Лекція № 8. Діловий етикет.
1. Зовнішність.

2. Парфуми.
3. Правила поведінки за столом 
4. Види прийомів (самостійно).
Атрибути ділового спілкування

Одяг - це основа нашого успіху, як би парадоксально це не звучало. Згадаймо: зустрічають по одягу, і тільки по розуму проводжають. Чому ж так важливий одяг?

Ваш імідж - це багатогранна і цілісна картина того, як ви презентуєте себе вашим партнерам і зовнішньому світу. Імідж, ваш стиль і образ визначається і тим, як ви одягаєтеся, і тим, як ви виглядаєте, як розмовляєте, як себе поводите, як тримаєте себе. Від цього залежить і те, як вас сприймають оточуючі. Якщо ви претендуєте на серйозну посаду, а прийдете на переговори з пошарпаної сумкою, вас просто не сприймуть всерйоз.

Протягом усього життя ми граємо безліч різних ролей: для підлеглих ви керівник, для матері - її улюблена дитина, дитині - батько, чоловік, дружина, покупець і т. д. і т. п. Цей список можна продовжувати і продовжувати. І все це ми. Не можна бути однаковим і на роботі, і з близькими людьми. Саме через нашу багаторольовість і потрібно точно визначити, як сприймають вас ті чи інші групи людей, а також визначити, який імідж ви хочете створити. На кого і яке ви хотіли б справити враження?

Давайте проведемо невелику тестову вправу.

- Напишіть, на кого ви хочете справити враження.
- Чому саме на цих людей ви хочете справити враження?
- Запишіть риси свого характеру, які справлять позитивне враження на вибраних вами людей.
- Запишіть особливості свого зовнішнього вигляду, поведінки і характеру, які можуть справити негативне враження на тих людей, яких ви обрали.
Тепер вдумливо і непоспішаючи проаналізуйте отримані результати. Чи не здається вам що щось варте вашої уваги? Не "зачепило" якесь твердження або тлумачення своєю незвичайністю або несподіванкою? При даному аналізі постарайтеся бути максимально об'єктивними в своїй оцінці.

Ще одним важливим компонентом ділового етикету є оформлення зовнішності. Одним з основних показників є стиль одягу. Згадаймо прислів'я: "По одягу зустрічають, по розуму проводжають", "Листом красиво дерево, а одежею тіло", "Не за роботу платять, а за фасон". Стиль одягу певним чином характеризує й саму людину, показує, яким вона представляє образ власного "Я". У цьому важливу роль відіграють соціальні еталони, сформовані з плином життя в нашій свідомості.

Так, митців та людей творчих професій відрізняє свій особливий стиль одягу. Демонстраційна розкутість, навмисна недбалість, свобода форм, нестандартність, яскрава індивідуальність, нехтування загальновстановленими стандартами, іноді на межі епатажу - ось далеко неповний перелік якостей стилю людей творчих професій. Музиканта, співака, поета, художника практично одразу ж можна виділити з натовпу з особливості оформлення його зовнішнього вигляду.

Особливо потрібно відзначити певні закономірності, на які звертають увагу в першу чергу при сприйнятті стилю одягу як характеристики особистості:

- Наскільки одяг відповідає випадку. Наприклад, прийти на ділову зустріч в серйозну установу, одягненим як рок - або поп-зірка, напевно, безглуздо, так само, як і прийти в театр в спортивному костюмі.

- Наскільки одяг відповідає віку і статусу людини. Одні і ті ж речі по-різному виглядають на людях різного віку. Слід враховувати загальноприйняті норми стилю.

- Особливу увагу звертає на себе охайність одягу. Якщо людина дорого одягнена, але неохайно, це скоріше відштовхне, ніж справить позитивне враження. Швидше за все ділові партнери сприйматимуть вас як людину недалеку, малокультурну, що не поважає себе і оточуючих.

- У сприйнятті стилю одягу є певні стереотипи, які необхідно враховувати. Це, наприклад, консервативний стиль одягу керівників високого рангу, або індивідуальний стиль одягу представників творчих професій.

Одяг нерідко використовують як своєрідний пароль - приналежність до тих чи інших соціальних груп. Це необхідно враховувати при проведенні переговорів з партнерами у відповідному соціальному середовищі. Якщо ваш власний стиль не зовсім відповідає загальноприйнятому етикету соціального середовища ваших потенційних партнерів, але вам необхідно справити приємне враження, то доведеться постаратися перевтілитися і перебудувати свій зовнішній вигляд. Слово "перебудувати" нами було вжито не просто так. Справа в тому, що якщо ви хочете домогтися успіху, то вам доведеться змінювати в собі дуже багато. Тепер потрібно буде інакше: мислити, почувати, сприймати навколишній світ, бачити, читати, чути, говорити, їсти, ходити, любити і т. д. тобто - повністю перевтілитися. Ось приблизно що ми мали на увазі під терміном "перебудувати".

Однак, якщо ви не є підготовленим професіоналом перевтілень, не намагайтеся змінювати свій імідж відразу і раптом. Робіть це поступово. Ви самі, в першу чергу, повинні звикнути до свого нового вигляду, зжитися з ним. Якщо ж у поведінці буде проглядатися якась фальш, ваші контрагенти відразу на інтуїтивному рівні помітять це і вам навряд чи вдасться успішно пройти тест "свій - чужий". Постарайтеся, щоб ваш новий імідж за можливості гармонійно злився з вашою особистістю, щоб це не було внутрішнім дисонансом. Ви вже знаєте, що користуєтеся набором різних ролей. Підбирайте одяг відповідно нагоди і передбачуваної ролі.

Як тільки ви вирішили, що пора змінити свій гардероб, не поспішайте, спочатку пройдіться по відповідних магазинах і поміряйте все, що вам сподобається. Проаналізуйте, наскільки вибрані вами речі будуть відповідати тій ролі і тому іміджу, який ви прагнете створити. Подивіться модні журнали. Чим краще буде "сидіти" і виглядати на вас одяг, тим впевненіше ви себе будете почувати. Ми не будемо в рамках даної теми заглиблюватися дуже сильно в тему вибору та підбору одягу, доповнень, взуття. Про це вже написані цілі томи. Відзначимо лише основні закономірності.

Костюм. Це найбільш практична деталь туалету. Строгий класичний стиль вважається "стандартної" одягом для офісу. Спокійний і вільний крій, непомітні кольори, граничний мінімум або повна відсутність непотрібних прикрас - ось приблизний перелік якостей для костюма з точки зору ділового етикету. Можна придбати як цілий ансамбль, так і окремо купити піджаки і штани або жакет і спідницю для жінок, що поєднуються між собою за кольором. Цим ви в значній мірі розширите можливості свого гардеробу. Перевагу краще віддавати "діловому" стилю. Етикет переговорного процесу допускає у верхньому одязі спортивний, вечірній або нарочито вульгарний стиль лише в окремих специфічних випадках, де він допустимий. Наприклад, на тенісному корті, морський яхті або під час проведення музичного фольклорного фестивалю або національного карнавалу класичний діловий костюм, погодьтеся, буде недоречний. Тепер кілька маленьких порад спеціально для дам. Незважаючи на емансипацію і семимильні кроки феміністського руху, в сучасному діловому світі існує розхожий стійкий стереотип, який свідчить, що красиві жінки тупі як пробки і "незмістовні". Тому якщо ви хочете спростувати це хибне судження ваших ділових партнерів про вас, то краще дотримуватися класичного стриманого стилю. Краще дозволити собі "натяк", а не гучний "крик". Сексапільність хороша, але не на роботі. До того ж розумна і впевнена в собі жінка завжди знайде спосіб домогтися свого, не вдаючись до суто жіночих хитрощів. Всьому свій час.

Взуття. Комфорт, елегантність і зручність, а також відповідність вашому загальному стилю - ось короткий перелік необхідних якостей взуття. Звичайно ж, перевагу краще віддати гарним і якісним шкіряним виробам. Набагато важливіше, щоб ваше взуття за будь-яких обставин було чисте і доглянуте навіть у саму сильну негоду. Завжди можна знайти місце, де можна привести себе в порядок.

Аксесуари. Ці доповнення дуже важливі як для чоловіків, так і особливо для жінок. Справа в тому, що історично склалося так, що люди звикли судити про інших людей за наявності у них певних статусних символів, що відрізняють їх від оточення. Належність до еліти або вищої касти підтверджувалася наявністю таких знаків, наприклад, як лавровий вінок на голові римського патриція говорив про його тріумф. Хоча сам по собі нічого не представляв, крім кількох сплетених один з одним лаврових гілок. Необхідно розуміти і пам'ятати, що аксесуари не обов'язково повинні бути окрасою і прикраса не завжди розглядається оточуючими як необхідний аксесуар. Це перш за все ваш статусний символ, він повинен відповідати вашому рівню. Потрібно пам'ятати, що дорожнеча виробу не завжди є запорукою високого смаку та якості, але й купувати постарайтеся вже не дуже дешеві речі, нехай і зручні та доступні. Ми не говоримо про "золото-діаманти на кожен день", але і дешевий гаманець, пластикова одноразова ручка і годинник ніяк вас не прикрасять. Саме до поняття аксесуари більше за все підходить визначення "якісне". Це ті дрібниці, за якими досвідчений погляд визначає справжнє становище їх власників.

Окуляри. Це той аксесуар, про який необхідно поговорити окремо. Чи замислювалися ви про те, чому в давні часи, відомі нам по книгах, картинах і кінофільмах, всі розбійники і пірати обов'язково, якщо хотіли приховати своє обличчя або змінити його до невпізнання, завжди вдавалися до допомоги маски або півмаски? Справа в тому, що твердження по очах людини як про дзеркало душі є не просто красивою метафорою. Будь-яка зміна особи в ділянці очей людини може кардинально змінити образне враження оточуючих про цю людину. На підсвідомому невербальному рівні сприйняття оправи ваших окулярів може налаштувати оточуючих на різне ставлення до вас. Підберіть оправу, яка найбільше вам личить, насамперед підкреслює ваш образ. Гарна оправа - це вже половина особи. Окуляри можуть допомогти змінити зовнішність, додати солідності. Головне, щоб вони були добре підібрані. А може бути, вам більше підуть контактні лінзи?

Зачіска. Велику роль в оформленні зовнішності відіграє зачіска. Вона також служить цілям самопрезентації. Якщо зачіска не в порядку, то теж саме можна сміливо сказати і про господаря. У будь-якому випадку зачіска повинна бути охайною. Напевно, зайве нагадувати, що масне, недоглянуте волосся, неохайна зачіска і діловий етикет - речі несумісні.

Візитні картки. Сама наявність візитних карток у партнерів по переговорах говорить про дотримання елементарних правил ділового етикету. Крім усього іншого (зручність в процесі спілкування і фіксування специфічних умов ділової зустрічі як "вузлика на пам'ять"), обмін візитками є неформальним підтвердженням визнання статусної рівноправності сторін переговорного процесу на невербальному рівні, що є дуже важливим аспектом позитивної динаміки перебігу всієї зустрічі. Окремо слід зупинитися на самих картках. Пам'ятайте, що це теж частина нашого іміджу. Візитка не повинна бути занадто химерною. Вона повинна легко читатися та бути зрозумілою для вашого контрагента (як мінімум - вона повинна бути виконана зрозумілою мовою). Якщо ви виберете якийсь екзотичний шрифт, то є небезпека, що візитку просто не зможуть прочитати (напевно багато хто з вас зіштовхувалися з подібною проблемою, коли насилу вдається зрозуміти, що ж було написано на візитці - повірте, що це проблема не з приємних). Не варто вибирати занадто великий шрифт і виділяти буквально кожне слово. Краще, якщо стиль візитки придумає професійний дизайнер. Не пошкодуйте грошей також на "візитницю". М'яті і брудні візитки, які валяються по всіх кишенях, і які людина не може знайти в потрібний час - досить непривабливе видовище. В оформленні вашої зовнішності все повинно працювати на вас - і це головне. Тут немає і не може бути дрібниць.

Парфуми 
Купуючи парфуми чи одеколон недостатньо просто оцінити їхній аромат. Необхідно перевірити, як він поєднується з запахом вашої шкіри (у кожної людини вона має свій, неповторний запах). Для цього рекомендується капнути парфуми на руку, розтерти, а лише потім оцінювати їх.

Для чоловіків квіткові аромати зовсім не прийнятні. Запах чоловічого одеколону повинен відчуватися тільки в межах 15 см. Відчуття запахів у жінок краще, тонкіше, ніж у чоловіків. Тому, вибираючи одеколон, варто запитати поради в жінки, а ще краще – у декількох жінок.

В ідеалі потрібно використовувати всю косметику однієї серії (дезодорант, мило, туалетна вода, крем і пудра для обличчя).

Користуючись дуже довго одним ароматом, ви перестаєте його відчувати, і може скластися враження, що оточуючі також його не відчувають, і ви все більшу порцію виливаєте на себе. У такому випадку краще поміняти парфуми.

Враховуючи міжнародні стандарти, різниця між парфумами, туалетною водою та одеколоном полягає в такому:

Реrfume (парфуми) – 20-30 % ароматичних речовин. Тримається 6-8 годин, краще використовувати ввечері, в урочистій та інтимній обстановці.

Еuа de Реrfume (парфумована вода) – 8-12 % ароматичних речовин. Краще використовувати в денні години, аромат зберігається 4-5 годин.

Еаu de toilette (туалетна вода) – 5-8 % ароматичних речовин, зберігає аромат 2-3 години, створює ненав’язливу атмосферу.

Ніколи не змішуйте запахи. Якщо у вас відсутній дезодорант з аналогічним запахом парфумів, краще скористайтесь дезодорантом без запаху. Якщо ви увечері виходите “у світ” і хочете скористатись іншими парфумами, обов’язково прийміть душ та вимийте голову, щоб ліквідувати “денний запах”.

Діловим жінкам користуватися парфумами слід стримано, запах має бути ледь відчутним. Запах ваших парфумів не повинний відчуватися на відстані більшому, ніж 45 см. Жінкам рекомендується користуватися французькою парфумерією солідних фірм з ледь уловимими квітковими ароматами. Це завжди справляє позитивне враження. 

Правила поведінки за столом 
Ще у 1707 р. за наказом Петра І було надруковано книгу, в якій виклали правила поведінки за столом. З часом ці правила зазнали певних уточнень, але загалом вони залишаються без змін.

Дотримання загальновизнаних правил етикету та форм спілкування з людьми під час прийому їжі, вміння красиво їсти, правильно сидіти, використовувати відповідні столові прибори, перш за все говорить про внутрішню культуру людини.

Діловий етикет рекомендує дотримуватися відповідних правил. Наведемо деякі з них .

· Не запізнюйтеся, якщо вас запросили на обід, сніданок, вечерю, чай. 

· Не сідайте за стіл, поки не сядуть дами або поки господар чи господиня не запросять зайняти місце.

· Не пропонуйте дамі, яку супроводжуєте до столу, ліву руку. Чоловік завжди повинен пропонувати дамі праву руку. 

· Не забувайте, що дама, яка сидить поряд, і особливо з правого боку, має право на увагу незалежно від того, знайомі Ви з нею чи ні.

· Не знайомтеся після того, як гості сіли за стіл.

· Не сидіть занадто близько до столу чи занадто далеко від нього.

· Не кладіть серветку на груди та не затикайте її за комір. Серветку слід покласти на коліна. 

· У першу чергу необхідно обслужити дам. 

· Не можна їсти суп з кінця ложки.

· Не просіть другу порцію супу. 

· Не нагинайтеся над тарілкою. Тримайтеся по можливості прямо. 

· Якщо бажаєте дістати будь-що, не тягніться через тарілку іншого.

· Хліб беріть не  виделкою, а рукою. Не кусайте від цілого шматка хліба, його потрібно відламувати. Маслом намазуйте не цілий шматок хліба, а відламаний шматок. Не кришіть хліб у суп.

· Не їжте з ножа. Ніколи не підносьте ніж до рота. Не накладайте на виделку за допомогою ножа. Беріть на виделку стільки, скільки на неї може вільно вміститися.

· Не їжте занадто швидко.

· Не наповнюйте рота великою кількістю їжі. 

· Не розставляйте лікті, вони повинні бути притиснуті до боків. Не кладіть лікті на стіл.

· Не піднімайте склянку чи келих занадто високо.

· Не їжте ложкою те, що можна їсти виделкою.

· Не намагайтеся зачерпнути останню ложку супу, з’їсти останній шматок м’яса і т.п.

· Не подавайте самі свою тарілку з проханням про другу порцію. Нехай це зробить прислуга. Краще не просити другу порцію взагалі.

· Не випльовуйте кістки та інше на тарілку, кістку слід покласти із рота на виделку, притулену до губів, а потім на тарілку. Фруктові кісточки треба діставати із рота непомітно на ложку.

· Краще не просіть сусіда подати будь-що, якщо близько знаходиться прислуга.

· Не грайтесь серветкою, виделкою чи іншими речами на столі.

· Не витирайте серветкою обличчя. Нею можна тільки легенько провести по губах.

· Не повертайтеся спиною до іншого, якщо маєте намір поговорити з сусідом. Не розмовляйте з іншим через сусіда.

· Не розмовляйте з повним ротом.

· Не відкидайтеся і не розвалюйтеся на стільці.

· Намагайтесь завжди бути спокійним. 

· Не читайте листів чи документів за столом. 

· Якщо у Вас упала виделка чи ніж, не соромтеся, попросіть іншу, не надаючи значення тому, що трапилось. Узагалі краще робити помилки, ніж намагатися їх виправити, привертаючи увагу оточуючих.

· Не користуйтеся за столом зубочисткою, якщо в цьому немає потреби. У крайньому випадку зробіть це непомітно.

· Не пригощайте.

· Не пийте багато.

· Господар чи господиня ніколи не закінчують свою страву першими, зачекають поки закінчать їсти гості. Це особливо важливо, коли подана остання страва.

· Не просіть другу чашку чаю чи кави, поки всі гості не одержали першої.

· Не робіть ніяких зауважень щодо страв, які подаються.

· Не критикуйте ті страви, що подаються до столу.

· Не відмовляйтеся від будь-якої страви, посилаючись на те, що вона не подобається або вона може зашкодити. Краще відмовитися без пояснень. 

· Не розповідайте за столом про свої хвороби.

· Не залишайте чайну ложку в склянці чи чашці. Після того, як розмішаний чай чи кава, покладіть її на блюдце.

· Не згортайте серветку після її використання. Серветку слід недбало покласти на стіл. 

· Не забудьте піднятися з-за столу після того, як встали жінки. Залишайтеся стояти, поки вони вийдуть з кімнати, а потім можна сісти знову, якщо є намір залишитись та палити за столом. 

· Наприкінці не забудьте подякувати господині дому за частування.
