[image: image1.jpg]



Термін етикет означає встановлені правила поведінки, прийняті в суспільстві. З грецької мови він перекладається звичай; а спільнокореневим з ним є інший термін – етика, що має два значення: 1) філософське вчення про мораль і моральні канони; 2) норми поводження, сукупність правил, прийнятих серед членів усього суспільства або якої-небудь соціальної чи професійної групи, корпорації і т.п. Етикет становить собою велику і важливу частину загальнолюдської культури, яка увібрала в себе уявлення народів про красу, порядок, побутові звичаї.

· У давнину міжнародним еталоном вважався грецький етикет. За свідченням історика Полібія, перші римські посли в елліністичних державах на м’яких і делікатних греків справляли враження брутальних, нестримних у своїх  почуттях варварів. За правилами етикету посол не має права перебивати того, з ким розмовляє. Він повинен терпляче вислухати усе, що йому хочуть сказати. Коли один римський посол насмілився перервати промову Пилипа Македонського, цар сказав, що вибачає йому, зважаючи, по-перше, на його молодість, по-друге, на вроду і, по-третє, на те, що він римлянин.
· З античної історії прийшли також правила ведення бесід. Під час переговорів не було прийнято обвинувачувати третіх осіб. У середині ІІ ст. на переговорах у Римі трапився такий випадок, коли посол Родосу, захищаючи власні інтереси, почав обвинувачувати уряд усіх інших грецьких міст у присутності їхніх послів і хвалити поводження правителів Родосу. Виступ посла викликав обурення представників інших полісів, а самого його відіслали на батьківщину.
· Давні єгиптяни й інші народи Давнього сходу вели між собою усні й письмові переговори, направляли і приймали послів, оголошували один одному війни й укладали перемир’я, встановлювали кордони своїх держав, обмінювалися полоненими. Усі ці міжнародні дії відбувалися згідно з усталеними звичаями і традиціями, в урочистій обстановці й освячувалися “божественними силами”

· Тривалий час законодавцями норм ділового етикету вважалися англійці. Англійський письменник Олівер Голдсміт, автор книжки “Громадянин світу, або Листи китайського філософа” (1762 р.), розмірковував у ній про те, що слід вважати справжньою ввічливістю. Він писав,що, незважаючи на існування у різних країнах  власних церемоній, справжня ввічливість усюди однакова і породжується здоровим глуздом і добросердям. “Наділена цими рисами людина, - підкреслював він, - завжди приємна”.

· У Київській Русі широко відомим було “Повчання дітям” князя Володимира Мономаха (1117 р.),  яке збереглося у тексті “Повісті врем’яних літ”. У “Повчанні” викладалися норми поведінки дітей князів і дружинників. Наприклад, бесіду Мономах пропонував вести таким чином: “… при старших мовчати, мудрих слухати, старшим коритися, з рівними собі і молодшими в любові перебувати, без лукавого умислу розмовляючи, а побільше вдумуватися…”

Невеликий екскурс у історію ділового етикету свідчить про те, що стосунки між людьми, у яких виявляються взаємна доброзичливість, ввічливість, прагнення не скривдити співрозмовника і партнера, створити сприятливий мікроклімат для розмови, полегшують спілкування, створюють добрий почин майбутніх ділових перспектив. У свою чергу, успіх ділового спілкування залежить від дотримання низки правил:

· Правил знайомства;

· Правил проведення ділових контактів;

· Правил поведінки на переговорах;

· Вимог до зовнішнього вигляду, манер, ділового одягу;

· Вимог до мовлення;

· Вимог до культури складання службових документів.

