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Хід заняття

Вивчення нового матеріалу.

1. Діловий сніданок, обід і вечеря.



Важливі справи вирішуються не лише при “протокольному” столі, але
й при обідньому

В сучасному діловому світі виробилися три варіанти ділової гостини:
сніданок, якщо є година вільного часу; обід, якщо є дві години; вечеря, якщо
є вільний вечір. Саме на таких зустрічах в невимушеній атмосфері можна
обговорити важливі справи.

В США та Канаді, наприклад, прийнято харчуватися в наступній
послідовності:

сніданок (breakfast) – 6:00-9:00: традиційно дуже ситний, однак
останнім часом ділові сніданки значно скромніші, оскільки люди звертають
більшу увагу на здорове харчування, тому під час такого сніданку частіше
споживають булочки, сир, джем, чай або каву, молоко або сік;

перший обід (lurch) –11:30-14:00: це легка їжа, наприклад, суп з
канапкою або суп і салат, або друге без першого;

другий обід (dinner) – 17:30-20:00: це головне харчування дня, тому
воно є ситним і калорійним;

вечеря (supper) – 18:00-21:00: якщо не було обіду, то вечеря замінює
обід і є головним харчуванням дня.

Вибір часу і засобів для організації прийому залежить від обставин,
однак в будь-якому випадку це питання необхідно вивчити завчасно,
детально його підготовити. Для цього особа, яка організовує прийом, виконує
послідовну підготовку:

- обирає вид прийому;
- складає список запрошених осіб;
- підготовляє і завчасно розсилає запрошення;
- підготовляє приміщення і складає, якщо це необхідно, план

розсаджування;
- вибирає або складає меню, продумує порядок обслуговування гостей;
- для прийому з розсаджуванням підготовляє тости і промови;
- складає схему або порядок проведення прийому, розподіляє обов’язки

між організаторами прийому.
Найчастіше американські бізнесмени зустрічаються під час другого

обіду. Дуже часто запрошення на такий обід включає повідомлення, що
перед обідом буде півгодини або година на коктейлі. В такому випадку
можна запізнитися на коктейль на 10-15 хвилин, але в жодному випадку не
на початок обіду.

Ще одним видом ділового обіду є так званий павер ланч (power lunch),
під час якого відбуваються важливі переговори, укладаються договори,
керівники домовляються про принципи співпраці. Найпоширеніший час — з
12.00 до 13.00. Зазвичай такий прийом триває годину-півтори, з яких 45-60
хвилин гості проводять за столом. Меню складається із однієї-двох холодних
закусок, однієї гарячої рибної чи однієї гарячої м‘ясної страви і десерту.
Існують основні правила і вимоги до такого обіду: господар завжди прагне
контролювати ситуацію, тобто вибирає приміщення, платить за гостину,



починає розмову про справи; сам обирає страви; контролює за етичною
поведінкою обслуги.

Після вибору виду прийому складають, якщо це необхідно, список
запрошених. Особливу увагу під час цього необхідно звернути на те, щоб
серед гостей не було осіб, які ворогують між собою, або дотримуються різко
протилежних політичних поглядів.

В запрошенні на ділову гостину вказується від чийого імені воно
дається і в зв’язку з чим проводиться, хто особисто запрошується, де і в який
час відбудеться прийом. Етикет вимагає, щоб запрошення було виготовлене
на папері найвищої якості, а ім’я, прізвище та посада запрошеного були
вписані від руки або надруковані машинкою. Під час організації ділової
гостини, на якій передбачено розсаджування гостей, заздалегідь треба
з’ясувати, чи може гість прийняти запрошення. У цьому випадку у правому
нижньому куті бланка запрошення проставляють літери psvp (“прохання
відповісти”).

Не етично передавати своє запрошення іншій особі. Однак, якщо це
необхідно, потрібно попередити про це організаторів прийому.

Запрошення, як правило, розсилають за 1-2 тижні до дня прийому.
Якщо запрошують подружжя, то першим ставлять ім’я чоловіка. Якщо жінку
запрошують як офіційну особу, то оформляються окремі персональні
запрошення для жінки та її чоловіка.

Запрошення може розсилатися і не персонально, а лише з вказанням
бажаної кількості гостей. У такому випадку розсилається поіменний список
осіб, які будуть присутні на прийомі. Якщо з будь-яких причин відповідь не
може бути дана, то від запрошення необхідно відмовитися.

Якщо згода на участь в гостині вже дана, його відвідання є
обов’язковим. Причиною відмови можуть бути лише форс-мажорні або
непередбачувані обставини.

Прийом вважається офіційним, якщо запрошені виключно посадові
особи. В запрошенні на такий прийом вказується титул запрошеного без його
імені та імені дружини (чоловіка). В тексті запрошення на дипломатичний
прийом використовують форму “Маємо честь запросити...”.

Коли організовуєте діловий обід чи вечерю, передзвоніть своєму
партнеру особисто, а не через секретаря, назвіть причину вашої зустрічі, час і
місце. Обов’язково вкажіть як з вами можна сконтактуватися, якщо б
виникла необхідність відкласти зустріч.

Важливо правильно і вдало вибрати місце для зустрічі. Найкраще
вибрати той ресторан, де ви буваєте і де вас знають, однак, якщо це можливо,
підійдіть туди самі для того, щоб взнати, чи відповідне обіднє меню. Отже,
добре підібраний ресторан має бездоганну обслугу і страви, існує можливість
спокійно поговорити, сусідні столи не стоять занадто близько один до
одного, не занадто шумно.

Обов’язково необхідно уточнити шляхи під’їзду, паркування та виїзду
автомашин, передбачити прикриття виходу з машини під час дощу.



Господар гостини приходить раніше всіх гостей і чекає на них. Якщо
господар чи гість запізнюється на зустріч, він повинен обов´язково
зателефонувати в ресторан, щоб попередити про своє запізнення.

Під час ділового обіду прийнято випити чарку. Якщо замовити більше,
ніж одну чарку, – це говоритиме про несерйозне відношення до справ, адже
алкогольні напої вживати можна лише після роботи.

Господар може рекомендувати гостям меню, однак він повинен
попереджувати їх, якщо страва дуже пікантна або сильно перчена. В Україні
зарубіжні колеги із задоволенням покуштують українські страви (борщ,
вареники, голубці та ін.), їм буде дуже цікаво, якщо господар зможе щось
розповісти про ці страви, як і з чого їх готують. Це належить до культури
народу і більшість будуть вдячні, якщо хтось розкажете рецепт приготування
нової для них їжі. Зауважимо, що це не обов’язкова тема розмови для жінок –
для багатьох, наприклад, американських чоловіків кулінарія є великим хобі.

Не рекомендується замовляти багато їжі та їсти її так, щоб інші
подумали, що партнер не їв вже декілька днів. Не можна припрошувати й
інших до такого об’їдання. Зарубіжні ділові люди звертають особливу увагу
на здорове харчування і вважають, що той, хто споживає здорову їжу, добре
працює. Тому доцільно замовляти салати, рибу, сири. Соуси і десерти під час
ділових обідів вийшли з моди.

Якщо вас запросили в елегантний ресторан, в якому ви ще ніколи не
були, в жодному випадку не давайте зрозуміти, що це для вас щось
надзвичайне. За організований обід висловіть господарю вдячність, але
зробіть це помірковано, без зайвих емоцій.

Хоча атмосфера ділового обіду дуже приємна і спокуслива, це не
повинно ввести в оману, що тут ділові справи другорядні або що їх можна
уникнути. На початку гостини говориться про несуттєві, так звані світські
теми: погоду, спорт, економіку, спільні зацікавлення і спільних знайомих. Не
доцільно розпочинати розмови на релігійні та етичні теми, хіба що є
стовідсоткова впевненість, що співрозмовники мають однакові або подібні
погляди. Рекомендується оминати суперечливі теми, особисті та приватні
проблеми.

Господар розпочинає ділову розмову після супу, під час основної
страви. Необхідно пам’ятати, що гості є людьми зайнятими і мають інші
справи, тому не доцільно затримувати їх надто довго.

За всі витрати в ресторані господар платить сам. Якщо гість прийшов
швидше і випив чарку – це за рахунок господаря зустрічі. Не вартує
сперечатися за рахунок: якщо гість наполягає платити сам, доцільно залишіть
йому рахунок.

Якщо гість здав плащ в гардероб, потрібно попросити у нього після
прийому квиток (жетон) і забрати всі плащі разом.

Обов’язки господаря ділового прийому закінчуються у дворі ресторану.
Якщо ресторан знаходиться на околиці або вже пізно, господарю обов’язково
необхідно викликати гостям таксі та заплатити водію за обслугу наперед.



Дещо інші принципи організації ділових сніданків з гостями з інших
міст, з тими, від кого очікується прийняття рішень відразу.

Оскільки не завжди можна вчасно замовити місця на сніданок,
прийдіть завчасно і замовте стіл. Офіціанту повідомте ім’я особи, яку ви
чекаєте, а гостеві скажіть, що будете чекати його за столом. Бажано
підвестися, коли гість підійде до столу. Подбайте, щоб ваш гість відразу мав
каву або чай і міг замовити сніданок. Під час ділового сніданку відразу ж
приступайте до справ. Розмова і страва повинні закінчитися одночасно.
Платить за сніданок також господар, а гість дякує лише усно.

На ділових сніданках, обідах, вечерях, якщо хтось виходить чи
приходить, іншим вставати не обов’язково.

Вишукані манери – найкращий захист від тих, у кого погані манери

Від ділового обіду залежить дуже багато чого: ваш імідж як ділової
людини, імідж фірми, про яку будуть судити по вашому поведінці, успіх
важливих переговорів, входження до вищих ділові кола і т.д. Саме тому
починають набувати популярності такі курси, як "Етикет ділового обіду",
що зачіпають всі аспекти ділового обіду, починаючи з того, як є спагетті,
не гублячи їх собі на сорочку, і кінчаючи тим, як правильно відкривати
мідії.

основні правила:
* Якщо запрошення на прийом або обід відправлено в письмовому

вигляді, обов`язково так само в письмовому вигляді висловите свою
подяку, навіть у тому випадку, якщо ви і не збираєтеся піти на нього.

* Ретельно продумайте свій костюм. Навіть якщо в запрошенні
написано "в повсякденному одязі", це все ще означає "у піджаку та
краватці" для чоловіків і "в діловому костюмі" для жінок. Ніяких джинсів!
Якщо б хотіли, щоб ви прийшли в джинсах, у запрошенні б написали "у
спортивному одязі".

* Якщо саме ви запрошуєте кого-небудь на діловий обід, то в
ресторані ви повинні вести себе так, як якщо б приймали гостей у себе
вдома. Тому краще заздалегідь зарезервувати кращий столик у ресторані і
ознайомитися з меню.

* У запрошених свої обов`язки. Одна з головних порад гостям - не
приходити в ресторан зголоднілим. Краще заздалегідь де-небудь
перекусити. Ви йдете на діловий обід не їсти, а вирішувати ділові питання і
встановлювати ділові відносини.

* Але навіть якщо ви збираєтеся трохи поїсти, слід робити це
правильно. А це ціла наука. Чи знаєте ви, ніж ложка для супу-пюре
відрізняється від звичайної співай ложки? Ложка для супу-пюре трохи
більше звичайної. А ще ж є виделки для салату, вилки для других страв,
виделки для риби, виделки для тістечок та інші їхні численні родички.
Постарайтеся заздалегідь вивчити призначення всіх цих предметів. Не



треба думати, що ваші помилки навколишні знавці спишуть на "милу
безпосередність".

Не слід також:
* Обговорювати свої дієтичні переваги і проблеми зі здоров`ям,

навіть якщо у вас виразка шлунка або алергія. Краще відмовитися від
страви, не пояснюючи причини.

* Скаржитися на сервіс і якість їжі.
* Голосно звати офіціанта. Замість цього постарайтеся зустрітися з

ним очима і злегка кивнути, підкликаючи до себе. Не слід намагатися
подружитися з офіціантом, спілкуйтеся з ним офіційно.

* Розмахувати серветкою. Акуратно розгорніть її під столом і
прагніть тобто так, щоб вам не довелося надто часто нею користуватися.

* Набирати повну ложку. Суп слід акуратно відпиває з краю ложки,
намагаючись не робити при цьому ніяких звуків.

* Залишати слідів їжі на келиху. Тому кожного разу перед тим, як
надпити, промокніть губи серветкою.

* Їсти після того, як закінчив обід запрошуючий.
Правильний потиск рук до і після обіду або під час прийомів -

окрема тема. Потиск повинен бути міцним, але не сильним. Слід струснути
рукою два рази - не більше і не менше. Подавати холодну руку - поганий
тон. Якщо на вулиці холодно, носіть рукавички. А під час прийомів
тримайте келих з напоєм в лівій руці, щоб права залишалася вільною і
теплою.

Етикет ділових обідів в різних країнах:
Японія. У Японії діловий обід часто супроводжується врученням

невеликого подарунка. Подарунок має бути в упаковці, краще з паперу
пастельних відтінків і без стрічок і бантів. Вручати його потрібно,
тримаючи в обох руках. Дарувати чотири і дев`ять предметів (неважливо
чого) - до нещастя.

Індія. Відповідати прямою відмовою на запрошення вважається тут
дуже неввічливим і навіть образливим. Краще дати "туманну", ні до чого
не зобов`язуючу відповідь, наприклад, "Я постараюся, якщо справи мене
не затримають".

Арабські країни. Якщо ви запрошені на обід або прийом, краще
прийти пізніше зазначеного в запрошенні часу на 15-20 хвилин.
Вважається, що будь-який поважаюча себе людина повинна змушувати
себе чекати. Якщо ж ви прийдете вчасно, то господар обіду може
вирішити, що ви надто зацікавлені в даних ділових відносинах, і тоді під
час угод всі переваги будуть на його боці. І ніколи нічого не їжте і не
передавайте лівою рукою!



Китай. Гостинність і люб`язність - обов`язкова риса китайців. І якщо
діловий обід і привітність господаря обіду перевершують всі ваші
очікування, це ще не означає, що операція у вас в кишені. Швидше
навпаки! Часто це метод пом`якшення відмови.

Висновки:
Ділові обіди отримали велику популярність в ділових колах. Уявити

без них ділове життя просто неможливо. Вони є невід`ємною частиною
життя кожного ділової людини. Ділові зустрічі мають велике значення, і як
спосіб налагодження зв`язків з партнерами, і як зручний засіб вирішення
ділових питань в невимушеній обстановці. Етикет є одним з головних
"знарядь" формування іміджу. У сучасному бізнесі особі фірми
відводиться чимала роль. Ті фірми, в яких не дотримується етикет,
втрачають дуже багато. Там, де присутній етикет, вища продуктивність,
краще результати. Тому завжди потрібно пам`ятати один з найголовніших
постулатів, який знають бізнесмени всього світу: хороші манери
прибуткові. Набагато приємніше працювати з тією фірмою, де
дотримуються етикету. Практично в усьому світі він став нормою
діяльності. Це тому, що етикет в силу своєї життєвості створює приємний
психологічний клімат, що сприяє діловим контактам. Потрібно
запам`ятати, що етикет допомагає нам тільки тоді, коли немає внутрішньої
напруги, що народжується з спроби зробити за правилами етикету те, що
раніше ми ніколи не робили. Інтелігентність повинна бути не тільки в
знаннях, а й у здатності до розуміння іншого. Вона проявляється в 1000 і
1000 дрібниць: в умінні шанобливо сперечатися, поводитися скромно за
столом, в умінні непомітно допомогти іншому, берегти природу, не
смітити навколо себе - не смітити недопалками, дурними ідеями.

Інтелігентність - це терпиме ставлення до світу і до людей. В основі
всіх хороших манер лежить турбота про те, щоб людина не заважає людині,
щоб усі разом почували себе добре. Треба вміти не заважати один одному.
Виховувати в собі потрібно не стільки манери, скільки те, що виражається в
манерах, дбайливе ставлення до світу, до суспільства, до природи, до свого
минулого.

2. Основні правила поведінки за столом при ділових зустрічах.

Правила поведінки за столом. Правильно і уміло користуватися
предметами сервіровки -- це насамперед використовувати їх тільки за
призначенням. Перш за все потрібно запам'ятати, що всі прилади -- ножі і
ложки, розташовані праворуч від тарілки, беруть і тримають під час їжі
правою рукою, а всі ті, що розташовані зліва, -- лівою рукою. Десертні
прилади, розташовані ручками управо, беруть правою рукою, а ручками
вліво -- лівою рукою.

Серветки. Серветки бувають різної величини. До сніданку, обіду,
вечері подають серветки великого розміру (35х35 см - 45х45 см), а до



кавового, чайного столу - менших розмірів (25х25 см - 35х35 см). Такої ж
величини серветки йдуть до десертного столу, столу "а-ля фуршет" і до
коктельного столу. Кольорові серветки, як з бахромою, так і без неї,
подаються тільки до чайного і кавового столів. Серветки повинні підходити
до скатертини, посуду. Вони можуть бути одного кольору з скатертиною, але
повинні відрізнятися тоном (наприклад, яскраво-зелена скатертина, темно-
зелені серветки), або мати інше забарвлення (синя скатертина, жовті
серветки; бордова скатертина, яскраво-червоні серветки). Якщо стіл
покривають подвійною скатертиною, то серветки мають бути такого ж
кольору, що і основна скатертина. Якщо серветки кладуть зліва від тарілок,
то їх можна втягати в металеве або плетуче кільце. Звичайно, якщо стіл буде
сервірований керамічним посудом, то кільце для серветок краще узяти
керамічне. Складаючи серветки, треба прагнути якомога менше торкатися їх
руками. Перед їжею серветку слід розстелити на колінах так, щоб у разі
потреби нею можна було легко скористатися. Після трапези серветку
складають і кладуть праворуч від тарілки.

Загальні правила поведінки. Украй неввічливо говорити за столом про
ваші смаки - що вам подобається і що не подобається, про дієтичні
розпорядження, зроблені лікарем, про вплив на ваше здоров'я тієї або іншої
їжі і тому подібне.

"На трапезу не спізнюються!" - цього французького правила дуже
твердо дотримуються на Заході. Наші господині також дуже не люблять,
коли гості спізнюються до сніданку, обіду або вечері. Запитаєте у них - вони
пояснять вам причину. Запізнення не повинне перевищувати певного
допустимого ліміту - 15 хвилин. Після півгодинного запізнення ви не маєте
права ображатися, якщо за стіл сядуть без вас або вам не запропонують
попереднього блюда: ви порушили "конвеєр", по якому йде обслуговування
столу.

Розмову за столом слід вести з обома сусідами (сусідками), не
віддаючи видимої переваги одному (одній) з них. Якщо ви опинилися за
столом поряд з незнайомими вам людьми, можна представитися їм, якщо це
жінка або чоловік старші за вас.

Дуже неввічливо розглядати, чи чисті тарілки, склянки і так далі, і
абсолютно неприпустимо протирати їх серветкою або носовою хусткою.
Якщо вони здаються вам (і навіть є насправді) недостатньо чистими - терпіть,
не показуючи жодних ознак незадоволеності. Це не позбавляє вас
можливості зробити висновки на майбутнє, якщо ви знову отримаєте
запрошення від цих господарів.

Виходити з-за столу можна лише після того, як вийшла господиня
будинку і всі присутні дами.

Що і з чим пити.
До рибних страв краще всього подавати білі сухі або напівсухі вина.
До птаха, дичини, яловичини або баранини - сухе червоне вино.



Якщо на вашому столі присутні такі екзотичні блюда, як "індичка в
абрикосах", за рекомендацією гурманів, слід виставити на стіл вина змішаних
білих і червоних сортів або рожеві вина.

Шампанське, в принципі, універсальний напій, його можна подавати
практично до будь-яких страв. Ну, а до кави, як відомо, краще запропонувати
лікер або коньяк.

Горілку можна запропонувати або до холодних закусок, або - до
основної гарячої страви.

Горілка повинна подаватися на стіл в охолодженому вигляді, можна
навіть з льодом.

Існує ще така річ, як аперитив, який пропонується гостям перш, ніж
вони сядуть за стіл, і служить для збудження апетиту. Як аппертив ви можете
запропонувати сильно охолоджений вермут, мартіні, віскі або яке-небудь
ароматизоване вино.

Кожному напою - свій келих. Червоне сухе вино бажано подавати у
фужерах на високій ніжці, біле ж - в схожих, але менших за розміром.
Десертне - в невеликих округлих келихах, а у вузьких - вино типу херес. Для
шампанського добре підходять вузькі келихи, у формі кубка або широкі на
високій тонкій ніжці, у формі чаші. Чарки для аперитиву, коктейля, лікеру
або коньяку можуть мати найрізноманітніші форми, але мають бути
невеликими за розміром. Чарки для віскі повинні мати товсте, прозоре дно,
щоб при мінімальній кількості напою створювалося відчуття того, що його в
келиху багато. Найменші чарки-стопки призначаються для горілки. Келихи
для пуншу мають бути високими, широкими і зробленими з товстого скла,
щоб скло не лопнуло від високої температури. Для безалкогольних напоїв -
мінеральної води або соку існують келихи у вигляді високих стаканів.

У той час, коли діловий етикет щодо певних питань, як наприклад,
робочого одягу, стає не таким прямолінійно вимогливим, манери за столом
набувають все більшого значення. З часом реалії не змінилися — знання
хороших манер, правил поведінки за столом надзвичайно важливе для будь-
якого бізнесмена, який хоче справити позитивне враження на своїх ділових
партнерів.

Водночас варто усвідомлювати як межі значущості існуючих правил,
так і наслідки їх порушення: жуючи з відкритим ротом або створюючи шум у
процесі їжі, ви, безумовно, грубо порушуєте правила поведінки за столом;
використовуючи "неправильну" виделку, ви аж ніяк не наближаєтесь до
кінця світу.

У будь-якому разі ніколи не варто забувати основні правила поведінки
за столом:

Покладіть серветку собі на коліна через деякий, недовгий час після
того, як ви розмістилися за столом. Варто дочекатися, поки першим це
зробить господар. При цьому не слід струшувати її, щоб розгорнути, краще
зробити це спокійно, без зайвого шуму. (У класних ресторанах серветку
розправить та покладе вам на коліна офіціант.)



Не слід заправляти серветку за комір, пасок або між ґудзиками сорочки
чи блузки. Перед тим, як ковтнути води, вина чи іншого напою, витріть губи
серветкою, щоб на келиху або склянці не залишилося жирних слідів.

Якщо у ході ланчу вам треба тимчасово вийти із-за столу, залиште
серветку на вашому стільці. (У деяких класних ресторанах у вашу відсутність
офіціант згорне серветку і покладе на бильце або на спинку вашого стільця.)

Після завершення їжі, піднімаючись із-за столу, покладіть серветку
зліва від вашої тарілки. У тому випадку, коли серветка впала на підлогу,
попросіть іншу, не варто піднімати забруднену з підлоги та класти собі на
коліна.

Хліб, взятий із загальної корзинки, покладіть на свою тарілку,
призначену для цього. Не треба відламувати від шматка частину собі, а
решту класти назад до корзинки: якщо ви взяли шматок хліба, булочку і т. ін.
у руку, це ваша їжа.

Не ріжте хліб на своїй тарілці ножем, відламуйте від цілого
шматка/булочки невеличкі шматочки, по черзі намазуйте їх маслом (за
бажанням) і їжте. Масло може бути подане: у невеликих індивідуальних
упаковках із фольги (у такому випадку ви берете їх дві-три штуки та кладете
на свою хлібну тарілку, після чого відкриваєте і використовуєте у міру
потреби); у індивідуальній маслянці (ви набираєте з неї відповідним ножем
необхідну кількість масла і намазуєте на шматочок хліба); у загальній
маслянці (у такому разі ви відповідним ножем набираєте з неї масло і кладете
на край хлібної тарілки, після цього намазуєте необхідну кількість на хліб).

Не треба тримати хліб в одній руці, а ложку, виделку чи келих у другій,
правила етикету передбачають використання у процесі їжі однієї руки; це не
стосується ситуації одночасного використання ножа та виделки (їмо салат,
закуску, головне блюдо), виделки та ложки (їмо десерт) або накладання
страви із загального блюда на свою тарілку.

Завжди дочекайтеся, доки господар почне їсти, після цього сміливо
приступайте до замовленого вами блюда.

Після того, як ви доїли суп, залиште ложку в тарілці, якщо суп було
подамо в ній. Якщо суп подавався у суповій чашці, покладіть ложку на
блюдце під нею.

Якщо тільки ви не лівша, тримайте ніж у правій, а виделку у лівій руці.
У паузах між порціями їжі або у перервах для розмови, кладіть ніж і виделку
на вашу тарілку зі стравою. Вони (ніж та виделка) повинні повністю
розміщуватися на тарілці; ніколи не кладіть їх таким чином, щоб одна
половина була на тарілці, а інша — на столі.

Не піднімайте високо над тарілкою ніж та виделку і не жестикулюйте
ними. Не спрямовуйте столовий прибор (особливо ніж) на співрозмовника: у
багатьох країнах, наприклад в Азії, такий жест є виразом надзвичайної
неповаги до іншої особи.

Ви не повинні доїдати усе до кінця, "вичищати" свою тарілку: залиште
на ній листки петрушки, спіралі сирої моркви, листки м'яти і все інше, що
служило прикрасою страви.



Не віддавайте назад принесену вам страву тільки тому, що вам не
сподобався її вигляд. Для подібного кроку мають бути вагомі підстави, як
наприклад: їжа не доварена, не допечена до бажаної вами кондиції; смак
блюда неадекватний — прокислий, несвіжий і т. ін.; у тарілці з їжею є
сторонній предмет. Якщо ви гість, і вам просто не подобається подана страва,
притримайте коментарі з цього приводу при собі, не ставте господаря у
незручне становище. Сконцентруйте свою увагу на інших наявних блюдах і
з'їжте того, що вам не до смаку, лише стільки, скільки зможете.

Не соліть і не перчіть їжу до того, як ви спробували її. Ви зробите
комплімент шефу ресторану, а також вашому господарю тим, що
продемонструєте повагу до приготовленої (і відповідним, достатнім за
рецептурою, чином поперченої та посоленої) страви.

Якщо вас попросили передати сільницю, передавайте ЇЇ, тримаючи за
основу, у парі з перечницею, якщо вона стоїть біля сільниці. Ці предмети
завжди передаються разом, навіть якщо використовується тільки сільниця.
Якщо ви використовуєте загальну сільницю (у формі відкритої мисочки),
набирайте з неї сіль невеликою ложечкою, яка подається у таких випадках, і
висипайте на край своєї тарілки. За відсутності ложечки, використайте для
цього свій чистий ніж. У тому разі, коли ви маєте свою індивідуальну
відкриту сільничку, сіль з неї можна брати пальцями.

Завжди передавайте страву зліва направо — проти руху часової
стрілки. Якщо ви взяли, наприклад, тарілку з хлібом, спочатку передайте її
вашим сусідам по столу і зачекайте, поки вона, зробивши коло, не
повернеться до вас і ви зможете взяти, що бажаєте.

Якщо ви не знаєте, яким саме чином належить їсти принесену вам
страву або якийсь ЇЇ компонент, просто залиште це на тарілці або подивіться,
як вирішують питання інші присутні, та візьміть з них приклад.

Все, що подано на тарілці,їжте за допомогою ножа та виделки, а не
руками, навіть, якщо вдома ви їсте цю страву саме таким чином. З цього
правила немає винятків.

Часто морепродукти (креветки, краби) відвідувачі ресторанів їдять
руками. Такий підхід годиться для дружнього ланчу чи обіду. (Не забудьте
сполоснути руки після закінчення їжі у спеціально поданому вам і
призначеному для цього посуді. Ви впізнаєте його за шматочком лимона чи
невеликою квіткою, що плавають у воді.)

Для більш офіційного ділового ланчу, обіду, а також у випадку, коли ви
вперше зустрілися з людиною, правильним буде використання відповідних
столових приборів.

Тримайте чашку з кавою/чаєм за вушко; не обхоплюйте чашку обома
руками.

Не дуйте на суп, каву, чай, якщо вони занадто гарячі. Почекайте, поки
їх температура стане для вас прийнятною.

Якщо ви розлили каву або чай на блюдце, не витирайте його
серветкою, попросіть принести вам інше. Не вмочуйте у чашку з кавою/чаєм
печиво, тістечка тощо.



Не треба "допомагати" офіціанту, піднімаючи келих, склянку або
тарілку, для того, щоб він наповнив його/її; робіть це, тільки почувши
відповідне прохання.

Порожні пакетики з-під цукру, пластикові контейнери від молока чи
вершків для чаю/кави, обгортку від крекерів для супу покладіть під край
вашої тарілки або на край блюдця чи хлібної тарілки.

Якщо вам треба видавити лимонна рибу / морепродукти, накрийте його
рукою, щоб краплі соку не потрапили на оточуючих, або ж вам в очі.

Якщо вам попалася рибна кістка, вийміть її з рота, виштовхнувши
язиком на кінчик виделки. Потім покладіть її на край вашої, не хлібної
тарілки. Таким чином вона буде менш помітна. Те саме правило працює і
тоді, коли ви їсте маслини з кісточками. Якщо ви виймаєте рибну кістку або
кісточку від маслини рукою, намагайтеся робити це, не привертаючи уваги
інших гостей та господаря. Але намагайтеся уникати подібної ситуації,
пам'ятайте про виделку.

Правильно використовуйте посуд для обмивання рук. У деяких
ресторанах, якщо ви їли відповідну їжу руками, наприклад, лобстера, після
цього подається посуд для обмивання рук. У дуже формальних ресторанах
можлива подача такого посуду перед десертом, незалежно від того, що саме
ви їли. Опустіть пальці у воду (кожної руки окремо) і потім витріть їх вашою
серветкою. У деяких ресторанах після закінчення їжі подаються вогкі, гарячі,
паруючі рушники. Використайте поданий вам рушник для того, щоб витерти
руки і за необхідності куточки рота. Не використовуйте вогкий рушник для
витирання обличчя чи шиї. Як правило, офіціанти забирають використані
рушники без затримки. У протилежному разі, витерши руки, покладіть
рушник зліва від вашої тарілки на зняту з колін серветку; таким чином
скатертина на столі залишиться сухою.

Якщо ви плануєте палити після їжі, за можливості замовляйте столик у
відповідному залі у відповідній частині залу (де палять). Запитайте гостей, де
саме вони бажають сидіти (там, де палять, чи там, де не палять). Не паліть за
столом, якщо тільки ваш гість не палить. Будучи господарем, ніколи навіть
не запитуйте у ваших гостей дозволу запалити.

Якщо ви гість, ви повинні запитати дозволу запалити. У будь-якому
разі утримуйтесь від паління до того, як усі доїдять десерт і буде подана
кава/чай. Сигари та трубки у ресторанах не прийнятні.

Не загромаджуйте стіл своїми окулярами від сонця, ключами від
машини, гаманцем та телефоном. Складіть усі ці речі у портфель, папку або
сумку і поставте під стіл або за можливості покладіть на сусідній стілець чи
поруч із собою (якщо ви сидите у кабінці).

3. Планування та підготовка ділових поїздок.

Є величезна кількість причин для ділових поїздок бізнесмена.
Можливо, ваша посада і робота також потребують частих відряджень. Якою



б не була причина поїздки, для того, щоб вона пройшла вдало, перед
від'їздом ви повинні мати відповіді на такі питання:

Чому я їду? Вам необхідно чітко усвідомлювати цілі вашого
відрядження. Завдання, поставлені перед вами, мають бути відомі також тим
особам, які зустрічатимуть Вас і працюватимуть з вами під час відрядження.
Розуміння очікуваних результатів допоможе всім відчувати себе комфортно і
впевнено, зосередитися на підготовці до майбутньої роботи, що у свою чергу,
безумовно, стане запорукою ефективного використання робочого часу.

3 ким мені необхідно зустрітися, кому треба передзвонити під час
поїздки? "Звалитися на голову" комусь із ваших партнерів чи клієнтів,
приїхавши без попередження, — відверта грубість. Такого роду поїздка-
експромт може бути (і швидше за все виявиться) мало або абсолютно
неефективною. Адже доклавши певних зусиль для того, щоб дістатися до
місця призначення, ви можете з'ясувати, що потрібна вам людина буде
відсутньою протягом наступного тижня. Хороші манери вимагають
заздалегідь попередити про свої плани щодо поїздки, а також максимально
наблизити свій графік до графіка сторони, що приймає, зробивши його
найзручнішим для господарів.

Що мені необхідно взяти з собою? Значення, "вартість", ефективність
ваших зустрічей під час відрядження можуть бути значною мірою знижені,
якщо ви не будете мати необхідних матеріалів та документів. Якщо ви
заздалегідь поставите собі таке питання, це допоможе вам не тільки не забути
потрібні папери та інші матеріали, але й перевірити, наскільки вони готові.

Яким буде наступний після поїздки крок? Ваше відрядження може бути
лише одним кроком по довгій дорозі, якою прямує ваша фірма/компанія до
поставлених цілей. Якщо ви будете знати кінцеву мету, вам буде легше
уникнути зупинок та обходів.

Куди б не була ваша ділова поїздка — у місто, до якого можна
дістатися за 20 хвилин, чи на Гаваї, кожну хвилину вашого відрядження ви
представляєте свою компанію, і тому ваша поведінка, поводження мають
величезне значення. До того ж, чим більше часу ви проводите у поїздках, за
межами офісу, тим більше ви демонструєте і підтверджуєте свою здатність
самостійно виконувати поставлені завдання, приймати необхідні рішення та
робити логічні висновки.

Якщо ви часто подорожуєте, то, очевидно, як і всі, хто багато їздить,
вже прийшли до висновку про те, що найважливішим у дорозі є
самозабезпеченість та максимальне дотримання усталеного щоденного
режиму.

Заздалегідь плануйте свою поїздку і при цьому намагайтеся
максимально дотримуватися звичного та зручного для вас режиму,
повсякденного ритму. Це значною мірою допоможе вам краще
пристосуватися до незвичних, нових умов, людей та оточення.

Починайте планувати свою поїздку, як тільки будуть остаточно
визначені її дати. Не варто чекати якихось особливих умов, зразу



приступайте до замовлення квитків та місця у готелі: з часом їх навряд чи
стане більше, а вартість, якщо і зменшиться, то ненабагато.

Зробивши це, приступайте до складання списку інформації, необхідної
для успішного проходження вашого відрядження. У цьому списку мають
бути:

Інформація про ваш політ до місця призначення: номер рейсу; час і
місце відльоту та прибуття; назва авіакомпанії та відповідні телефонні
номери.

Інформація про необхідний вам наземний транспорт: назва агенції, де
ви орендували/замовили машину; підтвердження вашого замовлення.

Назва готелю, у якому ви будете проживати, його адреса, телефонні
номери, а також номер вашого замовлення.

Час і місця запланованих на період відрядження зустрічей (якщо
можливо, з відповідними телефонними номерами).

Ім'я господаря (імена господарів), номери Його (їхніх) телефонів та
факсів, а також, за наявності, електронна(і) адреса(и).

Інформація щодо організації харчування (за наявності такої).
Заплановані вечірні світські заходи.
Інформація про ваш зворотний шлях: номер рейсу; час І місце відльоту

та прибуття; назва авіакомпанії та відповідні номери.
Склавши такий список, зробіть його копії, одну віддайте своєму

помічнику/секретарю або начальнику, іншу — комусь із членів вашої сім'ї
або другу. Викладена інформація допоможе за необхідності зв'язатися з вами
у будь-який час, а також бути у курсі можливих непередбачених змін у
ваших планах (затримка літака, переселення в інший номер чи готель і т. ін.).

Якщо ви часто подорожуєте, то, очевидно, як і всі, хто багато їздить,
вже прийшли до висновку про те, що найважливішим у дорозі є
самозабезпеченість та максимальне дотримання усталеного щоденного
режиму.

Заздалегідь плануйте свою поїздку і при цьому намагайтеся
максимально дотримуватися звичного та зручного для вас режиму,
повсякденного ритму. Це значною мірою допоможе вам краще
пристосуватися до незвичних, нових умов, людей та оточення.

Починайте планувати свою поїздку, як тільки будуть остаточно
визначені її дати. Не варто чекати якихось особливих умов, зразу
приступайте до замовлення квитків та місця у готелі: з часом їх навряд чи
стане більше, а вартість, якщо і зменшиться, то ненабагато.

Зробивши це, приступайте до складання списку інформації, необхідної
для успішного проходження вашого відрядження. У цьому списку мають
бути:

- Інформація про ваш політ до місця призначення: номер рейсу; час і
місце відльоту та прибуття; назва авіакомпанії та відповідні телефонні
номери.

- Інформація про необхідний вам наземний транспорт: назва агенції, де
ви орендували/замовили машину; підтвердження вашого замовлення.



- Назва готелю, у якому ви будете проживати, його адреса, телефонні
номери, а також номер вашого замовлення.

- Час і місця запланованих на період відрядження зустрічей (якщо
можливо, з відповідними телефонними номерами).

- Ім’я господаря (імена господарів), номери його (їхніх) телефонів та
факсів, а також, за наявності, електронна(і) адреса(и).

- Інформація щодо організації харчування (за наявності такої).
- Заплановані вечірні світські заходи.
- Інформація про ваш зворотний шлях: номер рейсу; час і місце

відльоту та прибуття; назва авіакомпанії та відповідні номери.
Склавши такий список, зробіть його копії, одну віддайте своєму

помічнику/секретарю або начальнику, іншу комусь із членів вашої сім’ї або
другу. Викладена інформація допоможе за необхідності зв’язатися з вами у
будь-який час, а також бути у курсі можливих непередбачених змін у ваших
планах (затримка літака, переселення в інший номер чи готель і т. ін.).

Питання, на які треба звернути увагу при підготовці поїздки
- При підготовці своєї поїздки не забувайте про можливу різницю у часі

і з її урахуванням вказуйте час у списку необхідної інформації. При
нетривалій поїздці різниця у часі може бути не такою помітною. Не
виключено, що ви зможете досить легко прилаштуватися й організувати свій
робочий графік без переведення "внутрішнього годинника" на новий режим.
Наприклад, у тому випадку, коли різниця в часі "зїла" кілька робочих годин,
ви можете наздогнати час, якщо проведете необхідну зустріч під час
робочого сніданку, який збігатиметься вашими звичними годинами
перебування в офісі. Якщо ж на новому місці ви "отримали" додаткові
години, вам вдасться продовжити робочий день, домовившись про ще одну,
не заплановану раніше, зустріч. При цьому ви все одно зможете повернутися
у готель для вечері.

При тривалих поїздках намагайтеся приїхати за день-два наперед для
того, щоб мати змогу адаптуватися до змін у часі.

- Плануючи свою поїздку, корисно переговорити з колегами з вашої
фірми, які вже були у подібному відрядженні, і отримати від них
рекомендації та поради. Задавайте їм усі можливі (і неможливі) питання, чим
більше ви дізнаєтесь до початку подорожі, тим легшою вона буде. Такими
запитаннями можуть бути: чи довгий перехід від одного входу до іншого в
аеропорту, де ви матимете пересадку? Чи є якась особлива, необхідна вам
інформація про місто, регіон, куди ви їдете? Які поради можуть вам дати
колеги щодо правильної, відповідної поведінки з особами, які
працюватимуть з вами? Які правила щодо одягу існують в компанії, куди ви
їдете?

- Завжди враховуйте можливі затримки, зміни у ваших планах. Літак
(чи поїзд) може запізнитися, замовлений автомобіль може прийти невчасно.
Дуже важливо прорахувати, передбачити небажані ситуації, що можуть
виникнути під час відрядження, та мати альтернативний варіант дій. Завжди
майте при собі контактний телефон вашого ділового партнера, його фірми.



Готуючись до польоту, не забудьте на всякий випадок покласти у ваш ручний
багаж додаткову готівку та зміну одягу.

- Підтверджуючи ваше замовлення номера у готелі, запитайте про
можливість попереднього резервування місць у ресторані на всі важливі
ланчі та обіди, на які ви плануєте запросити ваших партнерів чи клієнтів.
Вибирайте готель, розташований недалеко від компанії, фірми, установи, до
якої ви приїхали, а не поблизу аеропорту.

Ніколи не плануйте проведення ділових зустрічей у своєму номері,
якщо він однокімнатний: у кращому випадку це може викликати відчуття
дискомфорту у присутніх, у гіршому вас можуть звинуватити у намірах, яких
ви не мали.

- Переконайтеся, що ви маєте усі матеріали, необхідні вам під час
відрядження. Складіть список таких документів та зберіть їх в окремий файл,
папку або портфель.

- Потурбуйтеся про те, щоб під час поїздки ваша основна робота не
стояла на місці, а, за можливості, виконувалася іншими співробітниками.
Якщо ваші обов’язки тимчасово будуть передані комусь із колег, надайте цій
особі максимально широку інформацію про ваш проект. Це, безумовно,
допоможе цьому співробітнику при виконанні додаткової роботи і ще раз
підтвердить вашу репутацію як справжнього професіонала, який думає про
колег та інтереси справи.

- Перед від`їздом подумайте над тим, як можна максимально ефективно
використати час відрядження. Чи зможете ви в дорозі попрацювати над
паперами або ж почитати цікавий журнал, книжку, які ви давно збиралися
прочитати? Чи є у місті, країні, куди ви збираєтеся інші ділові партнери, з
якими ви можете зустрітися під час обіду і переговорити про питання, що вас
цікавлять? Розглядайте ваше відрядження як можливість більше дізнатися і
про бізнес, і про місце, де ви будете жити. Можливо, в цей час буде
проходити цікавий семінар, виставка, пов`язані з вашою сферою діяльності;
можливо, вам пощастить потрапити на концерт відомих артистів, які
приїхали на гастролі, або ж побувати в музеї, експозиції якого широковідомі.

- У вашому діловому щоденнику поруч з переліком запланованих
зустрічей та інших заходів залиште вільне місце для того, щоб заносити
деталі, замітки, конкретні дані, які вам допоможуть при складанні звіту після
повернення додому та при подальшій роботі над проектом. (Не забудьте, що
листи-подяки, матеріали, обіцяні вами діловому партнеру, а також перелік
питань, які виникли у процесі обговорення результатів вашої поїздки, мають
бути відправлені не пізніше семи днів після вашого повернення.)

- Тверезо оцініть можливості вашого гаманця, як і визначений вашою
фірмою бюджет для відрядження, до початку поїздки. Чітко визначте, що
дозволяють ваші фінанси і на що ви можете розраховувати. Дізнайтеся точно,
скільки і на що ви можете витрачати із грошей компанії і за що ви повинні
сплачувати із власної кишені. Знаючи свої фінансові можливості (якими б
вони не були), ви будете почувати себе впевненіше, тому що зможете
застерегти себе від непродуманих витрат.



- Приготуйте підходящий подарунок для вашого ділового партнера,
який, можливо, не є обов’язковим, але за наявності, безумовно, стане
дружнім жестом щодо вашого колеги.

Багаж, який полегшить вашу поїздку
Збираючи речі для відрядження, виходьте із простого правила: брати

те, що необхідне, і залишати вдома все інше. Очевидно, що крім потрібних
матеріалів, документів, мобільного телефону та персонального комп’ютера
вам необхідно взяти одяг та всі речі, необхідні для догляду за собою.

Зрозуміло, нікому не хочеться обтяжувати себе зайвим багажем.
Для того, щоб вирішити, що складати, вам необхідно знати:
1. Якою буде (очікується; як правило, буває у цей час) погода там, куди

ви їдете.
2. Що ви будете робити, у яких заходах вам доведеться/ви плануєте

брати участь.
Чим конкретніші ваші плани, тим легше ви можете підготуватися,

підібравши відповідний, необхідний одяг. Чи запланований обід з
представниками фірми, до якої ви їдете? Чи доведеться вам багато ходити?
Чи збирається ви відпочивати у бадейні, займатися у тренажерному залі
готелю?

Ті, хто часто подорожує, як правило, мають список основних речей, які
постійно є в їхньому багажі. Так само відпрацьований і порядок пакування
речей, який визначає, що складається у валізу, а що у ручний багаж. Досвід
багатьох бізнесменів, яким доводиться часто подорожувати, свідчить, що у
сумці чи невеликій валізі, яку ви берете з собою у салон літака, варто мати:

- необхідні документи: паспорт (з візою за потреби), імена та контактні
номери ваших ділових партнерів, квитки;

- гроші та дорожні чеки;
- робочі матеріали та документи, бізнес-картки;
- наочні матеріали для виступу: слайди, фотографії і т. ін.;
- ліки, якими ви користуєтесь;
- коштовні речі;
- косметичний набір/набір для гоління, інші речі, необхідні для догляду

за собою;
- темні окуляри;
- додаткова пара шкарпеток, колгот та білизни;
- змінний одяг.

Етикет у дорозі
У ситуаціях, коли практично незнайомі люди змушені знаходитися у

відносно невеликому місці та проводити разом досить довгий час, правила
хорошого тону певною мірою стають "навичками для виживання". Наведені
нижче правила дорожнього етикету допоможуть полегшити ваші мандри та
зробити їх максимально приємними:

- Будьте уважні та ввічливі до людей, з якими ви зустрічаєтеся в дорозі.
Це стосується усіх без винятку водія таксі; особи, яка перевіряє ваш квиток;



стюардів та стюардес, а також пасажирів, з якими вам доведеться зіткнутися
під час вашої подорожі. Ви не знаєте, чия допомога вам знадобиться у
наступну хвилину, з ким вам доведеться провести найближчий час. Ставтеся
до всіх так, як ви поставилися б до свого клієнта чи ділового партнера.

- Вмійте потурбуватися про себе.
Якщо для нормального функціонування вам необхідно пити каву, самі

подбайте про себе, наповнивши дорожній термос відповідно приготовленим
напоєм. Якщо у вас кашель, візьміть із собою необхідні ліки, щоб у польоті
не мучитися і не дошкуляти оточуючим.

- Посміхайтеся.
При зустрічі дивіться людям в очі, особливо тим, хто сидить поруч.

Привітайтеся з сусідами, кивнувши та сказавши "Добрий день". Ви не
повинні вести з ними розмову, якщо вам не хочеться цього робити. Однак
ввічливим буде продемонструвати (особливо в такому обмеженому
просторі), що ви усвідомлюєте та адекватно сприймаєте їхню присутність.

- Дотримуйтесь існуючих правил та вимог.
Застібайте свій ремінь та залишайтеся на місці, коли світяться

відповідні символи. Не намагайтеся "покращити" свій поганий настрій за
рахунок людей, які вас обслуговують у дорозі.

- Не будьте базікою.
Якщо ситуація дозволяє, ведіть ввічливу розмову з вашими сусідами,

але не торохкотіть без упину тоді, коли хтось очевидно намагається
попрацювати з паперами, почитати чи просто заснути.

- Реально оцінюйте розміри місця, відведеного для вас.
Намагайтеся не забирати простір, відведений для вашого сусіда

(тримайте ваші лікті, ноги та власні речі при собі), поважайте "життєвий
простір" кожного пасажира. Уникайте штовханини, коли заходите, виходите
або проходите по літаку чи коридору поїзда. Кладучи свій ручний багаж у
відведене місце, впевніться, що воно розташоване над вашим, а не чужим
місцем. Перекладати, зсовувати чужий багаж з належного йому місця для
того, що краще розмістити власні речі невиховано і грубо. Не забувайте про
пасажирів, що сидять перед вами: не штовхайте спинку їхнього сидіння, не
вішайте на неї свій одяг, плед і т. ін. Вмикаючи світло, посилюючи потік
повітря у вашу сторону, відкриваючи/закриваючи завіски на вікнах,
переконайтеся, що ваші дії не заважають вашим сусідам. Якщо пасажир на
сусідньому місці п’є або їсть, а ви зібралися прогулятися по літаку,
зачекайте, поки посуд та склянки не будуть прибрані.

- Добре подумайте перед тим, як вживати в дорозі алкогольні напої.
Уявіть, яке враження ви можете справити на вашого ділового партнера, який
приїде зустрічати вас в аеропорту. Організм багатьох людей погано реагує на
алкоголь, випитий на висоті, а перше враження вашого клієнта про вас може
стати останнім.

- Будьте тактовні і оптимістично настроєні.
Не говоріть дуже гучно, не робіть грубих, нетактовних зауважень щодо

зовнішності, поведінки і т. ін. інших пасажирів. Уникайте розмов про



дорожні катастрофи, аварії, природні катаклізми та на інші подібні
непідходящі теми. Не треба також обговорювати вашу роботу, діяльність
фірми чи компанії, яку представляєте, ви ніколи не знаєте, хто вас може
почути.

- Не забувайте про конфіденційність.
- Будьте терплячі та чекайте, поки підійде ваша черга.
Заходячи у літак; виходячи з нього; чекаючи, поки вам подадуть напої

чи їжу або ж принесуть плед та журнал, дотримуйтесь встановленого
порядку або черги. Зрозуміло, якщо ви маєте відповідне право або ж вам
важко пересуватися, ви можете першим пройти у літак (вийти з нього) чи
скористатися допомогою персоналу. Чекайте також, коли підійде ваша черга
отримати багаж або сісти у таксі. Штовхатися зовсім не красиво і не
ввічливо. (Якщо ви маєте можливість, допоможіть людині, яка "воює" зі
своїм багажем або ж просто потребує допомоги, як наприклад, мама з
немовлям.)

- Вкладайте у свої прохання та вимоги здоровий глузд.
Подорожі "швидкий бізнес", він спрямований на швидке

обслуговування пасажирів, які саме тому меншою мірою сприймаються як
окремі особи, а розглядаються як змінювані, непостійні члени відповідної
групи подорожуючих у певному напрямку. Виходячи з цих умов нерозумно у
більшості випадків очікувати на індивідуальне, спеціалізоване
обслуговування. Ви можете, наприклад, замовити собі спеціальну
вегетаріанську їжу на час польоту, але саме ви повинні сказати про це своє
бажання агенту туристичної фірми, де купуєте квиток, і ви маєте нагадати
про це стюарду/стюардесі, який(а) вас обслуговує в дорозі. Навіть зробивши
відповідне замовлення, будьте готові до того, що: 1) за невідомих причин
вегетаріанська їжа не була завантажена у літак; 2) те блюдо, яке вам подали,
незвичне, незнайоме вам, і у вас немає бажання його пробувати. В обох
випадках ви повинні вирішити, чи будете ви їсти запропоноване вам, чи
лишитесь голодним. Також не забувайте, що клас, яким ви подорожуєте,
обумовлює рівень обслуговування і, виходячи з цього, намагайтеся
максимально пристосуватися до умов вашої поїздки.

Готуємося до відрядження за кордон:
Можливо, ваша робота передбачає поїздки за кордон. Збираючись у

дорогу, не забувайте, що без відповідної підготовки перебування у чужій
країні може стати часом помилок у сфері етикету. Це не було б так страшно,
якби ви перебували у країні як приватна особа. У діловій поїздці ви
представляєте не тільки себе, але, і насамперед, свою фірму, компанію, тому
кожна можлива помилка у поведінці, жестах та міміці при звертанні до
вашого зарубіжного партнера і т. ін. наносить подвійну шкоду. Тому
збираючись за кордон, впевніться, що знаєте, якими є у країні вашого
відрядження:

- прийнятний діловий одяг;
- правила користування та вручення візитних і ділових карток;
- форми звертання та офіційного адресування;



- прийнятні форми вітання (рукостискання яке воно?, кивання головою,
поклони і т. ін.);

- правила ведення неформальної бесіди;
- принципи та правила ведення ділових переговорів;
- робочі дні та години;
- необхідний, прийнятний за місцевими традиціями час для

встановлення ділових взаємовідносин;
- роль подружжя у ділових відносинах;
- корпоративна культура фірми, компанії, установи (відносини "колега

колега", "підлеглий начальник", "представник фірми клієнт"; норми відносин
між колегами різної статі і т. ін.);

- традиції вручення та прийняття подарунків;
- прийнятні жести, міміка, пози;
- традиції щодо вживання їжі та напоїв; національна кухня;
- традиції щодо проголошення тостів;
- традиції щодо вживання алкогольних напоїв при діловому

спілкуванні;
- прийнятність, допустимість гумору при діловому спілкуванні;
- свята країни (переконайтесь, що ваше відрядження не збігається з

національними або релігійними святами);
- основна(і) релігія(ї), поширена(і) в країні.
Наведені нижче поради знадобляться і в діловій, і в туристичній

поїздках:
- 3’ясуйте, чи необхідно зробити відповідні щеплення перед вашою

поїздкою. У разі такої потреби передбачте спеціальний час перед
відправленням для того, щоб "відійти" від усіх можливих побічних ефектів.

- Перевірте, чи знадобляться вам права водія (міжнародного зразка).
- Візьміть карту країни, регіону, міста, куди ви збираєтесь.

Ознайомтеся з розташуванням необхідних вам об’єктів (готель,
представництво компанії і т. ін.).

- Ознайомтеся з доступною інформацією про місце свого відрядження
(вам допоможуть довідкова література та Інтернет). Дізнайтеся все, що
можна, про історію, традиції, культуру, мистецтво, відомі спортивні команди,
фестивалі, звичаї і т. ін. Неоціниму допомогу у цьому можуть надати ваші
колеги, знайомі, які вже побували у тих місцях, куди ви тільки збираєтеся.
Якщо можливо, ще до поїздки почніть читати газети, що видаються у країні
вашого відрядження, і продовжуйте це робити після приїзду на місце.

- Про країну, куди ви збираєтесь, дізнайтеся таку інформацію: повна
офіційна назва (наприклад, Мексика офіційно це Мексиканські Сполучені
Штати, Німеччина Федеративна Республіка Німеччини); існуюча форма
державного правління; назва столиці; і’мя вищої посадової особи держави;
основні сфери виробництва і відома промислова і сільськогосподарська
продукція; основні географічні об’єкти (ріки, озера, регіони і т. ін.); видатні
пам’ятки історії та культури; імена видатних людей (вчених, політиків,
артистів, спортсменів і т. ін.); національний вид спорту.



- Якомога повніше вивчіть та пізнайте культуру країни, регіону, де
проходитиме ваше відрядження. (Нічого не знати про місце, куди їдеш
невігластво та безумовний вияв неповаги). Важливо усвідомлювати, що
культури вашої країни і країни відрядження різні. Тому, кажучи про традиції,
звичаї і т. ін., з якими ви зіткнетесь під час поїздки, не варто вживати слова
"погано", "добре", "правильно", "неправильно", адже від вашої позитивної чи
негативної оцінки існуючих культурних реалій вони не зміняться, а й надалі
залишатимуться такими, якими вони є. Враховуйте, що різні регіони країни
можуть відрізнятися у культурному відношенні, а також не поспішайте
робити узагальнюючих висновків на основі кількох фактів.

- Важливо починати знайомитися з культурними особливостями,
місцевими традиціями та звичаями країни, регіону вашого відрядження
якомога раніше, бажано зразу після прийняття принципового рішення про
поїздку. Не треба розраховувати на те, що ви зможете вивчити правила та
норми поведінки, які діють у новому для вас середовищі, протягом перших
годин перебування в країні. Це не можливо. До того ж, навіть за такий
короткий проміжок часу ви, спілкуючись з партнерами чи клієнтами
місцевими жителями, можете зробити багато серйозних помилок у сфері
етикету. Ваша неадекватна поведінка може завдати невиправної шкоди
вашому іміджу культурної, вихованої людини, що, як результат, нанесе удар
по вашому бізнесу.

Перебуваючи в Ісландії у справах своєї компанії, Олег Антоненко для
встановлення дружніх стосунків з партнерами та створення сприятливих
умов для укладання вигідного контракту запросив їх на обід. Все пройшло
чудово, і Олег відчував, що завтра всі необхідні документи будуть підписані.
Це відчуття тривало до того, аж поки він, сплативши за рахунком, не дав
надзвичайно щедрих чайових. Реакція його місцевих партнерів була
однозначно несхвальною: практика чайових не прийнятна, і тому не
поширена, в Ісландії. Наступного дня Олег відчув нове, прохолодне,
ставлення партнерів до себе, підписання ж контракту почало затягуватися.

- Якщо ви не володієте офіційною мовою країни відрядження,
спробуйте вивчити декілька ключових виразів привітання, прощання, подяки,
побажання успіхів і т. ін. У такий спосіб ви продемонструєте інтерес до
країни та людей, з якими вам доведеться працювати, що у свою чергу
допоможе вам швидше знайти спільну мову з вашими зарубіжними
партнерами чи клієнтами. Як правило, люди схвально ставляться до бажання
та намагання іноземців говорити їхньою рідною мовою і з розумінням
ставляться до можливих помилок. (Ніхто не буде сміятися за вашою спиною,
якщо ви скажете щось неправильно.) Не забувайте про важливість
відповідних, адекватних до культурних традицій, жестів, міміки та пози, а
також про сил у відкритої, щирої посмішки.

- Ознайомтеся з культурними особливостями країни вашого
відрядження у ставленні до часу. Так, збираючись на зустріч, переговори чи
інші заходи, пам’ятайте про існуючі традиції у деяких країнах запізнення
розцінюється як надзвичайна грубість. У той же час в інших країнах такою



надзвичайною грубістю буде прихід на захід заздалегідь, а запізнення є
виявом хороших манер.

Під час свого відрядження в Аргентину, Антон Нечитайло був
запрошений на обід зі своїми партнерами з місцевої фірми. Намагаючись
створити найкраще враження, Антон прийшов у банкетний зал за 10 хвилин
до зазначеного часу. Здивований відсутністю інших запрошених, він
знервовано ходив по залу. Коли ж через 40 хвилин прибули організатор
вечора та інші гості, Антон поспішив їм назустріч зі словами привітання. Не
знаючи, що в Аргентині прихід на той чи інший захід із запізненням давній
звичай, він поставив себе у невигідне становище, сказавши організатору
обіду: "Схоже, що тільки я маю точний годинник".

- Дуже важливо знати реальну вартість державної валюти країни
вашого відрядження. Вам буде неприємно, маючи, наприклад, тисячу песо,
після вибору у магазині потрібного товару з’ясувати, що сума, яку ви маєте і
яка здавалося вам досить солідною, варта усього кількох доларів США.

Ніколи не відправляйтеся в зарубіжну поїздку без хоч би невеликої
кількості місцевої валюти: вам не захочеться, прилетівши до місця
призначення пізно ввечері, побачити, що відділення банків в аеропорту
закриті, а отже, вам немає де дістати гроші на таксі та телефонний дзвінок.

- Дізнайтеся, що є прийнятним, а що поганим подарунком у країні
відрядження.

Вибираючи подарунок для вашого зарубіжного ділового партнера, не
забувайте про культурні чи релігійні заборони, які існують у країні, куди ви
збираєтесь. Так, міцні алкогольні напої, свинина вважаються неприйнятними
для мусульман. В Індії, де корова є священним створінням, необхідно
уникати подарунків, зроблених зі шкіри, кісток і т. ін. тварини.

Колір подарунка часто може мати спеціальне значення у тій чи іншій
країні. Так, в Італії, Франції та Бельгії білі хризантеми квіти, що, як правило,
приносять на похорони; у Німеччині на похорони приносять, крім білих, і
жовті хризантеми. У Бразилії колір смерті фіолетовий. У Японії уникайте
подарунків та обгорток для них червоного, чорного та білого кольорів, які є
тут кольорами, що супроводжують похорони. У Сінгапурі та Китаї червоний
колір вважається щасливим, а білий кольором смерті.

Беріть до уваги кількість предметів, які входять до подарунка. У деяких
країнах певні числа мають особливі значення. Так, у Японії, Китаї, Сінгапурі
не варто вручати подарунок, що складається з чотирьох предметів
(наприклад, чотири келихи для вина або пива). У багатьох країнах світу 13
нещасливе число. У Європі негативне враження справляє подарунок, який
складається з 12 предметів і тому сприймається як куплений дешево
("дешевше не по одному, а дюжиною").

Часто нейтральний подарунок може виявитися абсолютно не
підходящим. Так, квіти, що широко визнаються як один із найбільш
універсальних подарунків, у Єгипті приносять лише хворим. В Японії їх
також приносять у ситуаціях, пов’язаних з хворобою або смертю.

Вдале завершення ділової поїздки



Якщо ви маєте вільний день після повернення з відрядження, повною
мірою використайте його, щоб підготувати звіт про поїздку. Якщо ви раніше
не підбили підсумки вашої поїздки, найкраще витратити на це певний час
зразу після повернення. Імовірність того, що начальник (а може, і не тільки
він) захоче зразу ознайомитися з результатами вашого відрядження і
отримати повний звіт про нього, дуже висока. І ви як розумна і далекоглядна
людина маєте бути готові.

Складаючи ваш звіт та думаючи про подальшу роботу, повязану з
вашим відрядженням, зверніть увагу на такі моменти:

- Перевірте, якими були цілі вашої поїздки і у звязку з цим, які
завдання були поставлені перед вами. Дуже бажано, щоб у ході поїздки ви
вели щоденник, куди б заносили усю цікаву та важливу інформацію, яку
отримали під час відрядження. Такого роду записи, безумовно, допоможуть
вам чіткіше сформулювати висновки та пропозиції.

- Якщо у вашій фірмі існують спеціальні, особливі вимоги щодо правил
оформлення звіту, безумовно виконуйте їх, не забуваючи про правильність
вашої мови.

- Зберігайте усі чеки та документи, повязані з вашою поїздкою,
включаючи посадочні талони та рекламні матеріали, які ви, можливо,
отримали від своїх партнерів.

- Якщо ви робили фотографії осіб, з якими працювали, подій, у яких
брали участь, намагайтеся проявити, надрукувати та за необхідності
відправити їх якнайшвидше.

- Складіть перелік проведених вами зустрічей та переговорів;
підготуйте інформативні довідки про партнерів, клієнтів, з якими ви
працювали. Ви можете використати цей список при підготовці листів-подяк,
а за відповідних умов для відправки невеликих підходящих подарунків.

- Свій робочий графік після повернення з поїздки складіть таким
чином, щоб ви мали достатньо часу для зустрічей та переговорів, повязаних з
вашою роботою під час відрядження. При цьому будьте готові відповісти на
будь-які питання, що можуть виникнути. Варто приділити завершенню справ
по поїздці особливу увагу, відклавши за можливості всю іншу роботу.

- Говорячи про результати відрядження; клієнтів, з якими ви
працювали/встановили контакти; подальші перспективи певного проекту
/програми і т. ін., будьте максимально позитивні. У разі, коли під час поїздки
виникли проблеми або суперечності, продумайте свій варіант вирішення чи
своє пояснення ситуації до того, як ви почнете говорити про труднощі.

- Не забудьте подякувати усім, хто сприяв позитивному вирішенню
питання щодо необхідності вашої поїздки, а також сказати, як багато означає
для вас продемонстрована віра у ваші здібності та надана можливість
проявити себе.

Закріплення нового матеріалу:

Дайте відповідь "Так" чи "Ні"



1. Після закінчення вашого відрядження ви маєте відправити лист-
подяку особам або організаціям, які допомагали вам під час поїздки.

2. Коли ви подорожуєте у справах, ви насправді не на роботі, не в офісі,
тому допустимо не так уважно дивитися за зачіскою, носити не костюм, а
комфортний спортивний одяг і планувати відпочинок під час вашого
відрядження.

3. Під час світських заходів з вашими діловими партнерами-
господарями, з якими ви зустрічаєтесь у відрядженні, ви можете пити стільки
алкогольних напоїв, скільки вам заманеться: адже сторона, що приймає,
бажає, щоб ви отримали задоволення і добре провели час, до того ж, за все
було сплачено заздалегідь.

4. Мати справу з діловими партнерами з інших міст, регіонів чи країн
значно легше, якщо ви попередньо ознайомитеся з необхідною інформацією
про людей/компанію/місце, які ви відвідуєте.

5. Коли ви знаходитесь у новому місті чи новій країні, господарі
пробачать вам запізнення на зустрічі та переговори, розуміючи, що ви
недобре знаєте місцевість і вам важко орієнтуватися і знаходити дорогу.

6. Виходячи з залу засідань на конференції, від'їжджаючи з готелю,
прощаючись в аеропорту, варто обійняти якомога більше людей, щоб вони
могли зрозуміти, якою відкритою людиною ви є і яке задоволення ви
отримуєте від спілкування з ними.


