
Вміння поводити себе в товаристві – це перш за все поєднання невимушеності з повагою до оточуючих.

1. Мова. Говоріть спокійно і неголосно (навіть в найгостріших ситуаціях). Це надає вагомості словам, настроює на діловий лад.

2. Щоб позбутися слів-паразитів, достатньо протягом певного часу контролювати свою мову. Уникайте жестикуляції під час розмови.

3. Намагайтеся не перебивати співрозмовника. Вміння слухати – надзвичайно корисна якість. Людина, яка не вміє слухати, демонструє байдужість до справ співрозмовника.

4. Частіше вживайте слова6 «вибачте», «будь ласка», «дякую».

5. Не поспішайте переходити на «ти». Форма звертання на «ви» не зашкодить взаєминам.

6. Уникайте тем і висловлювань, які можуть бути  бути співрозмовникові неприємні. Бійтеся бути нав’язливими.
7. Повчати і робити зауваження (особливо старшим) непристойно.
8. Незручно сидячи розмовляти із співрозмовником, що стоїть. Потрібно встати і запропонувати йому сісти або ж розмовляти стоячи. Не можна сидіти в присутності жінки, яка стоїть.
9.  Не варто під час розмови поплескувати співрозмовника (особливо мало знайомого) по плечу, тримати за гудзик, рукав і взагалі торкатися його.
10. Гучна розмова, особливо коли співрозмовник перебуває на деякій відстані від вас, може заважати оточуючим і тому недоречна.
11. Під час розмови не треба нічого крутити в руках, барабанити пальцями, постукувати рукою або ногою.
12.  Вітання. Першим вітає  молодший старшого, чоловік – жінку, підлеглий – начальника. Той, хто заходить до приміщення, першим вітається з присутніми, а хто йде першим – прощається з тими, хто залишається.

13. Прийшовши в гості, передусім вітаються з господинею, потім з господарем, а вже потім з рештою гостей (незалежно від статі), в тому порядку, за яким вони сидять.

14. Вітаючись або знайомлячись, старший першим простягує руку молодшому, жінка – чоловікові,начальник – підлеглому. Потиск руки  не повинен бути надто міцним. Не простягують руку через стіл.

15. Якщо ви заходите до приміщення і стикаєтеся з кимось у дверях, треба поступитися тому, хто виходить.

16. Чоловік допомагає жінці зняти і одягти пальто, не чекаючи, коли це зробить гардеробник.

17. Заходячи до приміщення, чоловік відчиняє двері і пропускає вперед жінку. До залу ресторану, кіно або театру чоловік заходить першим.

18. Перш наж сісти, чоловік пропонує зручне місце жінці і допомагає їй сісти.

19. У кіно або театрі, проходячи до своїх місць, чоловік іде першим (обличчям до тих, хто сидить). Сидіти краще ліворуч від жінки.

20. Прийшовши з жінкою в товариство, не залишайте її надовго одну. Двічі запросивши даму до танцю і двічі одержавши відмову, не робіть третьої спроби.

21. Чоловік виходить із автомашини, автобуса, трамваю першим і допомагає зійти жінці. При вході пропускає її вперед.

22. Вгору по сходах чоловік іде поруч або попереду жінки.

23. Візит, нанесений без попередження, може поставити господарів у незручне становище. Тим більше не можна ходити в гості без запрошення.. В гості не приходять раніше 12 і пізніше 20 годин. Не варто йти в гості з незнайомою гостям людиною.

Зрозумівши і запам’ятавши правила, треба протягом кількох тижнів самокритично аналізувати характер свого спілкування з оточуючими,намагаючись вносити поправки до своєї поведінки.

