны

е раздаточны
е 

вилки и лож
ки, но ни в коем

 случае не те, 
которы

м
и пользуетесь лично. Б

ерите только 
одну порцию

 куш
анья —

 вполне вероятно, 
что еда приготовлена по количеству гостей.

В
 конце трапезы

 гостям
 м

огут предлож
ить 

воду с лим
оном

 в специальны
х чаш

ах для 
ополаскивания рук. Туда следует окунуть 
кончики пальцев, а затем

 вы
тереть их  

о салф
етку.

п
ра

в
и

л
а

 п
о

в
Ед

Ен
и

я
 за

 сто
л

о
м

н
Е ж

Ести
К

ул
и

руй
тЕ, держ

а в руках вилку или 
нож

, предварительно полож
ите их на тарелку.

за
Ко

н
ч

и
в

 Есть
, не отставляйте тарелку в сторону. 

О
ставьте ее там

, где она стоит, полож
ив при этом

 
приборы

 в полож
ение, сим

волизирую
щ

ее окончание 
прием

а пищ
и: вилку зубцам

и вверх, параллельно нож
 

вы
пуклой стороной к вилке.

н
о

ж
о

м
 н

Е н
а

К
л

а
д

ы
в

а
ю

т Ед
у

 на вилку, 
а только реж

ут или придерж
иваю

т, ры
бны

м
 нож

ом
 

отделяю
т м

ясо от костей, вилкой придерж
иваю

т 
кусочек ры

бы
, а затем

 отправляю
т в рот.

сл
Ед

и
тЕ за

 св
о

Ей
 п

о
зо

й
: вы

 сидите прям
о, 

руки не леж
ат на столе.

о
тК

усы
в

а
й

тЕ н
ЕБо

л
ь

ш
и

м
и

 К
усо

ч
К

а
м

и
 —

 
так прощ

е участвовать в разговоре.

п
л

а
н

и
руй

тЕ п
ри

Ем
 п

и
щ

и
 таким

 образом
, 

чтобы
 закончить прим

ерно наравне с остальны
м

и.

Ко
гд

а
 п

ь
ЕтЕ, наклоняйте стакан или чаш

ку 
под очень небольш

им
 углом

.

м
Ел

К
и

Е Ко
сто

ч
К

и
 от птицы

 и ры
бы

 сначала 
кладут на вилку, потом

 на тарелку.

• П
ервой садится за стол хозяйка и приглаш

ает 
гостей занять м

еста.

• За столом
 м

уж
чины

 чередую
тся с ж

енщ
инам

и.

• С
упруги или сотрудники одной ф

ирм
ы

 
не сидят рядом

 друг с другом
.

• М
уж

чины
 пом

огаю
т сесть дам

ам
 по сосед-

ству, затем
 усаж

иваю
тся сам

и.

• Сам
ое почетное м

есто на м
уж

ском
 прием

е —
 

справа от хозяина. Если прием
 с участием

 ж
енщ

ин, 
то справа от хозяйки. Если почетны

й гость пригла-
ш

ен с супругой, то гостья садится слева от хозяина 
прием

а, а гость справа от хозяйки —
 разум

еется,  
в случае, если хозяйка и хозяин сидят рядом

.

• П
о окончании трапезы

 хозяйка вы
ходит из-за 

стола первой, подав сигнал остальны
м

 гостям
.

К
а

К
 ра

с
с

а
ж

и
в

ат
ь

 го
с

т
Е

й
 н

а
 о

ф
и

ц
и

а
л

ь
н

ы
Х

 п
ри

Е
м

а
Х

и
зБЕга

й
тЕ

 гром
кого 

постукивания приборов  
о тарелку.

н
Е п

ЕрЕгруж
а

й
тЕ

 
та

рЕл
К

у
 едой —

 такж
е 

не стоит перегруж
ать едой 

вилку.

п
ри

ступ
ать

 К
 тра

п
ЕзЕ

 
нуж

но, когда подадут еду всем
. 

И
склю

чение составляет суп.  
Его м

ож
но есть сразу,  

как только принесут,  
чтобы

 он не осты
л.

н
Е ра

зго
в

а
ри

в
а

й
тЕ  

и
 н

Е ж
уй

тЕ
 

с откры
ты

м
 ртом

.

#2
 с

то
л

о
в

ы
й

 э
т

и
К

Е
т
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эти
К

Ет Ед
ы

Х
орош

ие м
анеры

 за столом
, ум

ение держ
ать-

ся во врем
я трапезы

 с достоинством
  —

  
вот что отличает воспитанного человека. Н

е все 
с детства усвоили правила застольного этикета, 

н
Е м

Ен
я

й
тЕ ра

сста
н

о
в

К
у

 
приборов или стаканов на сервированном

 столе.

н
Е со

л
и

тЕ и
 н

Е п
ри

п
ра

в
л

я
й

тЕ Ед
у,  

преж
де чем

 попробуете ее, особенно если вы
  

в гостях, а человек, готовивш
ий еду, такж

е  
находится за столом

.

н
Е в

ы
К

л
а

д
ы

в
а

й
тЕ н

а
 сто

л
 

личны
е вещ

и, вклю
чая сотовы

й телеф
он.

н
Е п

ри
в

о
д

и
тЕ сЕБя

 в
 п

о
ря

д
о

К
  

за столом
 —

 это касается преж
де всего 

 прически или губной пом
ады

.

Есл
и

 Бл
ю

д
о

, Ко
то

ро
Е в

ы
 Хо

ти
тЕ 

п
о

п
ро

Бо
в

ать
, находится далеко от вас, 

не тянитесь за ним
 через весь стол или через  

других лю
дей  —

 попросите того, кто сидит  
ближ

е всех к блю
ду, передать его вам

.

и
сп

о
л

ьзо
в

а
н

н
ы

Е п
ри

Бо
ры

  
не кладут на стол —

 только на тарелку.

за
Ко

н
ч

и
в

 п
ри

Ем
 п

и
щ

и
, не ком

м
ентируйте то, 

как вы
 наелись.

н
Е п

ри
н

и
м

а
й

тЕ л
ЕК

а
рств

а
 за

 сто
л

о
м

. 
Если необходим

о, сделайте это, но не объ
ясняя 

окруж
аю

щ
им

, зачем
.

сл
ЕгК

а
 н

а
К

л
о

н
я

й
тЕсь

 в
п

ЕрЕд
, 

поднося еду ко рту, вм
есто того чтобы

 всем
  

телом
 придвигаться к тарелке или стакану.

п
рЕж

д
Е ч

Ем
 сд

Ел
ать

 гл
о

то
К

 н
а

п
и

тК
а

,  
следует сначала полностью

 прож
евать пищ

у  
и пром

окнуть губы
 салф

еткой.

о
тл

а
м

ы
в

а
й

тЕ н
ЕБо

л
ь

ш
и

Е К
усК

и
 

хлеба или булочки над блю
дцем

. 

уро
н

и
в

 н
а

 п
о

л
 п

ри
Бо

р,  
оставьте его там

, а затем
 тихо подзовите  

оф
ицианта и попросите зам

енить ваш
 прибор.  

Если прием
 проходит в дом

е, возьм
ите другой 

леж
ащ

ий рядом
 прибор и продолж

айте есть.  
П

ри его отсутствии ненавязчиво сообщ
ите  

об этом
 хозяину.

Есл
и

 в
ы

 о
Бн

а
руж

и
л

и
 в

 та
рЕл

К
Е 

инородны
й предм

ет (наприм
ер, волос), сообщ

ите 
оф

ицианту, но тихо и спокойно. в
ам

 нем
едленно 

зам
енят блю

до.

Есл
и

 в
ы

 сл
уч

а
й

н
о

 о
Бл

и
л

и
 со

сЕд
а

,  
не суетитесь и не пы

тайтесь вы
тирать его одеж

ду. 
Следует тихо извиниться и предлож

ить  
оплатить хим

чистку.

Есл
и

 в
ы

 д
о

п
усти

л
и

  

о
ш

и
БК

у за
 сто

л
о

м
,  

это не конец света —
 извинитесь 

вслух, не обращ
аясь ни к ком

у 

адресно. О
круж

аю
щ

ие не будут 

акцентировать вним
ание  

на ваш
ем

 пром
ахе.

всегда ост
авляйт

е на т
арелке нем

нож
ко еды

; никогда  
не пейт

е с набит
ы

м
 рт

ом
; никогда не бойт

есь наклеит
ь лиш

ню
ю

 
м

арку на конверт
, если в нем

, конечно, не счет
а из м

агазина.  
и

 главное: надевайт
е чист

ое белье перед поездкой по ж
елезной 

дороге на случай кат
аст

роф
ы

.

агат
а крист

и, английская писат
ельница, авт

ор дет
ект

ивов

чем
у-то (особенно тонкостям

 —
 наприм

ер, 
ню

ансам
 поедания экзотических блю

д или 
правилам

 обращ
ения с салф

еткой) приходится 
учиться уж

е в зрелом
 возрасте. 
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п
о

л
о

т
н

я
н

а
я

 с
а

л
ф

Е
т

К
а

 —
 н

Е
п

рЕ
м

Е
н

н
ы

й
 ат

ри
Б

у
т

 с
Е

рв
и

ро
в

К
и

 с
то

л
а

, 
п

рЕ
д

н
а

з
н

ач
Е

н
а

 о
н

а
 в

 п
Е

рв
у

ю
 о

ч
Е

рЕ
д

ь
 д

л
я

 то
го

, ч
то

Б
ы

 з
а

щ
и

т
и

т
ь

 
К

о
с

т
ю

м
 ч

Е
л

о
в

Е
К

а
 о

т
 с

л
у

ч
а

й
н

ы
Х

 Б
ры

з
г и

л
и

 К
ро

ш
Е

К
.

н
Е то

ро
п

и
тЕсь

  

и, следуя прим
еру хозяина  

м
ероприятия, берите салф

етку  

только после того,  

как это сделает он.

н
Е п

о
в

я
зы

в
а

й
тЕ

 салф
етку 

вокруг ш
еи и не заправляйте ее  

в воротник.

н
Е в

ы
ти

ра
й

тЕ губную
 пом

аду 
о салф

етку и не используйте ее  
в качестве носового платка.

н
Е К

л
а

д
и

тЕ
 ни полотняную

,
 ни бум

аж
ную

 салф
етку после еды

 
на тарелку. 

прав́
ло

 салф
етќ

[1]
са

л
ф

ЕтК
у

 сК
л

а
Д

ы
в

а
ю

т в
Д

в
о

Е 
 сгибом

 к себе и кладут на колени, чтобы
 м

ож
но 

бы
ло незам

етно вы
тереть пальцы

.

[2]
в

о
 в

рЕм
я

 то
рж

Еств
Ен

н
о

го
 у

ж
и

н
а

 салф
етку расправляю

т на коленях целиком
, 

чтобы
 не испачкать парадную

 одеж
ду.

[3]
П

ЕрЕД
 К

а
ж

Д
ы

м
 гл

о
тК

о
м

 в
и

н
а

 

ж
елательно пром

окнуть рот уголком
 салф

етки,  

чтобы
 не оставить на бокале ж

ирны
х следов.

[4]
Есл

и
 н

Ео
б

х
о

Д
и

м
о

 в
ы

й
ти

 и
З-За

 сто
л

а
, 

салф
етку кладут на стол, обы

чно слева. в
прочем

, 

в разны
х странах по-разном

у: в Европе, наприм
ер,  

ее оставляю
т на спинке стула. 

[5]
П

о
 о

К
о

н
ч

а
н

и
и

 о
б

ЕД
а

 

салф
етку кладут на стол справа от тарелки.

[6]
Есл

и
 са

л
ф

ЕтК
а

 у
П

а
л

а
 н

а
 П

о
л

,  
подним

ать ее сам
остоятельно не следует.  

Это сделает оф
ициант, он ж

е принесет вам
 новую

.
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устри
ц

ы
. Раковину берут 

узким
 концом

 к себе, откры
ваю

т 
с пом

ощ
ью

 нож
а, срезаю

т 
защ

итную
 пленочку по кругу, 

сбры
згиваю

т лим
оном

 или 
соусом

 и беззвучно вы
сасы

ваю
т 

содерж
им

ое раковины
.

н
а

 с
ем

и
н

а
ра

Ā п
о

 с
то

л
о

в
о

м
У Ĉ

ти
к

етУ п
о

с
ети

тел
и

 Ă
а

Ą
е в

с
его

 о
д

н
и

м
 

и
з п

ерв
Ć

Ā за
д

а
ĉ

т в
о

п
ро

с
: «а

 к
а

к
 п

ра
в

и
л

ć
н

о
 ес

тć
 о

м
а

ро
в

?». в
с

треĂ
-

н
Ć

й
 в

о
п

ро
с

: «а
 зн

а
ете л

и
 в

Ć
, к

а
к

 ес
тć

 Āл
еб

?» с
та

в
и

т б
о

л
ć

ă
и

н
с

тв
о

  

в
 тУп

и
к

. п
о

Ĉ
то

м
У в

 Ĉ
ти

к
ете ед

Ć
, к

а
к

 и
 в

о
 в

с
ем

, н
аĂ

и
н

атć
 н

Уж
н

о
  

с
 м

а
л

о
го

, с
 с

а
м

Ć
Ā а

зо
в

. УĂ
а

с
ć

 ес
тć

 о
м

а
ро

в
 и

 л
о

б
с

теро
в

, н
а

д
о

 Уж
е 

зн
атć

 о
 то

м
, к

а
к

 п
ра

в
и

л
ć

н
о

 н
а

м
а

затć
 м

а
с

л
о

 н
а

 Āл
еб

.

К
рЕв

ЕтК
и

. Н
еочищ

енную
 креветку берут рукам

и, круговы
м

 движ
ением

 
больш

ого и указательного пальцев отделяю
т ей голову и затем

 сним
аю

т 
панцирь. О

чищ
енны

е креветки едят вилкой. Н
ож

 не используется. 
П

анцирь следует полож
ить на отдельную

 специальную
 тарелочку. 

у
л

и
тК

и
. Д

ля них тож
е есть 

специальны
е приборы

 —
 щ

ипцы
 

и вилка. Щ
ипцам

и захваты
ваю

т 
раковину улитки, а вилкой 

вы
тягиваю

т м
оллю

ска наруж
у.  

М
ясо едят нож

ом
 и вилкой.

л
о

б
стЕр. Специальны

м
и щ

ипцам
и 

раскалы
ваю

т клеш
ню

 и достаю
т м

ясо 
рукой, затем

 споласкиваю
т руки  

в воде с лим
оном

. И
з недоступны

х 
частей клеш

ни вы
тягиваю

т м
ясо 

палочкой. Едят лобстера при пом
ощ

и 
нож

а и вилки с соусом
.

кревет
ки в кокт

ейле едят
 специальной вилкой. ăсли они подаю

т
ся 

очищ
енны

м
и с хвост

иком
, т

о кревет
ку берут

 рукой за хвост
ик, 

обм
акиваю

т
 в соус и едят

 целиком
. хвост

ик кладут
 на т

арелку. 

как прав́
льно

 есть
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[7]
ф

ру
К

ты
. Н

а прием
ах ф

рукты
 вы

ставляю
т 

нарезанны
м

и в крем
анках, а целы

е ф
рукты

 
предназначены

 для украш
ения стола. Гроздья  

винограда нарезаю
т перед подачей  

на м
аленькие веточки.

[5]
а

рти
ш

о
К

и
. К ним

 обязательно подаю
тся чаш

ка 
для ополаскивания пальцев и нож

 с вилкой. Больш
им

  
и указательны

м
 пальцам

и отры
ваю

т один за другим
 листья 

головки бутона и обм
акиваю

т их в соус. Затем
 артиш

ок 
разрезаю

т, с пом
ощ

ью
 нож

а и вилки отделяю
т несъедобную

 
часть и лаком

ятся сердцевиной артиш
ока.

[4]
П

ЕрЕП
Ел

и
н

ы
Е я

й
ц

а
. И

х подаю
т м

иним
ум

 
по ш

есть ш
тук на тарелке, неочищ

енны
м

и. Яйца очищ
аю

т 
прям

о на тарелке, обм
акиваю

т в соль и отправляю
т 

целиком
 в рот левой рукой.

[8]
сы

ры
. П

одаю
тся в общ

ей тарелке. Каж
ды

й для себя 
отрезает кусочки и кладет на свою

 тарелку. Н
ачинать  

лучш
е с м

ягких сы
ров, затем

 пробую
т тверды

е, затем
 —

  
остры

е, с плесенью
 —

 в конце.

[6]
сП

а
рж

а
. Если подана полоскательница для рук, 

спарж
у м

ож
но есть рукам

и. Если подаю
тся только 

кончики спарж
и, ее едят вилкой и нож

ом
.

[3]
х

л
Еб

 / м
а

сл
о

. хлеб отлам
ы

ваю
т м

аленьким
и 

кусочкам
и. М

асло нам
азы

ваю
т на кусочек, леж

ащ
ий  

в хлебной тарелке, впрочем
, это не очень строгое 

правило —
 м

ож
но нам

азы
вать и на весу. 

[1]
Д

и
ч

ь
 с м

Ел
К

и
м

и
 К

о
сто

ч
К

а
м

и
.  

Н
а оф

ициальны
х прием

ах дичь не едят рукам
и.  

в
се, что вы

 не см
огли отрезать нож

ом
, следует  

оставить на тарелке.

[2]
су

П
. Едят лож

кой, двигая ее от себя. 
л

ож
ку держ

ат боковой стороной.

ст
оловы

й эт
икет

  155
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з
а

п
о

м
н

и
т

Е
: та

рЕ
л

К
а

 д
л

я
 Х

л
Е

Б
а

 
ра

с
п

о
л

а
га

Е
тс

я
 с

л
Е

в
а

, н
а

п
и

т
-

К
и

  —
 с

п
ра

в
а

. н
Е

 п
Е

рЕ
п

у
та

й
т

Е
, 

ч
то

Б
ы

 с
л

у
ч

а
й

н
о

 н
Е

 п
о

К
ус

и
т

ь
с

я
 

н
а

 Х
л

Е
Б

 и
л

и
 в

и
н

о
 с

о
с

Е
д

а
.

ню
ансы

 по
вед

ен́
я ̀а сто

ло
м

рУк
о

в
о

д
с

тв
Уй

тес
ć

 зд
ра

в
Ć

м
 с

м
Ć

с
л

о
м

 —
 ес

л
и

 в
Ć

 н
е зн

а
ете, к

а
к

 ес
тć 

то
 и

л
и

 и
н

о
е б

л
ĉ

д
о

, п
о

д
о

ж
д

и
те, п

о
к

а
 его

 н
аĂ

н
Ут ес

тć
 о

с
та

л
ć

н
Ć

е 

го
с

ти
 и

л
и

 Āо
зĊ

ев
а

.

н
о

рм
ы

 п
о

в
Е

д
Е

н
и

я
 в

 рЕ
с

то
ра

н
Е

 н
Е

 о
т

л
и

ч
а

ю
тс

я
 ра

д
и

К
а

л
ь

н
о

 
о

т
 п

ра
в

и
л

 п
о

в
Е

д
Е

н
и

я
 з

а
 с

то
л

о
м

 в
о

о
Б

щ
Е

. Е
с

т
ь

 н
Е

К
о

то
ры

Е 
о

с
о

Б
Е

н
н

о
с

т
и

, с
в

я
з

а
н

н
ы

Е
 с

 о
Б

с
та

н
о

в
К

о
й

, —
 н

а
п

ри
м

Е
р, о

Б
щ

Е
н

и
Е  

с
 о

ф
и

ц
и

а
н

то
м

 и
 м

Е
т

рд
о

т
Е

л
Е

м
.

н
Е Еш

ь
тЕ м

о
л

ч
а

 блю
до до насы

щ
ения, 

поддерж
ивайте беседу.

н
Е п

о
л

ьзуй
тЕсь

 зуБо
ч

и
стКо

й
 за столом

 —
 

в случае необходим
ости возьм

ите ее и вы
йдите  

в уборную
.

н
Е п

ри
н

я
то

 ра
зго

в
а

ри
в

ать
 с подняты

м
 бокалом

, 
если это не тост.

д
Ерж

и
тЕ м

Ен
ю

 над столом
 так, чтобы

 оно 
не закры

вало вам
 лицо.

о
п

рЕд
Ел

и
в

ш
и

сь
 с в

ы
Бо

ро
м

, следует закры
ть 

м
еню

, чтобы
 оф

ициант к вам
 подош

ел.

Есл
и

 у в
а

с в
о

зн
и

К
л

и
 п

рЕтЕн
зи

и
 

к качеству пищ
и или обслуж

ивания, следует веж
ливо 

вы
сказать их м

етрдотелю
.

н
Е д

Ерж
и

тЕ нож
 и вилку 

на весу при разговоре. 
Следует полож

ить их  
на тарелку.

Ко
гд

а
 н

а
л

и
в

а
ю

т 
в

и
н

о
, бокал 

долж
ен стоять  

на столе.

н
Е н

а
рЕза

й
тЕ

 все м
ясо 

на тарелке заранее, отрезайте 
по кусочку по м

ере еды
.

ч
то

Бы
 п

о
д

о
зв

ать
  

о
ф

и
ц

и
а

н
та

, лучш
е всего 

установить с ним
 визуальны

й  
контакт и кивнуть. 

П
о поводу того, куда следует отклонять 
тарелку с супом

, к себе или от себя, луч-
ш

е всех вы
сказался граф

 А
лексей А

лексеевич 
И

гнатьев, диплом
ат и военны

й деятель:  
«А

 вы
 что, собственно, хотите облить? Если 

скатерть, то наклоняйте от себя, если соб-
ственны

е брю
ки —

 к себе. А
 вообщ

е-то лучш
е 

оставить тарелку в покое, потом
у что Бог  

и хозяйка вам
 простят, если вы

 оставите  
на доны

ш
ке полторы

 лож
ки супа».

та
рЕ

л
К

а
 с

 с
у

п
о

м
: К

 с
Е

Б
Е

 и
л

и
 о

т
 с

Е
Б

я
?

Есть
 н

ЕБо
л

ь
ш

а
я

 Хи
тро

сть
,  

чтобы
 запом

нить, что находится слева,  
а что справа. Слож

ите руки в два ж
еста О

К   
слева получится буква b (bread  —

 хлеб), 
справа —

 d (drink —
 напиток).

в
а

ж
н

о

Если вы
 заказали в ресторане японское 

блю
до (наприм

ер, рис, лапш
у, суш

и или 
саш

им
и) —

 вам
 м

огут принести палоч-
ки. Если вы

 ум
еете им

и пользовать-
ся  —

 отлично. Если ж
е не ум

еете или 
попросту не хотите —

 ничего страш
но-

го, вы
 не обязаны

 этого делать. П
росто 

попросите оф
ицианта принести привы

ч-
ны

е европейские приборы
: вилку  

и нож
 —

 это соверш
енно норм

ально.

в
о м

ногих ресторанах оф
ицианты

 уточня-
ю

т сразу, каким
и приборам

и вы
 предпо-

читаете есть японские блю
да: традицион-

ны
м

и палочкам
и или ж

е понятны
м

и нам
 

европейским
и. 

ст
оловы

й эт
икет
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#3
 а

л
К

о
го

л
ь

н
ы

й
 

э
т

и
К

Е
т

[1]
н

а
 сто

л
Е Д

о
л

ж
Ен

 б
ы

ть
 а

л
К

о
го

л
ь

  
разной степени крепости.

[2]
б

у
ты

л
К

и
 с а

л
К

о
го

л
Ем

, 
стоящ

ие на столе, долж
ны

 бы
ть откупорены

, 
 за исклю

чением
 ш

ам
панского, которое  

подаю
т в ведерке со льдом

. 

[3]
н

Ел
ьЗя

 Д
о

л
и

в
ать

 в
и

н
о

,  
если гость не успел его допить. Н

е принято 
наполнять бокал в отсутствие человека.

[4]
б

о
К

а
л

ы
 н

а
П

о
л

н
я

ю
тся

 
на уровне не м

енее 1/3 бокала, но не больш
е 1/2.

[5]
Есл

и
 в

ы
 у

ж
и

н
а

ЕтЕ в
 рЕсто

ра
н

Е, 
вино приносят том

у человеку, которы
й его заказал. 

О
ф

ициант или сом
елье наливает нем

ного вина 
в бокал и дает попробовать. Д

егустация носит 
ф

орм
альны

й (ритуальны
й) характер.

[6]
н

а
 о

ф
и

ц
и

а
л

ь
н

ы
х

 П
ри

Ем
а

х
  

чокаться не принято.

[7]
м

у
ж

ч
и

н
ы

 Д
Ерж

ат б
о

К
а

л
ы

 
ниж

е бокалов дам
.

Н
а оф

ициальны
х прием

ах проф
ессионалы

 
(диплом

аты
 и политики) не пью

т, а лиш
ь 

сим
волически подним

аю
т бокалы

. О
стальны

е 
гости в течение торж

ественного обеда, напри-
м

ер, м
огут вы

пить не больш
е трех-четы

рех 
бокалов вина. Е

сть и другие тонкости алкоголь-
ного этикета, соблю

дение которы
х избавит вас 

от риска «подм
очить» деловую

 репутацию
.  

Традиционно чокаю
тся только на Н

овы
й год 

ф
уж

ерам
и с ш

ам
панским

, держ
а их за нож

ку. 
Тосты

 произносят либо в начале м
ероприятия, 

либо после десерта  —
 это целиком

 зависит  
от характера м

ероприятия.

в
а

ж
н

о

Д
ля воспитанного человека является  

безусловной норм
ой то, что злоупотреблять  

спиртны
м

 на корпоративны
х м

ероприятиях 
не стоит. 
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д
Ел

о
в

о
й

 эти
К

Ет
 

не предусм
атривает  

употребления больш
ого  

количества алкоголя. 

Есть ещ
е одно очевидное правило алкогольного 

этикета. Н
е стрем

итесь напоить гостей, пред-
лагая им

 тосты
, угощ

ая их и уговаривая вы
пить. 

л
ю

ди м
огут из веж

ливости вы
пить лиш

него  

и потом
 сож

алеть об этом
. хотя у нас зачастую

 
принято радоваться, если гости уш

ли в подпитии, 
пом

ните: настаивать на употреблении гостям
и 

алкоголя —
 дурной тон.

в
а

ж
н

о





с
п

Е
ц

и
а

л
ь

н
о

Е
 п

рЕ
д

л
о

ж
Е

н
и

Е
 д

л
я

 К
о

м
п

а
н

и
й

Если вы
 хотите купить сразу более 20 книг, наприм

ер для своих сотрудников  
или в подарок партнерам

, м
ы

 готовы
 обсудить с вам

и специальны
е условия работы

.  
Д

ля  этого обращ
айтесь к  наш

ем
у м

енедж
еру по корпоративны

м
 продаж

ам
:  

+7 (495) 792-43-72, b2b@
 m

ann-ivanov-ferber.ru

142701, м
осковская обл., л

енинский р-н, 
г. в

идное, Белокам
енное ш

., д. 1; 
+7 (495) 411-50-74, reception@

eksm
o-sale.ru

с
анкт-П

етербург 
О

О
О

 «СЗКО
», 193029, г. Санкт-П

етербург,  
пр-т О

буховской обороны
, д. 84, лит. «Е»;  

+7 (812) 365-46-03 / 04, server@
szko.ru

н
иж

ний н
овгород 

Ф
илиал ТД

 «Эксм
о» в Н

иж
нем

 Н
овгороде, 

603074, г. Н
иж

ний Н
овгород, ул. М

арш
ала 

В
оронова, д. 3; +7 (831) 272-36-70,  

243-00-20, 275-30-02, reception@
eksm

onn.ru

ростов-на-Д
ону 

О
О

О
 «РД

Ц
 Ростов-на-Д

ону», 344091,  
г. Ростов-на-Д

ону, пр-т  Стачки, д. 243а;  
+7 (863) 220-19-34, 218-48-21, 218-48-22 
info@

rnd.eksm
o.ru

с
ам

ара 
О

О
О

 «РД
Ц

 Сам
ара», 443052, г. Сам

ара,  
пр-т Кирова, д. 75/1, лит. «Е»;  
+7 (846) 269-66-70  (71…

79), rd
c@

sam
ara.eksm

o.ru

Екатеринбург 
О

О
О

 «РД
Ц

 Екатеринбург», 620007,  
г. Екатеринбург, ул. П

рибалтийская,  
д. 24а, +7 (343) 378-49-45 (46…

49) 

н
овосибирск 

О
О

О
 «РД

Ц
 Н

овосибирск», 630105,  
г. Н

овосибирск, ул. Л
инейная, д. 114; 

+7 (383) 289-91-42, eksm
o-nsk@

yandex.ru

х
абаровск 

Ф
илиал «РД

Ц
 Н

овосибирск» 
в Хабаровске, 680000, г. Хабаровск,  
пер. Д

зерж
инского, д. 24, лит. «Б», оф

. 1; 
+7 (4212) 21-83-81, eksm

o-khv@
m

ail.ru

К
азахстан 

«РД
Ц

 Алм
аты

», 050039, г. Алм
аты

,  
ул. Д

ом
бровского, д. 3а;  

+7 (727) 251-58-12, 251-59-90   
(91, 92, 99), rd

c-alm
aty@

m
ail.ru

гд
Е К

уп
и

ть
 н

а
ш

и
 К

н
и

ги

как все нач́
нало

сь

как м
ы

 рабо
таем

 

о
Б и

зд
атЕл

ь
ств

Е

м
ы

 з
н

а
Е

м
: н

а
ш

и
 К

н
и

ги
 

п
о

м
о

га
ю

т
 д

Е
л

ат
ь

 в
а

ш
у 

ж
и

з
н

ь
 и

н
т

Е
рЕ

с
н

Е
й

  
и

 л
у

ч
ш

Е
. д

л
я

 э
то

го
  

м
ы

 и
 ра

Б
о

та
Е

м
.

ран
ćă

е м
Ć

 и
зд

ав
ал

и
 то

л
ćко

 д
ел

о
в

Уĉ
 л

и
тератУрУ, н

о
 в

 и
то

ге реă
и

л
и

: 
ж

и
зн

ć так
 м

н
о

го
гран

н
а, Ă

то
 н

ел
ćзĊ

 о
гран

и
Ă

и
в

атćс
Ċ

 л
и

ă
ć о

д
н

и
м

 
н

ап
рав

л
ен

и
ем

. теп
ерć м

Ć
 и

зд
аем

 и
 п

о
д

аро
Ă

н
Ć

е к
н

и
ги

 н
а с

ам
Ć

е 
разн

Ć
е тем

Ć
.

• М
ы

 издаем
 только те книги, которы

е считаем
 сам

ы
м

и полезны
м

и и сам
ы

м
и лучш

им
и 

в своей области.

• М
ы

 тщ
ательно отбираем

 книги, тщ
ательно их переводим

, редактируем
, публикуем

  
и активно продвигаем

 (подробнее о том
, как это делается, вы

 м
ож

ете прочитать на сайте 
наш

его издательства m
ann-ivanov-ferber.ru в разделе «К

ак м
ы

 издаем
 книги»).

• Д
изайн для наш

их первы
х книг м

ы
 заказы

вали у А
ртем

ия Л
ебедева. Это дорого,  

но красиво и очень проф
ессионально. Сейчас м

ы
 делаем

 книги с другим
и дизайнерам

и,  
но планка, поднятая Л

ебедевы
м

, как нам
 каж

ется, не опускается. 

К
н

и
го

то
рго

в
ы

м
 о

рга
н

и
з

а
ц

и
я

м

Если вы
 оптовы

й покупатель, обратитесь, пож
алуйста, к наш

ем
у партнеру —

  
торговом

у дом
у «Эксм

о», которы
й осущ

ествляет поставки во все книготорговы
е  

организации.



д
л

я
 К

о
го

 э
та

 К
н

и
га

Д
ля тех, кто чувствует, что способен стать 

ном
ером

 1.

Д
ля тех, кто действительно готов работать 

над собой для достиж
ения цели.

ф
и

ш
К

и
 К

н
и

ги

M
ind-карта, которая пом

ож
ет разобраться  

в себе и в порядке действий.

П
рим

еры
 десятков лю

дей, залож
енны

е  
в основу книги.

А
втор, И

горь М
анн, сам

 стал ном
ером

 1  
в российском

 м
аркетинге. Эта книга —

  
его собственны

й опы
т.

о
 ч

Е
м

 э
та

 К
н

и
га

Есть известное упраж
нение: «Кем

 я виж
у себя через пять лет», которое хорош

о отраж
ает 

уровень ам
биций человека. Н

ередко лю
ди даю

т ответ: «Х
очу бы

ть ном
ером

 1, главны
м

 
авторитетом

 в отрасли», но м
ало кто действительно делает что-то для достиж

ения вы
бранной 

цели, тем
 более в оговоренны

й срок. И
 только предприним

аем
ы

е действия (и их результаты
) 

даю
т представление о реальном

 м
асш

табе личности.

н
о

м
Е

р
 1

. К
а

К
 с

тат
ь

 л
у

ч
ш

и
м

 в
 то

м
, ч

то
 т

ы
  

д
Е

л
а

Е
ш

ь
 / И

го
рь

 М
а

н
н

а «с
д

ел
атć с

еб
Ċ

 с
ам

о
м

У» н
еп

ро
с

то
: с

л
и

ă
ко

м
 м

н
о

го
е в

л
и

Ċ
ет  

н
а резУл

ćтат. зд
ес

ć н
ет н

ев
аж

н
Ć

Ā д
етал

ей
. к

ак
 и

 в
о

 в
с

ем
,  

д
ей

с
тв

о
в

атć н
Уж

н
о

 п
л

ан
о

м
ерн

о
.

Эта книга как раз и предлагает такой план, чек-лист, которы
й легко м

одиф
ицировать под вас 

лично. П
осле прочтения и заполнения специальны

х таблиц (срез сильны
х и слабы

х качеств, 
определение приоритетов, пути развития клю

чевы
х навы

ков, изм
енение им

идж
а, м

етоды
 

продвиж
ения себя) вы

 получите пош
аговы

й алгоритм
, как от точки, в которой вы

 находитесь 
сейчас, добраться до точки, в которой хотите оказаться.

н
а

с
то

я
щ

Е
м

у
 м

у
ж

ч
и

н
Е

. п
у

т
Е

в
о

д
и

т
Е

л
ь

  
п

о
 м

у
ж

с
К

о
м

у
 с

т
и

л
ю

 / а
л

а
н

 Ф
л

а
с

с
ер

о
 ч

Е
м

 э
та

 К
н

и
га

В
се м

ы
 знаем

, что «встречаю
т по одеж

ке, 
провож

аю
т по ум

у», но м
ногие почем

у-то 
позволяю

т себе игнорировать эту прописную
 

истину. М
еж

ду тем
 удачно подобранны

й 
костю

м
 придает бизнесм

ену лю
бого ранга 

столь необходим
ы

й лоск и подчеркивает его 
уверенность.

о
д

н
ако

 п
рав

и
л

ćн
Ć

й
 

п
о

д
б

о
р ко

с
тĉ

м
а —

 Ĉ
то

, б
ез 

п
реУв

ел
и

Ă
ен

и
Ċ

, и
с

к
Ус

с
тв

о
. 

о
ă

и
б

и
в

ă
и

с
ć в

 д
етал

Ċ
Ā, м

о
ж

н
о

 
зап

ро
с

то
 с

в
ес

ти
 н

а н
ет в

с
е 

с
таран

и
Ċ

 и
 п

о
д

п
о

рти
тć и

м
и

д
ж

.

О
владеть этим

 м
астерством

 вам
 пом

ож
ет 

А
лан Ф

лассер —
 эксперт в области м

оды
  

с более чем
 30-летним

 стаж
ем

. Н
а прим

ере 
знам

енитостей он рассказы
вает, какие ткани, 

цвета и пропорции подходят для разны
х  

типов внеш
ности, как правильно одеться  

на светский прием
, протокольное м

ероприя-
тие или на первую

 встречу с ваш
им

 будущ
им

 
деловы

м
 партнером

.

п
о

ч
Е

м
у

 м
ы

 рЕ
ш

и
л

и
 и

з
д

ат
ь

  
э

т
у

 К
н

и
гу

П
отом

у что знаем
, как важ

но первое м
нение. 

Ухож
енны

й, со вкусом
 одеты

й человек 
производит впечатление уверенного в себе, 
собранного и ум

ного. С таким
 приятно им

еть 
дело.

D
r

es
s

in
g

 th
e M

a
n

 / M
a

s
ter

in
g

 th
e a

r
t o

f Per
M

a
n

en
t fa

s
h

io
n

 /a
la

n
 flu

s
s

er

д
л

я
 К

о
го

 э
та

 К
н

и
га

Д
ля опы

тны
х бизнесм

енов —
 полезно иногда 

проверить и освеж
ить свои знания делового 

дресс-кода.

Д
ля м

олоды
х м

енедж
еров —

 от ваш
его 

внеш
него вида м

ож
ет зависеть ваш

а карьера, 
а не только отнош

ения с девуш
кам

и.  
Д

а и они только вы
играю

т, если вы
 будете 

вы
глядеть элегантно.

В
 общ

ем
, для всех, кто хочет пополнить 

свой арсенал ещ
е одним

 проверенны
м

 
инструм

ентом
 достиж

ения успеха.

ф
и

ш
К

а
 К

н
и

ги

Ш
икарны

е иллю
страции и бесценны

й опы
т 

автора.
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