
ÑÎÄÅÐÆÀÍÈÅ

ÏÐÅÄÈÑËÎÂÈÅ 8

×ÒÎ ÍÎÂÎÃÎ 9

× À Ñ Ò Ü Ï Å Ð Â À ß ÊËÞ× Ê ÓÑÏÅÕÓ

1 Ïî÷åìó âàæåí ýòèêåò 13

«Âû äîëæíû óëó÷øèòü îòíîøåíèÿ ñ ñîñëóæèâöàìè» � Ïðîôåññèîíàëèçì èëè
êîììóíèêàáåëüíîñòü? � Ýòèêåò = ìàíåðû + ïðèíöèïû � Òðè ãëàâíûõ ïðèíöèïà ýòèêåòà �

Êàê âàæíî áûòü èñêðåííèì � Êàê âàæíî áûòü ãèáêèì

2 Ëè÷íàÿ ýòèêà 18

Öåííîñòíûé àñïåêò � Øåñòü ýòè÷åñêèõ öåííîñòåé â äåëîâîé æèçíè � ×åðíîå è áåëîå — èëè
îòòåíêè ñåðîãî? � Ýòè÷åñêè ãðàìîòíûé ñîòðóäíèê � Âû è äðóãèå ñîòðóäíèêè � Âû è âàøà
êîìïàíèÿ � Ñîîáùåíèå î ïðîñòóïêàõ � Êîãäà âèíîâàòû âû � Ëîæü ïî ïðîñüáå íà÷àëüíèêà
è äðóãèå ìîðàëüíûå äèëåììû � Ýòè÷åñêè ãðàìîòíûé ìåíåäæåð � Ýòè÷åñêè ãðàìîòíûé
ïîñòàâùèê � Ýòè÷åñêè ãðàìîòíûé êëèåíò � Ýòè÷åñêè ãðàìîòíûé ñîèñêàòåëü

3 Îäåæäà è âíåøíèé âèä 31

Óñòàíîâêè è èõ àäàïòàöèÿ � Âîñåìü êëþ÷åâûõ ìîìåíòîâ � Äåëîâàÿ îäåæäà äëÿ ìóæ÷èí �

Óõîä çà âíåøíîñòüþ � Äåëîâàÿ îäåæäà äëÿ æåíùèí � Ìàòåðèàë � Ïî ïîâîäó àêñåññóàðîâ �

Îáóâü � Ñ íàñòóïëåíèåì òåìíîòû

× À Ñ Ò Ü Â Ò Î Ð À ß ÍÀ ÐÀÁÎ×ÅÌ ÌÅÑÒÅ

4 Âû è âàøè êîëëåãè 49

Â îäíîé ëîäêå � Óñâîåíèå êîðïîðàòèâíîé êóëüòóðû � Ëèöîì ê ëèöó � Óâàæåíèå
ñòàðøèíñòâà � Ïðîñüáû è ïðåäëîæåíèå ïîìî÷ü � Ïîìîùü íîâîìó ñîòðóäíèêó � Êàê äåëàòü
è ïðèíèìàòü êîìïëèìåíòû � Êîãäà è ÷òî ãîâîðèòü... � Îòâå÷àéòå çà ñâîè ïîñòóïêè �

Ïðîôåññèîíàëüíûå ðàçíîãëàñèÿ � Êîãäà êîíôëèêò ïåðåõîäèò â ëè÷íóþ ïëîñêîñòü �

Ðàçãîâîðû íà îòâëå÷åííûå òåìû � Ñêâåðíîñëîâèå � Ìåëêèå íåïðèÿòíîñòè � Âðåìåííûå
è ÷àñòè÷íî çàíÿòûå ñîòðóäíèêè � Ó÷òèâîå îáðàùåíèå ñ èíâàëèäàìè � Òåõíè÷åñêèé ïåðñîíàë
� Áåçîïàñíîñòü â çäàíèÿõ ïîñëå 11 ñåíòÿáðÿ � Êóðåíèå íà òðîòóàðå

5 Âàøå ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî 66

Íåìíîãî ñêðîìíîñòè � Êîãäà çàêðûâàòü äâåðü � Ðàáî÷èé ñòîë ñ ïåðåãîðîäêîé — âîïðîñ
îòíîøåíèÿ � Îòäåëêà îôèñíîãî ïîìåùåíèÿ � Êîå-÷òî åùå î ïîâåäåíèè â îôèñå � Îáùåå
îáîðóäîâàíèå � Ìåáåëü � Íà êóõíå � Â òóàëåòå � Äâåðè, äâåðè, äâåðè � Ýòè÷íîå
ïîâåäåíèå â ëèôòå � Ïîëüçîâàíèå ýñêàëàòîðàìè

6 Âû è íà÷àëüñòâî 79

Òðè øàãà ïî íàïðàâëåíèþ ê ñîâìåñòèìîñòè � Åñëè âû íîâè÷îê � Æàëîáà êàê èñêóññòâî �

Æèçíü ïîëîñàòàÿ... � Ðåàêöèÿ íà êðèòèêó � Ðàáîòà ïîä íà÷àëîì âñïûëü÷èâîãî, ñâîåíðàâíîãî
ðóêîâîäèòåëÿ � Êàðüåðà � Óõîä ñ ðàáîòû
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5



8 Óìíûé ìåíåäæåð 98

Áëàãîæåëàòåëüíûé êëèìàò â êîëëåêòèâå � Íåäîïóñòèìîñòü ìàíèïóëèðîâàíèÿ �

Ñòèìóëèðîâàíèå � Óäåëÿåì âíèìàíèå íîâûì ñîòðóäíèêàì � Ïðèçíàíèå çàñëóã è ïîõâàëà �

Äîñòóïíîñòü äëÿ ïîä÷èíåííûõ � Ñèëà âîëøåáíûõ âåæëèâûõ ñëîâ � Ïîìîùíèêè

9 Ïîâåäåíèå íà äåëîâîì ñîâåùàíèè — ïðîâåäåíèå, ïîñåùåíèå, âûñòóïëåíèÿ 106

Îðãàíèçàöèÿ è âåäåíèå ñîáðàíèÿ � Ïîâåñòêà äíÿ � Âðåìÿ è ìåñòî � Ïîäãîòîâêà ê äåëîâîé
âñòðå÷å � Áåç ñó÷êà áåç çàäîðèíêè � Çàêðóãëÿåìñÿ � Ïîñëåäóþùèé êîíòðîëü � Ó âàñ
äåëîâàÿ âñòðå÷à � Êàê âàæíî áûòü ïóíêòóàëüíûì � Êàê ïðàâèëüíî ðàçìåñòèòü ó÷àñòíèêîâ �

Âíåñèòå ñâîþ ëåïòó � Íå îòâëåêàéòåñü � Â êîíöå ñîâåùàíèÿ � ×òî äàëüøå? � Âàì
ïðåäëîæèëè âûñòóïèòü � Ïðîÿñíÿåì äåòàëè
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Óêðåïëåíèå îòíîøåíèé � Ïðåæäå ÷åì ïîçâîíèòü äåëîâîìó ïàðòíåðó � Íà ïåðâîé äåëîâîé
âñòðå÷å � Ïîääåðæàíèå äåëîâûõ îòíîøåíèé � Íåáëàãîæåëàòåëüíûå îòçûâû è çëîñëîâèå �

Îáùåíèå ñ ðàçãíåâàííûì êëèåíòîì � Êîãäà âèíîâàòà êîìïàíèÿ � Îáùåíèå ñ ïîäðÿä÷èêàìè
è òîðãîâûìè àãåíòàìè � Øåñòü ñïîñîáîâ ñîõðàíèòü õîðîøèå îòíîøåíèÿ ñ ïîäðÿä÷èêàìè

12 Ïîäàðêè íà ðàáîòå 137

Ïîäàðêè ïàðòíåðàì è ñîòðóäíèêàì äðóãèõ êîìïàíèé � Ïîäàðêè îò ïîñòîðîííèõ ëèö � Îáìåí
ïîäàðêàìè ñ ñîñëóæèâöàìè � Ïîäàðêè íà÷àëüñòâó — äåëàòü èëè íåò? � Âûáîð ïîäàðêà �

Çíàìåíàòåëüíûå äàòû � Èñêóññòâî äåëàòü ïîäàðêè � Âðó÷åíèå ïîäàðêîâ è îòêàç îò íèõ �

Âðó÷åíèå ïîäàðêîâ çà ðóáåæîì
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Äåëîâûå òðàïåçû � Ëàí÷, çàâòðàê èëè óæèí? � Îôèöèàëüíîå êîðïîðàòèâíîå ìåðîïðèÿòèå �

Ïîâåäåíèå çà ñòîëîì � Ñåðâèðîâêà � Òîñòû � Ïðèåì ãîñòåé äîìà � Ïðèãëàøåíèÿ ãîñòÿì
� Âñòðå÷à ãîñòåé è ïðèâåòñòâèÿ � Åñëè âû îäèíîêè � Îðãàíèçàöèÿ óæèíà ñ ðàññàäêîé ãîñòåé
çà ñòîëîì � Îðãàíèçàöèÿ è ïðîâåäåíèå óæèíà ñî «øâåäñêèì ñòîëîì» � Ñåðâèðîâêà �

Ïðèãëàøåíèå ê ñòîëó � Íàïèòêè íà «øâåäñêîì ñòîëå» � Îïîçäàâøèå � Êîðïîðàòèâíûå
âå÷åðà � Ïðèãëàøåíèÿ � ×òî íàäåòü íà êîðïîðàòèâíóþ âå÷åðèíêó � Äðóãèå êîðïîðàòèâíûå
ìåðîïðèÿòèÿ � Âå÷åðèíêè â ðåñòîðàíàõ, áàðàõ èëè äîìà � Óæèí ñ ñîñëóæèâöàìè �

Â çàãîðîäíûõ êëóáàõ � Êòî çà ÷òî ïëàòèò? � Ïðèãëàøåíèå íà ñïîðòèâíûé ìàò÷ �

Â çàêðûòûõ ÷àñòíûõ êëóáàõ � Â òåàòðå

14 Çàñòîëüíûå ìàíåðû: ïîâåäåíèå âî âðåìÿ òðàïåçû 167

Ñàìîå âàæíîå � Êîãäà ñëåäóåò ãîâîðèòü î äåëàõ � Ðåøåíèå ëþáîé ïðîáëåìû � Ïðèáûòèå
íà óæèí � Äåëàÿ çàêàç � Ïîêà íå ïîäàëè îñíîâíîå áëþäî � Çàêóñêè è ñóïû � Îáùèå
ïðàâèëà ïîâåäåíèÿ çà ñòîëîì � Âèíî — èñòî÷íèê ðàäîñòè è âåñåëüÿ � Ìîæåò, çàêàæåøü âèíî
íà âñåõ? � Ñàëàòû � Ãëàâíîå áëþäî � Äåñåðò � Òðàïåçà îêîí÷åíà
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Îôèöèàëüíàÿ ñåðâèðîâêà � Ñåðâèðîâêà ñòîëà äëÿ íåîôèöèàëüíîé òðàïåçû � Áîêàëû � Êàðòî÷êè
ñ èìåíàìè è ïîðÿäîê ðàññàæèâàíèÿ ãîñòåé çà ñòîëîì � Ïðèåì äîìà: òîðæåñòâåííûé óæèí

× À Ñ Ò Ü × Å Ò Â Å Ð Ò À ß ÎÁÙÅÍÈÅ

16 Óñòíîå îáùåíèå 195

Âïå÷àòëåíèå, êîòîðîå âû ïðîèçâîäèòå � Ïðîèçíîøåíèå è çíà÷åíèå � Èñêóññòâî âåñòè áåñåäó
� Î ÿçûêå òåëà � Ïðîöåäóðà ïðåäñòàâëåíèÿ
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17 Îáùåíèå ïî òåëåôîíó 207

Èñõîäÿùèå äåëîâûå çâîíêè � Âõîäÿùèå äåëîâûå çâîíêè � Ïåðåçâîíèòü âîâðåìÿ � Ïåðåâîä
çâîíêîâ � Â ðåæèìå îæèäàíèÿ � Ôèëüòðàöèÿ çâîíêîâ � Àâòîìàòè÷åñêèé îïðåäåëèòåëü
íîìåðà � Âî âðåìÿ äåëîâîãî ðàçãîâîðà � Çàâåðøåíèå òåëåôîííîãî ðàçãîâîðà � Ñîòîâûé
òåëåôîí � Ïåéäæåð � Àâòîîòâåò÷èê è ãîëîñîâàÿ ïî÷òà

18 Âåäåíèå êîððåñïîíäåíöèè 218

Î âàæíîñòè ãðàììàòèêè � Ñîñòàâëÿéòå ïëàí-êîíñïåêò � Áóäüòå ïîñëåäîâàòåëüíû � ×èòêà
êîððåêòóðû � Ýôôåêòèâíûå äåëîâûå ïèñüìà � Ñîñòàâíûå ÷àñòè äåëîâîãî ïèñüìà �

Ñëóæåáíàÿ çàïèñêà � Ïðèãëàøåíèÿ � Ïî÷òîâûé íàáîð

19 Ýëåêòðîííàÿ ïåðåïèñêà 232

Îñíîâû ýëåêòðîííîé ïåðåïèñêè � Áóäüòå îñòîðîæíû � Âîïðîñû áåçîïàñíîñòè � Ìåðû
ïðåäîñòîðîæíîñòè â ìèðîâîé èíôîðìàöèîííîé ñåòè � Ñîáëþäàéòå ïðàâèëà äàæå â
ýëåêòðîííîé ïåðåïèñêå

× À Ñ Ò Ü Ï ß Ò À ß ÏÎÅÇÄÊÈ ÏÎ ÑÒÐÀÍÅ È ÇÀ ÃÐÀÍÈÖÓ

20 Ïðåäóñìîòðèòåëüíûé ïóòåøåñòâåííèê 239

Ïîëàãàéòåñü íà ñåáÿ � Óäîáíàÿ îäåæäà � Ðàçíûé êëèìàò, ðàçíûé ñòèëü, ðàçíîå âðåìÿ ñóòîê?
� Â ïóòè � Â ïóíêòå íàçíà÷åíèÿ � Îáùåíèå ñ ïåðñîíàëîì îòåëÿ � Ïîñåùåíèå ðåñòîðàíà �

×àåâûå � Ïðàâèëà áåçîïàñíîñòè äëÿ äåëîâîé æåíùèíû

21 Êîíôåðåíöèè, âûñòàâêè è äðóãèå âûåçäíûå ìåðîïðèÿòèÿ 249

Íàñêîëüêî ìîæíî ðàññëàáèòüñÿ? � Ïîåçäêè ñ ñóïðóãîì/ñóïðóãîé � Äåëî ïðåæäå âñåãî �

Âûñòàâêè

22 Áèçíåñ â äðóãîé ñòðàíå 254

Ïðåæäå ÷åì îòïðàâèòüñÿ çà ãðàíèöó � Îáû÷àè è êóëüòóðà � Ñåêñ, ïîëèòèêà è ðåëèãèÿ �

Ïðàêòè÷åñêèå âîïðîñû � Âèçèòêè � Óñòàíîâëåíèå ëè÷íûõ îòíîøåíèé � Ðàáî÷åå âðåìÿ �

Èñïîëüçîâàíèå àíãëèéñêîãî ÿçûêà çà ãðàíèöåé � Âîñïðèÿòèå ìèìèêè è æåñòîâ � Ëè÷íîå
ïðîñòðàíñòâî è äðóãèå àñïåêòû � Îáùåíèå íà èíîñòðàííîì ÿçûêå � Óñëóãè ïåðåâîä÷èêîâ �

Ðàçíèöà â îäåæäå � Çàñòîëüå
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Ëàòèíñêàÿ Àìåðèêà � Åâðîïà è Ðîññèÿ � Áëèæíèé è Ñðåäíèé Âîñòîê � Àçèÿ � Àôðèêà �

Ðåêîìåíäóåìàÿ ëèòåðàòóðà äëÿ ïóòåøåñòâóþùèõ áèçíåñìåíîâ
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Óìåëîå èñïîëüçîâàíèå ñâÿçåé � Êàê ïîääåðæèâàòü íóæíûå ñâÿçè � Íóæíûå èíñòðóìåíòû �

Ïèñüìà è òåëåôîííûå çâîíêè � Èçó÷åíèå îáúÿâëåíèé î íàéìå � Îáðàùåíèå â êàäðîâûå
àãåíòñòâà � Îçíàêîìèòåëüíîå ñîáåñåäîâàíèå

25 Ðåçþìå è ñîïðîâîäèòåëüíûå ïèñüìà 285

Îñíîâû ñîñòàâëåíèÿ ðåçþìå � Õðîíîëîãè÷åñêîå èëè ôóíêöèîíàëüíîå? � Ïî ïîâîäó
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Êàê ðåàãèðîâàòü íà îòêàç



ÏÐÅÄÈÑËÎÂÈÅ

Â 1922 ãîäó Ýìèëè Ïîñò íàïèñàëà, ÷òî «áëàãîïðèÿòíîå âïå÷àòëåíèå ñâÿçàíî íå òîëüêî
ñ õîðîøèìè ìàíåðàìè, íî è ñ óñïåõîì â áèçíåñå». Ñåãîäíÿ, äàæå ïðè òîì, ÷òî äðåññ-êîä,
ðàáî÷èé ãðàôèê è ïðàâèëà âíóòðåííåãî ðàñïîðÿäêà ñòàíîâÿòñÿ âñå áîëåå ãèáêèìè, ñëî-
âà Ýìèëè ïî-ïðåæíåìó çâó÷àò àêòóàëüíî. Òî, ÷òî òåïåðü ìîæíî õîäèòü íà ðàáîòó â äæèí-
ñàõ, âîâñå íå îçíà÷àåò, ÷òî ëþäè çàáûëè î õîðîøèõ ìàíåðàõ: êàêîé áû íè áûëà îáñòàíîâêà
íà ðàáîòå — ñòðîãîé èëè íåôîðìàëüíîé, õîðîøèå ëè÷íûå íàâûêè íåçàìåíèìû äëÿ ïðî-
ôåññèîíàëüíîãî óñïåõà. Óìåíèå âåñòè ñåáÿ â ñàìûõ ðàçíûõ ñèòóàöèÿõ íå òîëüêî äåëàåò âàñ
áîëåå ïðèÿòíûì, óâåðåííûì è äðóæåëþáíûì ïàðòíåðîì èëè ðàáîòíèêîì, íî è ïîçâîëÿåò
íàëàäèòü ïðî÷íûå è êîíñòðóêòèâíûå îòíîøåíèÿ ñ äåëîâûìè ïàðòíåðàìè è êîëëåãàìè —
îòíîøåíèÿ, êîòîðûå ïîìîãóò âàì è âàøåé êîìïàíèè äâèãàòüñÿ ê îáùåé öåëè. Åñëè ó÷èòû-
âàòü ãèáêèé õàðàêòåð ñîâðåìåííîé ðàáîòû, âíåäðåíèå «êîìàíäíîãî» ïîäõîäà è íåîáõîäè-
ìîñòü ó÷èòûâàòü íàöèîíàëüíî-êóëüòóðíóþ ñïåöèôèêó, çíàíèå äåëîâîãî ýòèêåòà âîñòðåáîâà-
íî ñåãîäíÿ, êàê íèêîãäà.

Èòàê... ÷òî æå òàêîå äåëîâîé ýòèêåò? Ýòî íå íàáîð æåñòêèõ, íåèçìåííûõ «ïðàâèë».
Íà ñàìîì äåëå áîëüøàÿ ÷àñòü òîãî, ÷òî ïðèíÿòî íàçûâàòü äåëîâûì ýòèêåòîì, íåìíîãèì îò-
ëè÷àåòñÿ îò çäðàâîãî ñìûñëà. Ýòî âíèìàòåëüíîå, óâàæèòåëüíîå è ÷åñòíîå îòíîøåíèå ê äå-
ëîâûì ïàðòíåðàì, êîëëåãàì èëè êëèåíòàì. ×èòàÿ êíèãó, âû ïîéìåòå, ÷òî çíàíèå ýòèêåòà
ñïîñîáíî âûðó÷àòü äàæå â ñàìûõ òðóäíûõ ñèòóàöèÿõ. Ñðåäè ïðî÷åãî, «Äåëîâîé ýòèêåò»
íàó÷èò âàñ:

� ðåøàòü ñëîæíóþ çàäà÷ó ïîèñêà ðàáîòû;

� îäåâàòüñÿ ñîîòâåòñòâåííî ñèòóàöèè, âíå çàâèñèìîñòè îò ñôåðû âàøåé äåÿòåëüíî-
ñòè;

� óâåðåííî è ýôôåêòèâíî âçàèìîäåéñòâîâàòü ñ êîëëåãàìè è äåëîâûìè ïàðòíåðàìè;

� äîñòîéíî âûõîäèòü èç ùåêîòëèâîãî ïîëîæåíèÿ;

� ëåãêî è íåïðèíóæäåííî ðàçðåøàòü äåëîâûå êîíôëèêòû;

� ëàäèòü ñ áîññîì;

� çàâîåâûâàòü óâàæåíèå áîññà, ïîä÷èíåííûõ, êîëëåã è êëèåíòîâ;

� êîíñòðóêòèâíî è óâåðåííî ïðîâîäèòü äåëîâûå âñòðå÷è;

� ýôôåêòèâíî îáùàòüñÿ êàê óñòíî, òàê è ïèñüìåííî (â òîì ÷èñëå ïî ýëåêòðîííîé
ïî÷òå);
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� ïðàâèëüíî è ñîëèäíî âåñòè ñåáÿ â ðåñòîðàíå, ïðèíèìàÿ ãîñòåé èëè ïðèñóòñòâóÿ
íà äåëîâîé âå÷åðèíêå;

� ïðèçíàâàòü è óâàæàòü êóëüòóðíûå îñîáåííîñòè äðóãîé ñòðàíû ïðè ðàáîòå çà ðóáåæîì;

� äîáèâàòüñÿ óñïåõà â ñîáñòâåííîì áèçíåñå.

Öåëü ýòîé êíèãè — âíóøèòü ÷èòàòåëÿì óâåðåííîñòü â ñîáñòâåííûõ ñèëàõ. Äëÿ ýòîãî
âàæíî çíàòü, ÷òî äåëàòü è ïî÷åìó óìåñòíî òî èëè èíîå ïîâåäåíèå. Íà äåëîâûõ ñåìèíàðàõ,
êîòîðûå ìû ïðîâîäèì â ðàçíûõ ãîðîäàõ Ñîåäèíåííûõ Øòàòîâ, ìû âíîâü è âíîâü óáåæäà-
åìñÿ, ÷òî ìíîãèå ñåãîäíÿ íå çíàþò îñíîâîïîëàãàþùèõ ïðèíöèïîâ ýòèêåòà, à ïîòîìó çà-
÷àñòóþ íå óâåðåíû â òîì, êàê ñåáÿ âåñòè. Â ýòîé êíèãå ìû ïîñòîÿííî äåëàåì àêöåíò íà
ôóíäàìåíòàëüíûõ ïðèíöèïàõ ýòèêåòà — âíèìàíèè, óâàæåíèè è ÷åñòíîñòè; ïîä÷åðêèâàåì,
÷òî ýòè ïðèíöèïû îïðåäåëÿþò ïðåäñòàâëåíèå ëþäåé î õîðîøèõ ìàíåðàõ. Óñâîèâ ýòè
ïðàâèëà, âû ñìîæåòå ïðàâèëüíî âåñòè ñåáÿ â ëþáîé ñèòóàöèè.

Ãëàâíàÿ ìûñëü àâòîðîâ â òîì, ÷òî ïðàâèëüíîå ïîâåäåíèå âñåãäà âûçûâàåò ïîçèòèâ-
íóþ îòâåòíóþ ðåàêöèþ. Íàø ñîáñòâåííûé 60-ëåòíèé ïðîôåññèîíàëüíûé îïûò íà äâîèõ â
îáëàñòè ôèíàíñîâ, ñôåðå óñëóã è ñâÿçåé ñ îáùåñòâåííîñòüþ óáåæäàåò â ñïðàâåäëèâîñòè
óòâåðæäåíèÿ Ýìèëè Ïîñò, ÷òî ñîáëþäåíèå ýòèêåòà è ïîâåäåíèå íà ðàáîòå íåîòäåëèìû
äðóã îò äðóãà. Ëþäè ïîâñþäó ñòðåìÿòñÿ ê ïðèÿòíûì ëè÷íûì êîíòàêòàì, à áèçíåñìåíàì
íåîáõîäèìû ñòàíäàðòû ïîâåäåíèÿ, êîòîðûå äåëàþò èõ ïðîôåññèîíàëüíûå îòíîøåíèÿ äðó-
æåñêèìè è êîíñòðóêòèâíûìè. Ñåãîäíÿ óìåíèå èëè íåóìåíèå ïðàâèëüíî ñåáÿ âåñòè ðàâíî-
çíà÷íî ëèáî äâèæåíèþ âïåðåä, ëèáî òîïòàíèþ íà ìåñòå.

×ÒÎ ÍÎÂÎÃÎ

Ìû ïåðåðàáîòàëè íûíåøíåå èçäàíèå «Äåëîâîãî ýòèêåòà» ñ ó÷åòîì ñòðåìèòåëüíîãî õàðàêòå-
ðà äåëîâîé æèçíè, îñâåòèëè òå àñïåêòû ýòèêåòà, êîòîðûå íàèáîëåå âàæíû äëÿ ëè÷íîãî è
ïðîôåññèîíàëüíîãî óñïåõà. Ýòî áîëåå êîìïàêòíîå èçäàíèå òåì íå ìåíåå ñîäåðæèò ìíîãî íî-
âîé èíôîðìàöèè. Êàê è ïðåäûäóùåå èçäàíèå, îíî àäðåñîâàíî äåëîâûì ëþäÿì, âêëþ÷àÿ ðà-
áîòíèêîâ îôèñîâ, òåõ, êòî ðàáîòàåò äîìà, è òåõ, êòî ðåãóëÿðíî âåäåò áèçíåñ çà ãðàíèöåé.

Óäåëÿÿ çíà÷èòåëüíîå âíèìàíèå ðàáîòíèêàì íèçøåãî è ñðåäíåãî çâåíà, ìû òàêæå äà-
åì ïîëåçíûå ñîâåòû òîï-ìåíåäæåðàì î òîì, êàê ñîõðàíÿòü õîðîøèå îòíîøåíèÿ ñ ñîòðóä-
íèêàìè, ðàçðåøàòü ñëîæíûå ýòè÷åñêèå ïðîáëåìû. Áîëüøàÿ ÷àñòü ñîâåòîâ â êíèãå óíèâåð-
ñàëüíà: áóäü âû ñîëèäíûé ðóêîâîäèòåëü â êîñòþìå èëè ñïåöèàëèñò ïî èíôîðìàöèîííûì
òåõíîëîãèÿì â êðîññîâêàõ, çíàíèå íþàíñîâ òåëåôîííîãî ýòèêåòà, ïðàâèë âûáîðà äåëîâî-
ãî ïîäàðêà èëè ïðîâåäåíèå äåëîâîãî óæèíà âñåãäà ïðèãîäèòñÿ.

Â ýòîé êíèãå âû íàéäåòå ñâåäåíèÿ ïî ñëåäóþùèì ðàçäåëàì.

«Êëþ÷ ê óñïåõó». Çäåñü òðè ãëàâû, ïîñâÿùåííûå áàçîâûì ïðèíöèïàì ýòèêåòà, â òîì
÷èñëå åãî ðîëè â ôîðìèðîâàíèè îòíîøåíèé ìåæäó ëþäüìè. Ñîâåðøåííî íîâàÿ ãëàâà ðàñ-
ñêàçûâàåò î âàæíîñòè ýòè÷íîãî ïîâåäåíèÿ â ëþáîé ñèòóàöèè, ñîäåðæèò ðåêîìåíäàöèè,
êàê óñòàíàâëèâàòü è ïîääåðæèâàòü âûñîêèå ýòè÷åñêèå ñòàíäàðòû, êàê âûáèðàòü äåëîâóþ
îäåæäó ìóæ÷èíàì è æåíùèíàì è ñëåäèòü çà ñîáîé.

«Íà ðàáî÷åì ìåñòå». Íèãäå ýòèêåò íå èìååò áîëüøåãî çíà÷åíèÿ, ÷åì íà ðàáîòå, ãäå
ãàðìîíè÷íûå îòíîøåíèÿ ÿâëÿþòñÿ çàëîãîì ïðîôåññèîíàëüíîãî óñïåõà. Â ýòèõ ñåìè ãëà-
âàõ îñâåùåíû îñíîâíûå àñïåêòû îôèñíîé æèçíè: êàê ëàäèòü ñ êîëëåãàìè è íà÷àëüñòâîì;
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îòíîñèòüñÿ ê ðàáî÷åìó ïðîñòðàíñòâó (áóäü òî îòãîðîæåííàÿ êàáèíà èëè îòäåëüíûé êàáè-
íåò); âåñòè ñåáÿ ñ ïðåäñòàâèòåëÿìè äðóãîãî ïîëà; êàê áûòü âíèìàòåëüíûì è ýôôåêòèâ-
íûì ìåíåäæåðîì; ïðîâîäèòü ñîáðàíèÿ; îáùàòüñÿ íà ðàññòîÿíèè èëè ðàáîòàòü äîìà.

«Íå óïóñòèòå ñëó÷àé». Ïðàêòè÷åñêèå ñîâåòû â ýòèõ ïÿòè ãëàâàõ ïîìîãóò âàì ÷óâñò-
âîâàòü ñåáÿ óâåðåííî è íåïðèíóæäåííî ïðè îáùåíèè ñ äåëîâûìè ïàðòíåðàìè è êîëëåãà-
ìè êàê â îôèñå, òàê è âíå åãî. Ýòî ðåêîìåíäàöèè, êàê óãîäèòü êëèåíòó, âûáðàòü ïîäõîäÿ-
ùèé ïîäàðîê äëÿ êëèåíòà èëè êîëëåãè è ïðàâèëüíî âåñòè ñåáÿ çà ñòîëîì âî âðåìÿ äåëî-
âîãî îáåäà èëè ëàí÷à äàæå â ñàìîé îôèöèàëüíîé îáñòàíîâêå. Çäåñü åñòü è ïîëåçíûå
ñîâåòû, êàê ñîáëþäàòü ýòèêåò, ðàçâëåêàÿ ãîñòåé èëè áóäó÷è ãîñòåì.

«Îáùåíèå». Ýòîò ðàçäåë ïîñâÿùåí ýòèêåòó ñàìîâûðàæåíèÿ. ×åòûðå ãëàâû ïîñâÿùå-
íû ðå÷è: óìåíèþ ïðåäñòàâëÿòüñÿ è çíàêîìèòüñÿ, èñêóññòâó âåñòè áåñåäó è ïðàâèëàì òåëå-
ôîííîãî îáùåíèÿ, à òàêæå óìåíèþ âûðàæàòü ìûñëè â ïèñüìå êàê òðàäèöèîííûì ñïîñî-
áîì (íà áóìàãå), òàê è â ýëåêòðîííîì âèäå.

«Ïîåçäêè ïî ñòðàíå è çà ãðàíèöó». Â ýòîé ÷àñòè êíèãè ðå÷ü èäåò îá ýòèêåòå äåëî-
âûõ ïîåçäîê, âêëþ÷àÿ êîìàíäèðîâêè ïî ñòðàíå; î ïîâåäåíèè íà êîíôåðåíöèÿõ è òîðãî-
âûõ âûñòàâêàõ è îñîáûõ òðóäíîñòÿõ, ñîïðÿæåííûõ ñ ìåæäóíàðîäíûìè ïîåçäêàìè, â êîòî-
ðûõ ïîíèìàíèå è óâàæåíèå êóëüòóðû ïðèãëàøàþùåé ñòîðîíû — íåîáõîäèìûé ïåðâûé
øàã â óñïåøíûõ äåëîâûõ ïåðåãîâîðàõ.

«Ñîèñêàòåëü». Â òðåõ çàêëþ÷èòåëüíûõ ãëàâàõ êíèãè ðàññìàòðèâàåòñÿ, êàê ïðèìå-
íÿòü ïðàâèëà ýòèêåòà ïðè ïîèñêå ðàáîòû, ñîèñêàíèè äîëæíîñòè, ñîñòàâëåíèè ðåçþìå è
ñîïðîâîäèòåëüíîãî ïèñüìà è ïðîõîæäåíèè ñîáåñåäîâàíèÿ.

Êíèãà «Äåëîâîé ýòèêåò» àäðåñîâàíà øèðîêîìó êðóãó ÷èòàòåëåé, ðÿäîâûì ñîòðóäíè-
êàì îôèñîâ, áèçíåñìåíàì è ðóêîâîäèòåëÿì ðàçíîãî óðîâíÿ. Îíà ïðèäàñò óâåðåííîñòè ÷å-
ëîâåêó, êîòîðûé äî ýòîãî íå çíàë àçîâ ýòèêåòà; ðàñøèðèò êðóãîçîð òåõ, êòî óæå èçó÷àë
ýòèêåò, ïîìîæåò ïðåóñïåòü â áèçíåñå.

Ïåããè Ïîñò
Ïèòåð Ïîñò

1 àïðåëÿ 2005 ã.



1 Ïî÷åìó âàæåí ýòèêåò

Ýòèêåò — îäíî èç òåõ ñëîâ â íàøåì ÿçûêå, êîòîðûå òðàêòóþòñÿ ñàìûì íåïðàâèëüíûì îá-
ðàçîì. Áîëüøèíñòâî ëþäåé, êîãäà èõ ñïðàøèâàþò, êàê îíè ïîíèìàþò ýòèêåò, îòâå÷àþò:
«Ìàíåðû», «Âåæëèâîñòü», «Áëàãîäàðñòâåííûå ïèñüìà», «Ïðàâèëà». Íà ïðîòÿæåíèè ìíî-
ãèõ ëåò â ìíîãî÷èñëåííûõ èíòåðâüþ Ýìèëè Ïîñò íåïðåñòàííî ñïðàøèâàëè, ÷òî îçíà÷àåò
ñëîâî «ýòèêåò» äëÿ íåå. Âîò êàê îíà îïðåäåëÿëà ýòî ïîíÿòèå:

«Âñÿêèé ðàç, êîãäà ëþäè ñõîäÿòñÿ âìåñòå è ñâîèìè ïîñòóïêàìè âëèÿþò äðóã íà äðó-
ãà, ïðèñóòñòâóåò ýòèêåò. Ýòèêåò — ýòî íå íàìåðòâî óñòàíîâèâøèéñÿ êîäåêñ ïîâåäå-
íèÿ èëè ñâîä ïðàâèë, à æèâîå îáùåíèå ëþäåé».

Ýìèëè Ïîñò ïîíèìàëà, ÷òî ñóòü ýòèêåòà íå â ïðàâèëàõ, à â ñîçäàíèè îòíîøåíèé —
íå áîëüøå è íå ìåíüøå. Ýòèêåò ïîäñêàçûâàåò íàì, êàê íóæíî âåñòè ñåáÿ è ÷òî íóæíî äå-
ëàòü â òîé èëè èíîé ñèòóàöèè, ÷òîáû äîáèòüñÿ ìàêñèìàëüíîãî óñïåõà â îòíîøåíèÿõ ñ îê-
ðóæàþùèìè. Îòíþäü íå ñêîâûâàÿ âàñ çàïðåòàìè è ðàçðåøåíèÿìè, ýòèêåò — äàðóÿ âàì
óâåðåííîñòü â ñîáñòâåííûõ ñèëàõ è, ñëåäîâàòåëüíî, âîçìîæíîñòü ëåãêî è íåïðèíóæäåííî
âåñòè ñåáÿ â ñàìûõ ðàçíûõ ñèòóàöèÿõ — â äåéñòâèòåëüíîñòè ïîçâîëÿåò âàì áûòü ñàìèì
ñîáîé, ïðåáûâàòü â ãàðìîíèè ñî ñâîèì ïîäëèííûì «ÿ».

«ÂÛ ÄÎËÆÍÛ ÓËÓ×ØÈÒÜ ÎÒÍÎØÅÍÈß Ñ ÑÎÑËÓÆÈÂÖÀÌÈ»

Ïðåäïîëîæèì, èìåííî ýòî ñêàçàë âàì áîññ, îòçûâàÿñü î âàøåé ðàáîòå. Êàê áû âû âçÿëèñü
çà âûïîëíåíèå ïîäîáíîãî ïîæåëàíèÿ? Âåñüìà âåðîÿòíî, ÷òî íå èìåëè áû ïîíÿòèÿ, ñ ÷åãî
íà÷àòü. Åñëè æå ñìåñòèòü àêöåíò ñ óëó÷øåíèÿ îòíîøåíèé â öåëîì íà îöåíêó òîãî, íà-
ñêîëüêî óñïåøíî âû ñïðàâëÿåòåñü ñ êîíêðåòíûìè àñïåêòàìè, îïðåäåëÿþùèìè ëþáûå
âçàèìîîòíîøåíèÿ, òî öåëü áóäåò âûãëÿäåòü áîëåå äîñòèæèìîé. Ýòî ëåã÷å, ÷åì êàæåòñÿ,
ïîñêîëüêó íà ñàìîì äåëå òîëüêî òðè âåùè âëèÿþò íà îòíîøåíèÿ ìåæäó ëþäüìè: íàøè
äåéñòâèÿ, âíåøíîñòü è ñëîâà.

� ÄÅÉÑÒÂÈß. Íàøè ïîñòóïêè ñêàçûâàþòñÿ ïî-ðàçíîìó. Ïðåäñòàâüòå ñåáå: âû ñèäèòå ñ
êëèåíòîì çà ñòîëèêîì â ðåñòîðàíå. ×åðåç íåñêîëüêî ìèíóò ó âàñ çâîíèò ñîòîâûé òå-
ëåôîí. Âû îòâå÷àåòå íà çâîíîê è íà÷èíàåòå ãîâîðèòü. Î÷åâèäíî, ÷òî ýòîò ïîñòóïîê
ñîçäàë áû íåãàòèâíóþ àòìîñôåðó âî âðåìÿ äåëîâîãî ëàí÷à. Êàê ïîñòóïèòü, ÷òîáû íå
èñïîðòèòü îòíîøåíèÿ ñ êëèåíòîì? Ïðîñòî: ëèáî îòêëþ÷èòü òåëåôîí ïåðåä âñòðå-
÷åé ñ íèì, ëèáî ïîñòàâèòü êëèåíòà â èçâåñòíîñòü, ÷òî æäåòå çâîíêà, à ïîòîì èçâè-
íèòüñÿ è âûéòè â õîëë èëè òóàëåò, êîãäà çàçâîíèò òåëåôîí.
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� ÂÍÅØÍÎÑÒÜ. Çíà÷èìîñòü îäåæäû è óõîæåííîãî âíåøíåãî âèäà íåñîìíåííà. Îäåâàéòåñü íåîï-
ðÿòíî, è ëþäè, ñ êîòîðûìè âû èìååòå äåëî, áóäóò ñ÷èòàòü âàñ íåðÿõîé. Çàïàõ ïîòà è äóð-
íîé çàïàõ èçî ðòà íå íóæäàþòñÿ â îñîáûõ ïîÿñíåíèÿõ. Íî êàê íàñ÷åò äâèæåíèé è ìèìèêè?
Îíè òàêæå îòíîñÿòñÿ ê âíåøíîñòè: ïîäåðãèâàíèå íîãîé îçíà÷àåò, ÷òî âû ëèáî íåðâíè÷àå-
òå èëè îæèäàåòå íåïðèÿòíîñòåé, ëèáî íå ìîæåòå äîæäàòüñÿ îêîí÷àíèÿ âñòðå÷è. Ñòàðàé-
òåñü íå ñóåòèòüñÿ, íå äåëàòü ëèøíèõ äâèæåíèé, îñòàâàéòåñü ñïîêîéíûì è ñîñðåäîòî÷åí-
íûì, è âû äîáüåòåñü óëó÷øåíèÿ îòíîøåíèé ñ ëþäüìè, ñ êîòîðûìè âåäåòå áèçíåñ.

� ÑËÎÂÀ. Õàìñòâî íåäîïóñòèìî. Íî, ñêàæåì, âû ñèäèòå íà ñîâåùàíèè è ó âàñ íåâîëüíî
âûðûâàåòñÿ: «Áîæå ìîé, Ñàëëè, êàêàÿ âåëèêîëåïíàÿ èäåÿ!» Ïîçæå âû îáíàðóæèâàå-
òå, ÷òî íåêîòîðûå èç ïðèñóòñòâîâàâøèõ áûëè îñêîðáëåíû òåì, ÷òî âû óïîìÿíóëè
èìÿ Ãîñïîäà âñóå. Îíè çàáûâàþò î âåëèêîëåïíîé èäåå Ñàëëè, à ñîñðåäîòî÷èâàþòñÿ
íà âàñ è íåãàòèâíîì âîñïðèÿòèè âàøèõ ñëîâ.

Îäíèì èç ïðèçíàêîâ ïðàâèëüíîãî ïîâåäåíèÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ýòèêåòîì ÿâëÿåòñÿ
òî, ÷òî âû íèêîãäà íå ïðèâëåêàåòå âíèìàíèå ê ñàìîìó ñåáå. Êîãäà âñå, ÷òî êàñàåòñÿ âà-
øèõ äåéñòâèé, âíåøíîñòè è ñëîâ, îáñòîèò õîðîøî, âàøå âíèìàíèå è âíèìàíèå íàõîäÿ-
ùèõñÿ ðÿäîì ëþäåé öåëèêîì ñîñðåäîòî÷åíî íà ñîäåðæàíèè ðàçãîâîðà. Ñòîèò, îäíàêî, îñ-
òóïèòüñÿ, è âíèìàíèå òóò æå ïåðåêëþ÷èòñÿ íà äîïóùåííóþ îøèáêó («Íå ìîãó ïîâåðèòü,
÷òî îí ýòî ñäåëàë»). Áëàãîäàðÿ îñîçíàííûì äåéñòâèÿì, õîðîøåé âíåøíîñòè è âåðíîìó
ïîäáîðó ñëîâ âû ñìîæåòå ïîâûñèòü êà÷åñòâî ìåæëè÷íîñòíûõ îòíîøåíèé.

ÏÐÎÔÅÑÑÈÎÍÀËÈÇÌ ÈËÈ ÊÎÌÌÓÍÈÊÀÁÅËÜÍÎÑÒÜ?

Óñïåõ â áèçíåñå èëè ïîèñêå ðàáîòû çèæäåòñÿ íà äâóõ âàæíåéøèõ ôàêòîðàõ — âàøèõ ïðî-
ôåññèîíàëüíûõ è êîììóíèêàòèâíûõ íàâûêàõ. Ïðîôåññèîíàëüíûå íàâûêè — ýòî òå ñïî-
ñîáíîñòè, êîòîðûå íåîáõîäèìû äëÿ ðàáîòû. Êîãäà âû èùåòå ðàáîòó, âàñ âðÿä ëè ïðèãëà-
ñÿò íà ñîáåñåäîâàíèå, åñëè ó âàñ íåò òðåáóåìûõ ïðîôåññèîíàëüíûõ íàâûêîâ. Ýòî òàêæå
ñïðàâåäëèâî, åñëè âû ïðåòåíäóåòå íà ïîâûøåíèå èëè âàøà êîìïàíèÿ ñîáèðàåòñÿ çàêëþ-
÷èòü êîíòðàêò ñ äðóãîé ôèðìîé: ïðè÷èíà, ïî êîòîðîé âû ñòàíîâèòåñü êàíäèäàòîì íà ïî-
âûøåíèå èëè âàøà êîìïàíèÿ ñòàíîâèòñÿ êàíäèäàòîì íà äîãîâîð, — â íàáîðå ïðîôåññèî-
íàëüíûõ íàâûêîâ è ñïîñîáíîñòåé, êîòîðûìè îáëàäàåòå âû èëè âàøà ôèðìà.

Êàê òîëüêî âû âõîäèòå â êîìíàòó äëÿ ñîáåñåäîâàíèÿ — â êà÷åñòâå ñîèñêàòåëÿ ðàáî-
òû, êàíäèäàòà íà ïîâûøåíèå èëè àãåíòà ïî ñáûòó, — íà ïåðâûé ïëàí âûõîäÿò âàøè ëè÷-
íûå êà÷åñòâà, êîòîðûå, âåðîÿòíåå âñåãî, è ïîìîãóò âàì ïðåóñïåòü. Âàøà ñïîñîáíîñòü èä-
òè íà êîíòàêò ñ ÷åëîâåêîì, ñèäÿùèì ïî äðóãóþ ñòîðîíó ñòîëà, ñ áîëüøåé ãîòîâíîñòüþ,
÷åì ëþáîé èç äðóãèõ êàíäèäàòîâ, èìååò ðåøàþùåå çíà÷åíèå äëÿ ïîòåíöèàëüíîãî óñïåõà.
Îäíèì ñëîâîì, â äâåðü âû âîéäåòå áëàãîäàðÿ ñâîèì ïðîôåññèîíàëüíûì ñïîñîáíîñòÿì,
íî äîñòèãíåòå æåëàåìîãî òîëüêî áëàãîäàðÿ êîììóíèêàòèâíûì íàâûêàì.

Ñïðàâåäëèâî? Ïîæàëóé, íåò. Íî âåðíî ëè? Äàæå íå ñîìíåâàéòåñü!
Ê òîìó æå â ýòîì åñòü ñìûñë. Ïðåäñòàâüòå, ÷òî âû ðóêîâîäèòåëü êîìïàíèè è ðàñ-

ñìàòðèâàåòå òðè êàíäèäàòóðû íà ïîâûøåíèå, ïîî÷åðåäíî ïðèãëàøàÿ êàæäîãî èç íèõ äëÿ
ðàçãîâîðà çà ëàí÷åì. Äæåéí íàçóáîê çíàåò ñâîþ ðàáîòó, îäíàêî èçáåãàåò ñìîòðåòü â ãëà-
çà. Êåâèí äðóæåëþáíûé è îáùèòåëüíûé, îäíàêî äåðæèò âèëêó òàê, ñëîâíî ñîáèðàåòñÿ êî-
ãî-òî ïðîòêíóòü, è æóåò ñ îòêðûòûì ðòîì. À Äæîíàòàí ïðèõîäèò íà ñîáåñåäîâàíèå îäåòûì
äëÿ òîé äîëæíîñòè, êîòîðóþ õî÷åò ïîëó÷èòü, à íå äëÿ òîé, êîòîðóþ ïîêà èìååò. Åãî ïîâå-
äåíèå çà ñòîëîì íå ïðèâëåêàåò âíèìàíèÿ, âû ïîëíîñòüþ ñîñðåäîòî÷åíû íà ñìûñëå ðàçãî-
âîðà. Îí óëûáàåòñÿ è ñìîòðèò âàì â ãëàçà, êîãäà ýòî íóæíî.
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Îöåíèâàÿ òðåõ ñîèñêàòåëåé, âû ïîíèìàåòå, ÷òî, õîòÿ âñå îíè îáëàäàþò íåîáõîäè-
ìûìè ïðîôåññèîíàëüíûìè íàâûêàìè, âû ÿâíî õîòèòå, ÷òîáû âàøó êîìïàíèþ ïðåäñòàâ-
ëÿë èìåííî Äæîíàòàí. È ýòî ðåøåíèå ïðèíèìàåòñÿ èñêëþ÷èòåëüíî íà îñíîâàíèè åãî
ëè÷íûõ êà÷åñòâ.

Âîò èìåííî ýòî è èìåëà â âèäó Ýìèëè Ïîñò, êîãäà ïèñàëà, êàê îíà ïîíèìàåò ñëîâî
«ýòèêåò».

ÝÒÈÊÅÒ = ÌÀÍÅÐÛ + ÏÐÈÍÖÈÏÛ

Ýòèêåò — ýòî ýíåðãèÿ, êîòîðàÿ ïèòàåò íàøè âçàèìîîòíîøåíèÿ: îí äàåò íàì çíàíèÿ î
òîì, êàê ñåáÿ âåñòè è êàêèõ ïîñòóïêîâ îæèäàòü îò äðóãèõ â òîé èëè èíîé ñèòóàöèè. Äîñ-
òèãàåòñÿ ýòî çà ñ÷åò ïðàâèëüíîãî ñî÷åòàíèÿ ìàíåð è ïðèíöèïîâ.

ÌÀÍÅÐÛ

Ïðåæäå âñåãî ìàíåðû — ýòî íå ïðàâèëà, à îáùèå îðèåíòèðû. Âî ìíîãèõ ñèòóàöèÿõ
ìàíåðû ïîäñêàçûâàþò ïðàâèëüíîå ïîâåäåíèå, îäíàêî èç ëþáîãî ïðàâèëà åñòü èñêëþ÷å-
íèÿ. Èíîãäà â ðåçóëüòàòå ðàññóæäåíèé, óìåñòíî ëè òî èëè èíîå ïîâåäåíèå, ìû ïîñòóïàåì
èíà÷å, ÷åì ïðåäïèñûâàåò óñëîâíûé ýòèêåò.

Ìàíåðû ïîìîãàþò ïîíÿòü äâå âåùè.

� Ïåðâîå: êàê ïîñòóïàòü âî âñåâîçìîæíîãî ðîäà ñèòóàöèÿõ:

� êàêîé âèëêîé ïîëüçîâàòüñÿ,

� ïðèäåðæèâàòü ëè äâåðü äëÿ äðóãîãî ÷åëîâåêà,

� êàê ïðåäñòàâëÿòüñÿ ïîñòîðîííåìó.

� Âòîðîå: êàêîãî ïîâåäåíèÿ îæèäàòü îò äðóãèõ ëþäåé.

� Åñëè âû ïðîòÿãèâàåòå ðóêó äëÿ ðóêîïîæàòèÿ, òî îæèäàåòå, ÷òî äðóãîé ñäåëàåò
òî æå ñàìîå. Åñëè îí ïîñòóïàåò òàê æå, òî âñå â ïîðÿäêå. Åñëè æå îí ýòîãî íå
äåëàåò, âàì íà÷èíàåò êàçàòüñÿ, ÷òî èëè ó âàñ èçî ðòà ïëîõî ïàõíåò, èëè âû ÷åì-
òî åãî îáèäåëè.
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Íèêîãäà äëÿ ëþäåé ðàçíûõ ïîêîëåíèé, ñòàðøåãî èëè ìëàäøåãî, èëè ïðåäñòàâèòåëåé ðàçíûõ
êóëüòóð íå áûëî òàê âàæíî èçáåãàòü êàòåãîðè÷íûõ ñóæäåíèé äðóã î äðóãå. Ó âñåõ åñòü ÷òî ïðåä-
ëîæèòü êàê â ïëàíå íàâûêîâ, òàê è â ïëàíå îòíîøåíèÿ ê äåëó. Îïûòíîñòü è óñòðåìëåííîñòü â áó-
äóùåå íåîáÿçàòåëüíî äîëæíû áûòü âçàèìîèñêëþ÷àþùèìè ïîíÿòèÿìè, îíè ìîãóò ñëèâàòüñÿ âî-
åäèíî, îáðàçóÿ áîãàòóþ êîðïîðàòèâíóþ êóëüòóðó, îò êîòîðîé âûèãðûâàþò âñå.

Ïðåòåíäåíò íà ðàáîòó èëè êîëëåãà, ñêëîííûé ê áûñòðûì âûâîäàì, ìîæåò ëåãêî îñêîðáèòü
äðóãîãî èëè ïðîèçâåñòè äóðíîå âïå÷àòëåíèå. ×åëîâå÷åñêèå ñóùåñòâà áåñêîíå÷íî ñëîæíû, à
âíåøíîñòü — îäåæäà èëè ïðè÷åñêà — áûâàåò îáìàí÷èâà. È õîòÿ âûâîäû, êîòîðûå ëþäè äåëàþò
äðóã î äðóãå, èíîãäà âåðíû â ôèíàíñîâîì îòíîøåíèè, çà÷àñòóþ, ïî ñóòè, îíè äàëåêè îò èñòèíû;
ïðåäïîëîæåíèå, ÷òî ðàáî÷åå ìåñòî «íå äëÿ âàñ», ïîòîìó ÷òî âû ñóäèòå ïîâåðõíîñòíî, ÿâëÿåòñÿ
ñêîðîïàëèòåëüíûì çàêëþ÷åíèåì, êîòîðîå ïîìåøàåò âàì ïîëó÷èòü ñòîÿùóþ ðàáîòó è íàéòè ëþ-
äåé, êîòîðûå ìîãëè áû ïîìî÷ü âàì ðàñòè. Ïîäîáíîé ïîâåðõíîñòíîñòè íå ìåñòî â áèçíåñå. Òîò,
êòî óìååò ñìîòðåòü â êîðåíü, ñêîðåå âñåãî, è äîáüåòñÿ óñïåõà.



Â ñóùíîñòè, ìàíåðû — ýòî îáùèå îðèåíòèðû, êîòîðûå ïîìîãàþò íàì ïðè îáùåíèè
ñ äðóãèìè ëþäüìè: ýòî àëãîðèòìû âåðíûõ è óìåñòíûõ äåéñòâèé, îáðàçöû âíåøíîñòè è
ñëîâ, êîòîðûå ïîìîãàþò ñòðîèòü óñïåøíûå âçàèìîîòíîøåíèÿ.

ÒÐÈ ÃËÀÂÍÛÕ ÏÐÈÍÖÈÏÀ ÝÒÈÊÅÒÀ

Ïðèíöèïû — ýòî îñíîâîïîëàãàþùèå ïîíÿòèÿ, íà êîòîðûõ áàçèðóþòñÿ ìàíåðû. Ñðåäè
ïðî÷åãî, îíè îïðåäåëÿþò:

� ïî÷åìó íåîáõîäèìî òî èëè èíîå ïîâåäåíèå;

� ÷òî äåëàòü â òîì ñëó÷àå, åñëè íåò ïðåäïèñàííîé ëèíèè ïîâåäåíèÿ èëè îíà íå ñðà-
áàòûâàåò;

� êàê âûõîäèòü èç òðóäíûõ ñèòóàöèé.

Ê ïðèìåðó, âî âðåìÿ äåëîâîãî îáåäà ïîæèëàÿ êëèåíòêà íà÷èíàåò èçâèíÿòüñÿ çà íàìå-
ðåíèå îòëó÷èòüñÿ èç-çà ñòîëà. Ïîñêîëüêó äåëîâîé ýòèêåò íå ïðåäïîëàãàåò ó÷åòà ðàçëè÷èé
ïî ïðèçíàêó ïîëà, ñîîòâåòñòâóþùàÿ ëèíèÿ ïîâåäåíèÿ òðåáóåò îò âàñ êàê îò ìóæ÷èíû íå
âñòàâàòü. Íî âàì òàêæå èçâåñòíî, ÷òî êëèåíòêà — äàìà ñòàðûõ ïðàâèë, à ïîòîìó âû ðåøàå-
òå, íåñìîòðÿ íà ïîñëåäíèå ïðåäïèñàíèÿ ýòèêåòà, âñòàòü. Âû ïîäíèìàåòåñü, îíà óëûáàåòñÿ
è áëàãîäàðèò. Ñóìåâ îöåíèòü óíèêàëüíîñòü îáñòîÿòåëüñòâ è ïðîäåìîíñòðèðîâàâ óâàæåíèå
òåì, ÷òî âñòàëè èç-çà ñòîëà âîïðåêè îáùåïðèíÿòûì íîðìàì, âû âûðîñëè â åå ãëàçàõ. Â ñâîþ
î÷åðåäü, âû ïîìîãëè ñåáå è ñâîåé êîìïàíèè óëó÷øèòü îòíîøåíèÿ ñ êëèåíòîì.

Ïðàêòè÷åñêè âñå ìàíåðû, î êîòîðûõ âû ïðî÷òåòå â êíèãàõ ïî ýòèêåòó, — è, ïî ñóòè,
âñÿêèé âûáîð ïîñòóïêîâ, âíåøíîñòè è ñëîâ, — îïðåäåëÿþòñÿ òðåìÿ ïðèíöèïàìè: âíèìà-
òåëüíîñòüþ, óâàæåíèåì è ÷åñòíîñòüþ.

×òîáû ïîíÿòü ýòè ïðèíöèïû è òî, êàê îíè ðåàëèçóþòñÿ â ýòèêåòå, íåîáõîäèìî ñíà-
÷àëà äàòü îïðåäåëåíèå êàæäîìó èç íèõ.

� ÂÍÈÌÀÒÅËÜÍÎÑÒÜ — ñïîñîáíîñòü ïðàâèëüíî âèäåòü òåêóùóþ ñèòóàöèþ è îáúåê-
òèâíî îöåíèâàòü òî, êàê îíà âëèÿåò íà âñåõ, êòî â íåå âîâëå÷åí.

� ÓÂÀÆÅÍÈÅ — ñïîñîáíîñòü âèäåòü, êàê â áóäóùåì ïîâëèÿþò íà äðóãèõ âàøè äåéñò-
âèÿ.

� ×ÅÑÒÍÎÑÒÜ — ñïîñîáíîñòü âåñòè ñåáÿ èñêðåííå è áûòü ïðàâäèâûì, íå ëãàòü.

Âëàäåíèå íàâûêàìè ýòèêåòà â äåéñòâèòåëüíîñòè îçíà÷àåò óìåíèå ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ
çäðàâûì ñìûñëîì ïðèìåíèòåëüíî ê îäíîìó èëè íåñêîëüêèì èç óïîìÿíóòûõ ïðèíöèïîâ
äëÿ âûáîðà íàèëó÷øåé ëèíèè ïîâåäåíèÿ â ëþáîé ñèòóàöèè. Â óïîìÿíóòîì ðàíåå ïðèìåðå
ìóæ÷èíà, ïîäíÿâøèéñÿ èç-çà îáåäåííîãî ñòîëà, çíàë, ÷òî â ýòîì ñëó÷àå âûðàçèòü óâàæå-
íèå äàìå âàæíåå, ÷åì ñëåïî ñëåäîâàòü «ïðàâèëàì», — ïîýòîìó îí è âñòàë.

ÊÀÊ ÂÀÆÍÎ ÁÛÒÜ ÈÑÊÐÅÍÍÈÌ

Âîïðåêè ìíåíèþ íåêîòîðûõ ëþäåé, íàìåðåííîå ñòðåìëåíèå ïðîèçâåñòè õîðîøåå âïå÷àò-
ëåíèå çà ñ÷åò ñîáëþäåíèÿ ýòèêåòà íå îçíà÷àåò, ÷òî âû äîëæíû ëóêàâèòü, ëîâ÷èòü, ïðåäà-
âàòü ñîáñòâåííûå óáåæäåíèÿ èëè êîìïðîìåòèðîâàòü ñåáÿ. Îäíî äåëî — ïðèòâîðñòâî è ïðå-
òåíöèîçíîñòü, ñîâñåì äðóãîå — ñîáëþäåíèå íîðì ïîâåäåíèÿ, âûðàáîòàííûõ íå îäíèì ïî-
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êîëåíèåì íà îñíîâå çäðàâîãî ñìûñëà. Ñëåäîâàòåëüíî, íåäîñòàòî÷íî áûòü âíèìàòåëüíûì,
óâàæèòåëüíûì è ÷åñòíûì; âàæíî âåñòè ñåáÿ èñêðåííå. Ëþäåé íå îáìàíåøü ïîêàçíîé ëþ-
áåçíîñòüþ. «Äæèì êàæåòñÿ íåïëîõèì ïàðíåì, íî â íåì åñòü ÷òî-òî ôàëüøèâîå». Ýòî íå
òî âïå÷àòëåíèå, êîòîðîå õî÷åòñÿ ïðîèçâîäèòü íà ëþäåé.

×åì âíèìàòåëüíåå, óâàæèòåëüíåå è ÷åñòíåå — ïðè ýòîì èñêðåííå — áóäóò âåñòè ñåáÿ
äðóã ñ äðóãîì äåëîâûå ëþäè, òåì ëó÷øå áóäóò èõ âçàèìîîòíîøåíèÿ ñ êîëëåãàìè, ïîä÷è-
íåííûìè, êëèåíòàìè è ïîñòàâùèêàìè. Ýòèêåò ïîäîáåí ñìàçêå äëÿ êîëåñ ìåõàíèçìà ñîöè-
àëüíîãî âçàèìîäåéñòâèÿ.

ÊÀÊ ÂÀÆÍÎ ÁÛÒÜ ÃÈÁÊÈÌ

Ïðèäåðæèâàòüñÿ îïðåäåëåííûõ íîðì è ïðèíöèïîâ — íå çíà÷èò èçìåíÿòü ñåáÿ. Âàì ìî-
æåò íå íðàâèòüñÿ äåëàòü òî, ÷òî îò âàñ òðåáóþò, — áóäü òî íåîáõîäèìîñòü íàäåâàòü ñòðî-
ãèé êîñòþì èëè ïîÿâëÿòüñÿ íà ðàáîòå ðîâíî â äåâÿòü ÷àñîâ, — íî ïðàãìàòèçì äèêòóåò,
÷òî âû äîëæíû ïîñòóïàòü èìåííî òàê. Òîëüêî çàêîðåíåëûå èíäèâèäóàëèñòû îòêàçûâàþò-
ñÿ ïðèñïîñàáëèâàòüñÿ ê òðåáîâàíèÿì ðàáîòû, à â áîëüøèíñòâå êîìïàíèé ýòî ðàñöåíèâà-
åòñÿ êàê ñàáîòàæ. Îò ãîòîâíîñòè ïîäñòðàèâàòüñÿ ïîä ñóùåñòâóþùèé ïîðÿäîê çàâèñèò ëè-
áî ïîëó÷åíèå ðàáîòû, ëèáî îòêàç, ñîõðàíåíèå äîëæíîñòè èëè óâîëüíåíèå. Çàäà÷à â òîì,
÷òîáû íàùóïàòü òîíêóþ ãðàíü ìåæäó âåðíîñòüþ ñåáå è ñîîòâåòñòâèåì ñòàíäàðòàì è îæè-
äàíèÿì âàøåé êîìïàíèè, êîëëåã, ðåàëüíûõ è ïîòåíöèàëüíûõ êëèåíòîâ. Âîò ãäå öåíåí è
íåçàìåíèì ýòèêåò, îïðåäåëÿåìûé êàê èñêðåííåå ïðîÿâëåíèå âíèìàòåëüíîñòè, óâàæåíèÿ
è ÷åñòíîñòè. Ýòèêåò ïîçâîëÿåò âàì — ðåàëüíîìó, à íå âûäóìàííîìó ÷åëîâåêó — ðàñòè è
ðàçâèâàòüñÿ, äàâàÿ âàì íàâûêè è óâåðåííîñòü äëÿ ñîçäàíèÿ íàèëó÷øèõ äåëîâûõ îòíîøå-
íèé, êîòîðûå, â ñâîþ î÷åðåäü, ïîçâîëÿò îáðåñòè æåëàííûé óñïåõ. Ñ ïîìîùüþ ýòèêåòà
âû ñìîæåòå áåñïðåäåëüíî ðàñøèðÿòü ñîáñòâåííûå âîçìîæíîñòè.



2 Ëè÷íàÿ ýòèêà

Â ñâîåé íîâàòîðñêîé êíèãå «Ýòèêåò», èçäàííîé â 1927 ã., Ýìèëè Ïîñò ïèñàëà: «Ýòèêåò,
åñëè ïðèçíàâàòü çà íèì ñêîëüêî-íèáóäü çíà÷èìîå ìåñòî â íàøåé æèçíè, äîëæåí ïîìèìî
ìàíåð âêëþ÷àòü è ýòèêó. Íåñîìíåííî, ðåàëüíàÿ ñóùíîñòü ÷åëîâåêà âàæíåå êàæóùåéñÿ».
Äëÿ Ýìèëè ÷åñòíîå îòíîøåíèå ê äðóãèì è ïðèçíàíèå ÷óæèõ çàñëóã ñîñòàâëÿëî ñóòü ÷åëî-
âåêà — íå åãî ïîëîæåíèå â æèçíè, íå åãî ôèíàíñîâîå áëàãîñîñòîÿíèå, íå òî, ãäå îí æè-
âåò. Îíà ïîíèìàëà, ÷òî íðàâñòâåííîå, ýòè÷íîå ïîâåäåíèå ìíîãî çíà÷èò â ïîâñåäíåâíîé
æèçíè. Îíî âëèÿåò íà âñå àñïåêòû íàøèõ âçàèìîîòíîøåíèé ñ îêðóæàþùèìè, íî îñîáåí-
íî âàæíî â äåëîâîì ìèðå ïî öåëîìó ðÿäó ïðè÷èí.

� Äîáðîïîðÿäî÷íàÿ êîìïàíèÿ âñåãäà ïîçèòèâíåå è ýôôåêòèâíåå. Ñîòðóäíèêè êîìïàíèé, â êî-
òîðûõ àêòèâíî ïðîïàãàíäèðóåòñÿ ýòè÷íîå ïîâåäåíèå, áîëüøå óäîâëåòâîðåíû ðàáî-
òîé. Íà òàêîé ôèðìå ìåíüøå òåêó÷åñòü êàäðîâ, ðàáîòíèêè àêòèâíåå ïðèíèìàþò ðå-
øåíèÿ è ìåíüøå áîÿòñÿ äîïóñòèòü îøèáêè. Îíè ñîñðåäîòî÷åíû íà âûïîëíåíèè ðà-
áîòû, íàïðàâëåííîé íà ïðîöâåòàíèå îáùåãî áèçíåñà.

� Ñîáëþäåíèå ýòè÷åñêèõ íîðì õîðîøî äëÿ áèçíåñà. Ýòè÷íîå ïîâåäåíèå ñòàëî àáñîëþòíîé íå-
îáõîäèìîñòüþ äëÿ äîñòèæåíèÿ êîðïîðàòèâíîãî óñïåõà. Â ýïîõó áåçíðàâñòâåííîãî
ïîâåäåíèÿ íà ñàìîì âûñîêîì óðîâíå êîðïîðàòèâíîé ëåñòíèöû ýòè÷åñêàÿ îïëîø-
íîñòü ëþáîãî ñîòðóäíèêà íå òîëüêî ïîäðûâàåò ðåïóòàöèþ âñåé êîìïàíèè, íî è ÷ðå-
âàòà âåñüìà íåïðèÿòíûìè ñóäåáíûìè ðàçáèðàòåëüñòâàìè, ïóáëè÷íûìè ñêàíäàëàìè
è äàæå óãîëîâíûìè ïðåñëåäîâàíèÿìè, âïëîòü äî çàêëþ÷åíèÿ ïîä ñòðàæó.

� Áèçíåñ íåîòäåëèì îò êîíêóðåíöèè. Áåç ÿñíîé íðàâñòâåííîé ïîçèöèè êîíêóðåíòíàÿ çàäà÷à
ïî ñíèæåíèþ çàòðàò è óâåëè÷åíèþ ïðèáûëè ìîæåò ëåãêî ïåðåðîäèòüñÿ â ãîòîâ-
íîñòü îáõîäèòü ïðàâèëà èëè äîáèâàòüñÿ ðåçóëüòàòà ëþáîé öåíîé. Íåèçìåííî äå-
ìîíñòðèðóÿ ïîðÿäî÷íîñòü äàæå â ñàìûõ æåñòêèõ óñëîâèÿõ êîíêóðåíòíîé áîðüáû,
âû çàðåêîìåíäóåòå ñåáÿ êàê ÷åëîâåêà óâåðåííîãî, íàäåæíîãî è çàñëóæèâàþùåãî äî-
âåðèÿ — ÷åëîâåêà, ñ êîòîðûì äðóãèå çàõîòÿò èìåòü äåëî è âïðåäü.

� Áåçíðàâñòâåííîå ïîâåäåíèå â áèçíåñå ìîæåò îòðàçèòüñÿ íà æèçíè è äîñòàòêå ìíîãèõ äðóãèõ
ëþäåé. Êîãäà ðàçîðèëàñü êîìïàíèÿ «Ýíðîí», îòòîãî ÷òî òîï-ìåíåäæåðû çàíèìàëèñü
äâîéíîé áóõãàëòåðèåé, òûñÿ÷è ðÿäîâûõ ðàáîòíèêîâ ïîòåðÿëè ïåíñèîííûå íàêîïëå-
íèÿ. Îòòîãî ÷òî ìëàäøèé ñîòðóäíèê ãàçåòû «Íüþ-Éîðê òàéìñ» ëãàë î ñâîåé ðàáîòå,
ñî ñâîèõ ïîñòîâ óøëè äâà ñòàðøèõ ìåíåäæåðà. Ïðèìåðîâ áåñ÷èñëåííîå ìíîæåñòâî,
âûâîä æå îäèí: âû äîëæíû ïðèäåðæèâàòüñÿ ñòðîãèõ ýòè÷åñêèõ ïðèíöèïîâ íå òîëü-
êî ðàäè ñåáÿ, íî è ñâîèõ ïàðòíåðîâ è êîëëåã.
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� Âàøå ïîâåäåíèå íà ðàáîòå âëèÿåò íà òî, êàê âåäóò ñåáÿ äðóãèå. Àêòèâíàÿ ïðèâåðæåííîñòü ñ
âàøåé ñòîðîíû íðàâñòâåííîìó ïîâåäåíèþ âî âñåõ ïðîÿâëåíèÿõ äåëîâîé æèçíè —
íà÷èíàÿ îò ÷åñòíîãî âåäåíèÿ áóõãàëòåðèè è çàêàí÷èâàÿ âðîäå áû ìåëêèìè âîïðîñà-
ìè, íàïðèìåð, âíèìàòåëüíûì îòíîøåíèåì ê èäåå êîëëåãè — ïîìîæåò çàäàòü ïîçè-
òèâíûé òîí â äåÿòåëüíîñòè ôèðìû. Âûñîêèå ëè÷íûå ñòàíäàðòû äåìîíñòðèðóþò
âñåì, ÷òî âû íå òîëüêî ñàìè ïðèäåðæèâàåòåñü áåçóïðå÷íîãî äåëîâîãî ïîâåäåíèÿ,
íî îæèäàåòå ýòîãî æå îò êîëëåã èëè ïîä÷èíåííûõ è âñåé êîìïàíèè.

� Ïîðÿäî÷íîñòü — ñàìàÿ ïðàâèëüíàÿ ëèíèÿ ïîâåäåíèÿ. Ýòîò ôàêò óæå ñàì ïî ñåáå ÿâëÿåòñÿ
äîñòàòî÷íîé ïðè÷èíîé, ÷òîáû âåñòè ñåáÿ ýòè÷íî âî âñå âðåìåíà êàê â ïðîôåññèî-
íàëüíîì, òàê è â ëè÷íîì ïëàíå.

ÖÅÍÍÎÑÒÍÛÉ ÀÑÏÅÊÒ

Âûñîêèå ýòè÷åñêèå íîðìû áàçèðóþòñÿ íà ñèñòåìå îïðåäåëåííûõ öåííîñòåé, à íå òîëüêî
íà ñîáëþäåíèè çàêîíîâ (õîòÿ ïîñëåäíåå íå ìåíåå âàæíî; ñì. ðàìêó íà ñòð. 27, «Âîïðîñ çà-
êîííîñòè»). Êîãäà âû ïðèâåðæåíû öåííîñòÿì âûñîêîé äåëîâîé ýòèêè, ó âàñ â ðóêàõ êëþ÷
ê ðåøåíèþ äàæå ñàìûõ òðóäíûõ ýòè÷åñêèõ ïðîáëåì.

ØÅÑÒÜ ÝÒÈ×ÅÑÊÈÕ ÖÅÍÍÎÑÒÅÉ Â ÄÅËÎÂÎÉ ÆÈÇÍÈ

Áþðî ïî äåëîâîé ýòèêå âûäåëÿåò â êîäåêñå äåëîâîé ýòèêè ñëåäóþùèå øåñòü îñíîâíûõ
öåííîñòåé:

ðàâåíñòâî — ïðèçíàâàòü ðàâíûå ïðàâà äëÿ âñåõ è áûòü ñïðàâåäëèâûì;

ïðàâäèâîñòü — áûòü òî÷íûì è îòêðûòûì âî âñåõ äåëîâûõ îïåðàöèÿõ;

÷åñòíîñòü — îáåñïå÷èâàòü ïðîçðà÷íîñòü âñåõ ñäåëîê è áûòü íåòåðïèìûì ê ìîøåííè-
÷åñòâó äðóãèõ;

äîáðîñîâåñòíîñòü — ñëåäîâàòü íå òîëüêî áóêâå, íî è äóõó çàêîíà è èçáåãàòü ñõåì, èñ-
ïîëüçóþùèõ «íåâåæåñòâî èëè äîâåð÷èâîñòü» îêðóæàþùèõ;

ñîòðóäíè÷åñòâî — ñîçäàâàòü ñïðàâåäëèâûå óñëîâèÿ äëÿ âñåõ ó÷àñòíèêîâ ðûíêà;

ñàìîðåãóëÿöèÿ — óâàæàòü îáÿçàòåëüñòâà è ãàðàíòèè, ïîñòàâëÿòü íà ðûíîê áåçîïàñíûå
ïðîäóêòû è óñëóãè è ðàçðåøàòü ëþáûå ñïîðû «îïåðàòèâíî è ñ ó÷åòîì ñóùåñòâóþ-
ùèõ ïðàâèë».

Íî ñàìîå ãëàâíîå: ïîäëèííûå ýòè÷åñêèå íîðìû îçíà÷àþò âûñîêèå ñòàíäàðòû ïîâåäå-
íèÿ âñëåäñòâèå îñîçíàííîãî âûáîðà, à íå ïîòîìó, ÷òî âû áîèòåñü, ÷òî âàñ óëè÷àò è íàêàæóò
çà íåñîáëþäåíèå êàêîãî-òî çàêîíà èëè ïðàâèëà. Ïîñòàðàéòåñü çàïîìíèòü ýòè øåñòü öåííî-
ñòåé. Ñ èõ ïîìîùüþ âû áóäåòå ðåøàòü äàæå ñàìûå íåëåãêèå ìîðàëüíî-ýòè÷åñêèå äèëåììû.

×ÅÐÍÎÅ È ÁÅËÎÅ — ÈËÈ ÎÒÒÅÍÊÈ ÑÅÐÎÃÎ?

Äàæå ïðè òâåðäîé íðàâñòâåííîé ïîçèöèè îäíè ìîðàëüíî-ýòè÷åñêèå ðåøåíèÿ âñåãäà òðóä-
íåå äðóãèõ. Ìû âñå, ê ïðèìåðó, çíàåì, ÷òî íåëüçÿ êðàñòü. Íî êàê áûòü ñ «ñåðûìè çîíà-
ìè» — ãäå ïðîâåñòè ÷åðòó ïðè ïîäà÷å îò÷åòà î ñâîèõ äîðîæíûõ ðàñõîäàõ; êàê ðåàãèðî-
âàòü, êîãäà íà÷àëüíèê ïðîñèò âàñ ñêàçàòü íåâèííóþ ëîæü; è ýòè÷íî ëè óñòðàèâàòüñÿ íà
ðàáîòó, íà êîòîðîé âû ïëàíèðóåòå çàäåðæàòüñÿ âñåãî íà íåñêîëüêî ìåñÿöåâ, ïîêà íå ïîä-
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âåðíåòñÿ ÷òî-íèáóäü ïîëó÷øå? Íèæå ìû ðàññìîòðèì ñèòóàöèè, ãäå íóæíî ïðîÿâëÿòü ðàñ-
ñóäèòåëüíîñòü è ñàìîñòîÿòåëüíî ïðèíèìàòü ðåøåíèÿ î òîì, ñîîòâåòñòâóåò ëè òàêîå ïîâå-
äåíèå ìîðàëüíî-ýòè÷åñêèì ñòàíäàðòàì.

Åùå òðóäíåå äàþòñÿ òå ìîðàëüíî-ýòè÷åñêèå ðåøåíèÿ, êîòîðûå ñâÿçàíû ñ íðàâñòâåííû-
ìè ïðîòèâîðå÷èÿìè: áûòü ëè «êîìàíäíûì èãðîêîì» è ìèðèòüñÿ ñ ñîìíèòåëüíîé ïîëèòèêîé
êîìïàíèè èëè âûñêàçàòü ñâîè îïàñåíèÿ âñëóõ, îñîáåííî êîãäà ïîñëåäíåå ìîæåò íàíåñòè ðå-
àëüíûé óùåðá áëàãîïîëó÷èþ êîìïàíèè è/èëè îáåðíóòüñÿ äëÿ âàñ ïîòåðåé ðàáîòû.

Â òàêèõ ñëó÷àÿõ íåîáõîäèìî òùàòåëüíî âçâåøèâàòü ïîëîæèòåëüíûå è îòðèöàòåëü-
íûå ïîñëåäñòâèÿ ðàçíûõ âàðèàíòîâ ïîâåäåíèÿ. Çàäàéòåñü âîïðîñîì: «Êîìó òàêîå ïîâåäå-
íèå âûãîäíî, êîìó îíî ïðè÷èíèò âðåä è êàêîé?» Ðàññìîòðèòå êàê áëèæàéøèå, òàê è îòäà-
ëåííûå ïîñëåäñòâèÿ, ïîñòàðàéòåñü ïðèíÿòü åäèíñòâåííîå âåðíîå ðåøåíèå.

Ó÷èòûâàÿ ñêàçàííîå, äàâàéòå ïîäðîáíåå ðàññìîòðèì ðàñïðîñòðàíåííûå ìîðàëüíî-
ýòè÷åñêèå ïðîáëåìû, ñ êîòîðûìè âû ÷àùå ñòàëêèâàåòåñü íà ðàáî÷åì ìåñòå.

ÝÒÈ×ÅÑÊÈ ÃÐÀÌÎÒÍÛÉ ÑÎÒÐÓÄÍÈÊ

Íå âàæíî, íà÷èíàåòå ëè âû ñâîþ êàðüåðó â êîìïàíèè â ðÿäîâîé äîëæíîñòè èëè óæå äî-
ðîñëè äî ïîñòà ïðåäñåäàòåëÿ ñîâåòà äèðåêòîðîâ, ïîðÿäî÷íîñòü â äåëîâûõ îòíîøåíèÿõ
òðåáóåò ñîáëþäåíèÿ ðàçíîîáðàçíûõ ìîðàëüíî-ýòè÷åñêèõ îáÿçàòåëüñòâ. Ýòî îáÿçàòåëüñòâà
ïåðåä ñîñëóæèâöàìè, ïåðåä íàíÿâøåé âàñ íà ðàáîòó êîìïàíèåé, ïåðåä êëèåíòàìè, ïîñòàâ-
ùèêàìè è äðóãèìè äåëîâûìè ïàðòíåðàìè, ïåðåä îáùåñòâîì â öåëîì è, íàêîíåö, ïåðåä
ñîáîé è ñâîåé ñåìüåé.

ÂÛ È ÄÐÓÃÈÅ ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÈ

Êàê ïîêàçûâàþò ôàêòû, ïðèâåäåííûå â ðàçäåëå «Ðàñïðîñòðàíåííûå ýòè÷åñêèå ïðîìàõè»,
âåñòè ñåáÿ ýòè÷íî ïî îòíîøåíèþ ê äðóãèì ñîòðóäíèêàì — ýòî íå ïðîñòî áûòü ÷åñòíûì ñ
íèìè. Ýòè÷íîå ïîâåäåíèå ïðåäïîëàãàåò, ÷òî âû îáðàùàåòåñü ñ êîëëåãàìè ñïðàâåäëèâî è
áåñïðèñòðàñòíî è îêàçûâàåòå ëþáóþ ïîääåðæêó, íåîáõîäèìóþ èì äëÿ ýôôåêòèâíîãî âû-
ïîëíåíèÿ ðàáîòû. Âîò êëþ÷åâûå ìîìåíòû, êîòîðûå ñëåäóåò èìåòü â âèäó.

ÀÃÐÅÑÑÈÂÍÎÅ ÏÎÂÅÄÅÍÈÅ

Âû ìîæåòå áûòü íå ñîãëàñíû ñ òåì, êàê êîëëåãà âûïîëíÿåò ñâîè îáÿçàííîñòè, èëè äàæå
èñïûòûâàòü íåïðèÿçíü ê íåìó ïî êàêîé-òî ïðè÷èíå, íî ýòî íå ïîâîä îñêîðáëÿòü èëè óíè-
æàòü åãî. Ãðóáîñòü íà ðàáîòå õóæå äóðíûõ ìàíåð: ýòî íàðóøåíèå áàçîâûõ òðóäîâûõ íîðì.
Åñëè âû íàñòîëüêî ðàññòðîåíû, ÷òî íå â ñîñòîÿíèè îáñóæäàòü ðàáî÷èé âîïðîñ ñïîêîéíî
è ïðîôåññèîíàëüíî, îòëîæèòå îáñóæäåíèå äî äðóãîãî ðàçà èëè íàéäèòå êîíñòðóêòèâíîå
ðåøåíèå ïðè ó÷àñòèè êîëëåãè è ìåíåäæåðà.

Åñëè êòî-òî âåäåò ñåáÿ îñêîðáèòåëüíî ïî îòíîøåíèþ ê âàì, ñïîêîéíî ñêàæèòå åìó,
÷òî åãî ïîâåäåíèå íå òîëüêî íåïîäîáàþùå, íî è íåýòè÷íî, è ïðåäëîæèòå âåðíóòüñÿ ê îá-
ñóæäåíèþ, êîãäà óëÿãóòñÿ ñòðàñòè. Åñëè ÷åëîâåê ïðîäîëæàåò âåñòè ñåáÿ îñêîðáèòåëüíî,
äîâåäèòå ýòî äî ñâåäåíèÿ íåïîñðåäñòâåííîãî íà÷àëüñòâà.

ÄÈÑÊÐÈÌÈÍÀÖÈß

Äèñêðèìèíàöèÿ ñîòðóäíèêà ïî ïðè÷èíå åãî ðàñîâîé ïðèíàäëåæíîñòè, ðåëèãèîçíûõ óáå-
æäåíèé, ïîëà èëè âîçðàñòà ÿâëÿåòñÿ âîïèþùèì íàðóøåíèåì òðóäîâîé ýòèêè è çàêîíîäà-
òåëüñòâà. Åñëè âû çàìå÷àåòå, ÷òî â âàøåì îôèñå èìååò ìåñòî äèñêðèìèíàöèÿ, ïðîÿâèòå

Ä Å Ë Î Â Î É Ý Ò È Ê Å Ò20



ìóæåñòâî è ïðèíöèïèàëüíîñòü — ïîãîâîðèòå ñ ãëàçó íà ãëàç ñ ÷åëîâåêîì, òðåòèðóþùèì
äðóãîãî ñîòðóäíèêà, è óêàæèòå, ÷òî åãî îòíîøåíèå íå òîëüêî ïîðî÷íî ñ ýòè÷åñêîé òî÷êè
çðåíèÿ è íåñïðàâåäëèâî â ëè÷íîì ïëàíå, íî è ïîäðûâàåò ìîðàëüíûå óñòîè è ñïëî÷åí-
íîñòü êîëëåêòèâà. Åñëè îòíîøåíèå íå èçìåíèòñÿ, ñâÿæèòåñü ñ äåïàðòàìåíòîì ïåðñîíàëà
êîìïàíèè è ïîäàéòå îôèöèàëüíóþ ïèñüìåííóþ æàëîáó.

Ð À Ñ Ï Ð Î Ñ Ò Ð À Í Å Í Í Û Å Ý Ò È × Å Ñ Ê È Å Ï Ð Î Ì À Õ È

Ðóãàíü íà ðàáî÷åì ìåñòå — ýòî íàðóøåíèå òðóäîâîé ýòèêè èëè íåò? Äà, åñëè ïåðåõîäèò ãðàíü, îò-
äåëÿþùóþ åå îò îñêîðáëåíèé èëè óãðîç. Íåäàâíèé îïðîñ àìåðèêàíñêèõ ðàáîòíèêîâ, ïðîâåäåí-
íûé Êàäðîâûì öåíòðîì ïî ýòèêå, âûÿâèë, ÷òî ýòîò âèä íàðóøåíèÿ ýòè÷åñêèõ íîðì ÿâëÿåòñÿ
íàèáîëåå òèïè÷íûì èç âñåõ, à âîðîâñòâî íà ñëóæáå ïî ðàñïðîñòðàíåííîñòè îêàçàëîñü íà øåñòîì
ìåñòå. ×àùå âñåãî óïîìèíàëèñü òàêèå âèäû íåýòè÷íîãî ïîâåäåíèÿ:

� îñêîðáëåíèÿ èëè óãðîçû â àäðåñ äðóãèõ ñîòðóäíèêîâ (21% âñåõ ðåñïîíäåíòîâ);
� ïîäà÷à íåâåðíûõ ñâåäåíèé îá îòðàáîòàííîì ðàáî÷åì âðåìåíè (20%);
� ñîîáùåíèå ëîæíîé èíôîðìàöèè ñîñëóæèâöàì, êëèåíòàì, ïîñòàâùèêàì èëè îáùåñòâåí-

íîñòè (19%);
� ñîêðûòèå âàæíîé èíôîðìàöèè îò äðóãèõ ñîòðóäíèêîâ (18%);
� äèñêðèìèíàöèÿ ïî ïðèçíàêó ðàñû, öâåòà êîæè, ïîëà, âîçðàñòà èëè äðóãèì ïðèçíàêàì

(13%);
� âîðîâñòâî, êðàæà èëè ìîøåííè÷åñòâî (12%);
� ñåêñóàëüíûå äîìîãàòåëüñòâà (11%);
� ïîääåëêà ôèíàíñîâûõ äîêóìåíòîâ èëè îò÷åòîâ (5%);
� äà÷à èëè ïîëó÷åíèå âçÿòîê, «îòêàòîâ» èëè äîðîãèõ ïîäàðêîâ (4%).

ÑÅÊÑÓÀËÜÍÛÅ ÄÎÌÎÃÀÒÅËÜÑÒÂÀ

Ëþáûå ðàçãîâîðû èëè ïîâåäåíèå ñ ñåêñóàëüíîé ïîäîïëåêîé íà ðàáî÷åì ìåñòå, êîòîðûå
çàñòàâëÿþò êîëëåãó èëè ñîòðóäíèêà ÷óâñòâîâàòü ñåáÿ íåëîâêî, íåýòè÷íû è íåçàêîííû è
íå äîëæíû îñòàâàòüñÿ áåç âíèìàíèÿ. Åñëè âû çàìå÷àåòå ïîäîáíûå äîìîãàòåëüñòâà â ëþ-
áîé ôîðìå, âû îáÿçàíû ïîãîâîðèòü ñ íàðóøèòåëåì ýòè÷åñêèõ íîðì î åãî ïîâåäåíèè è
ïîñòàâèòü â èçâåñòíîñòü ñëóæáó ïåðñîíàëà, åñëè äîìîãàòåëüñòâà íå ïðåêðàùàþòñÿ. Åñëè
âàì êàæåòñÿ, ÷òî âû ñàìè ñòàëè æåðòâîé ñåêñóàëüíîãî äîìîãàòåëüñòâà èëè ñâèäåòåëåì ïî-
äîáíîãî ïîâåäåíèÿ äåéñòâóéòå òàê, êàê ðåêîìåíäóåòñÿ â ðàçäåëå «×òî òàêîå ñåêñóàëüíîå
äîìîãàòåëüñòâî?».

ÑÎÊÐÛÒÈÅ ÈÍÔÎÐÌÀÖÈÈ

Êàê ïîêàçûâàþò ïðèâåäåííûå ôàêòû, ýòî — ÷åòâåðòûé ïî ðàñïðîñòðàíåííîñòè âèä ýòè-
÷åñêèõ ïðîìàõîâ íà ðàáî÷åì ìåñòå. Óòàèâàíèå èíôîðìàöèè, êîòîðàÿ â íîðìàëüíîé ñè-
òóàöèè äîëæíà áûòü äîñòóïíîé ñîñëóæèâöàì, ÷òîáû èñïîðòèòü ðåïóòàöèþ äðóãîãî èëè
óëó÷øèòü ïîêàçàòåëè ñîáñòâåííîé ðàáîòû, íåáëàãîâèäíî è íåïðàâîìî÷íî. Åñëè âàì êà-
æåòñÿ, ÷òî îò âàñ óòàèâàþò èíôîðìàöèþ, çíàòü êîòîðóþ âû èìååòå ïîëíîå ïðàâî, ñïðî-
ñèòå ÷åëîâåêà îá ýòîì íàïðÿìóþ. Åñëè îí íå ðåàãèðóåò, îáðàòèòåñü ê ñâîåìó íåïîñðåäñò-
âåííîìó ðóêîâîäèòåëþ èëè — åñëè ïðîáëåìà â âàøåì ðóêîâîäèòåëå — ê âûøåñòîÿùåìó íà-
÷àëüñòâó.
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ÓÂÀÆÅÍÈÅ Ê ×ÓÆÈÌ ÄÅËÀÌ

Âû íå òîëüêî îáÿçàíû äåëèòüñÿ ñîîòâåòñòâóþùåé èíôîðìàöèåé, êàñàþùåéñÿ ðàáîòû, íî
è íå ïðîÿâëÿòü ëþáîïûòñòâà â îòíîøåíèè ëè÷íîé êîððåñïîíäåíöèè, ýëåêòðîííîé ïî÷-
òû, ôàêñîâ è òåëåôîííûõ çâîíêîâ êîëëåã. Èíûìè ñëîâàìè, íå ñóéòå íîñ â ÷óæèå äåëà!

Ïðîñìàòðèâàÿ ôàêñû, îáðàùàéòå âíèìàíèå òîëüêî íà ñîïðîâîäèòåëüíûå ëèñòû.
Òî÷íî òàê æå, åñëè êòî-òî çàáûë îðèãèíàë äîêóìåíòà â êîïèðîâàëüíîé ìàøèíå, âçãëÿíè-
òå íà íåãî òîëüêî, ÷òîáû âûÿñíèòü, êîìó îí ïðèíàäëåæèò. Íåïðåìåííî âåðíèòå åãî õî-
çÿèíó, äàâ ïîíÿòü, ÷òî íè÷åãî íå ÷èòàëè.

ÑÎÁËÞÄÅÍÈÅ ÊÎÍÔÈÄÅÍÖÈÀËÜÍÎÑÒÈ

Åñëè êîëëåãà ñîîáùàåò âàì ÷òî-òî êîíôèäåíöèàëüíî, áóäü òî èíôîðìàöèÿ äåëîâîãî èëè
ëè÷íîãî õàðàêòåðà, âû ìîðàëüíî îáÿçàíû ñîõðàíèòü ðàçãîâîð â òàéíå — åñëè òîëüêî èí-
ôîðìàöèÿ çàâåäîìî íå ïîâðåäèò âàøåé êîìïàíèè, êîìó-òî èç ñîñëóæèâöåâ èëè îáùåñòâó.
Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå âû äîëæíû ïðåäóïðåäèòü, ÷òî èíôîðìàöèÿ íå ìîæåò îñòàâàòüñÿ êîí-
ôèäåíöèàëüíîé è ÷òî, åñëè îí íå äîâåäåò åå äî ñâåäåíèÿ ñîîòâåòñòâóþùåãî ëèöà, âû ñäå-
ëàåòå ýòî ñàìè.

ÏÐÈÇÍÀÍÈÅ ×ÓÆÈÕ ÇÀÑËÓÃ

Â äåëîâîì ìèðå ãåíåðèðîâàíèå íîâûõ ðàöèîíàëèçàòîðñêèõ èäåé è ñòðàòåãèé íåîáõîäè-
ìî äëÿ óñïåøíîé ðàáîòû è êàðüåðû. Ïðèïèñûâàíèå ñåáå ÷óæèõ èäåé — îñîçíàííî èëè
íåîñîçíàííî — ÿâëÿåòñÿ ðàçíîâèäíîñòüþ âîðîâñòâà. Åñëè âû ïðåäëàãàåòå íîâóþ èäåþ,
ïðèäóìàííóþ êåì-òî äðóãèì, ñðàçó æå óêàæèòå èñòèííîãî àâòîðà — íå âàæíî, ïðèñóòñò-
âóåò îí èëè íåò. Åñëè âû ïîñòôàêòóì óçíàåòå, ÷òî âàì îøèáî÷íî ïðèïèñàëè àâòîðñòâî
èäåè, íå îòêëàäûâàÿ, îáðàòèòåñü ê ñîîòâåòñòâóþùèì ëèöàì è ñîîáùèòå, êòî âñå ïðèäó-
ìàë íà ñàìîì äåëå.

Ñòîëü æå áûñòðî è ðåøèòåëüíî íåîáõîäèìî äåéñòâîâàòü, êîãäà ïîñÿãàþò íà âàøå
àâòîðñòâî. Åñëè êòî-òî âûäàåò âàøó èäåþ çà ñâîþ íà ñëóæåáíîì ñîâåùàíèè, ãäå âû ïðè-
ñóòñòâóåòå, íåïðåìåííî îòðåàãèðóéòå. Íàïðèìåð, ñêàæèòå: «Çíàåøü, Òîì, êîãäà ÿ ïðåäëà-
ãàë òåáå ýòî íà äíÿõ...» Ïîçæå îòâåäèòå Òîìà â ñòîðîíó è ñêàæèòå åìó, ÷òî ëèáî îí èñ-
ïðàâëÿåò ñîçäàííîå èì ëîæíîå âïå÷àòëåíèå, ëèáî âû ñäåëàåòå ýòî ëè÷íî. Óñëûøàâ î ïî-
äîáíîì ñëó÷àå, îáðàòèòåñü ê ñîòðóäíèêó, êîòîðûé íåïðàâîìåðíî ïðèïèñàë ñåáå ÷óæèå
çàñëóãè, è ïðåäëîæèòå åìó íåìåäëåííî ïîéòè ê íà÷àëüñòâó, ÷òîáû ïðîÿñíèòü âîïðîñ, — è
äîáàâüòå, ÷òî, åñëè îí ýòîãî íå ñäåëàåò, ñäåëàåòå âû. Îäèí èç ñïîñîáîâ ïðåäóïðåäèòü òà-
êîãî ðîäà ñëó÷àè — èçëàãàòü ñâîè ïðåäëîæåíèÿ â äîêëàäíîé çàïèñêå, êàê òîëüêî îíè
ïðèøëè âàì â ãîëîâó, îòñûëàòü ñîîáùåíèå ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå èëè ðàññûëàòü ìàøèíî-
ïèñíóþ êîïèþ äî ëþáûõ ñîáðàíèé, âñòðå÷ èëè îáñóæäåíèé.

ÏÐÈÇÍÀÍÈÅ ÂÈÍÛ

Äîïóùåíà ñåðüåçíàÿ îøèáêà, è êòî-òî äîëæåí îòâå÷àòü. Åñëè ýòî áûëà âàøà îøèáêà, âû
îáÿçàíû ñðàçó æå çàÿâèòü îá ýòîì è îòêðûòî âçÿòü íà ñåáÿ îòâåòñòâåííîñòü. Àáñîëþòíî
íåýòè÷íî äîïóñêàòü, ÷òîáû âèíèëè äðóãîãî. Åñëè íåñïðàâåäëèâî îáâèíÿþò âàñ, âû èìåå-
òå ïîëíîå ïðàâî ïîòðåáîâàòü, ÷òîáû êîëëåãà ïðîÿñíèë ñèòóàöèþ è óñòðàíèë íåäîðàçóìå-
íèå, ëèáî ñäåëàòü ýòî ñàìîìó, åñëè îí îòêàçûâàåòñÿ.
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ÐÀÇÃÎÂÎÐÛ ÇÀ ÑÏÈÍÎÉ È ÍÀÓØÍÈ×ÅÑÒÂÎ

Ïîðî÷àùåå çàìå÷àíèå, âûñêàçàííîå îáäóìàííî è ðàñ÷åòëèâî, ìîæåò ïîõîðîíèòü ÷üè-òî
íàäåæäû íà êàðüåðó â êîìïàíèè. Âîò ïî÷åìó ïîðÿäî÷íûé ñîòðóäíèê íå ñòàíåò âåñòè ðàç-
ãîâîðû çà ñïèíîé ó êîëëåã èëè íàóøíè÷àòü. Ñ äðóãîé ñòîðîíû, êàê áûòü, åñëè íà÷àëüíèê
èëè ñîñëóæèâåö îòêðûòî ïðåäëàãàåò âàì âûñêàçàòüñÿ î äðóãîì ñîòðóäíèêå? Êîãäà âû îá-
ñóæäàåòå êîëëåãó ñ íà÷àëüñòâîì, âàøà îáÿçàííîñòü — îáúåêòèâíî îõàðàêòåðèçîâàòü äîñòî-
èíñòâà è íåäîñòàòêè, ãîâîðèòü òîëüêî î ïðîôåññèîíàëüíûõ êà÷åñòâàõ è èçáåãàòü ëþáûõ
êðèòè÷åñêèõ çàìå÷àíèé, íîñÿùèõ ÿâíî ëè÷íûé õàðàêòåð. Åñëè, ïî âàøåìó ìíåíèþ, ñî-
ñëóæèâåö íå ñïðàâëÿåòñÿ ñî ñâîèìè îáÿçàííîñòÿìè, òî ýòî çàêîííàÿ âîçìîæíîñòü ñêàçàòü
îá ýòîì.

À âîò ïåðåìûâàòü êîñòî÷êè ñîñëóæèâöó â êðóãó êîëëåã íå ñëåäóåò. Ýòè÷íåå âåæëèâî
îòêàçàòüñÿ, ñîñëàâøèñü íà òî, ÷òî âàì íåèíòåðåñíû ïîäîáíûå ðàçãîâîðû.

ÂÛ È ÂÀØÀ ÊÎÌÏÀÍÈß

Ïîñòóïàÿ íà ðàáîòó, âû ñîãëàøàåòåñü ïîä÷èíÿòüñÿ âñåì ïðàâèëàì êîìïàíèè è âûïîëíÿòü
äîëæíîñòíûå îáÿçàííîñòè, çàïèñàííûå â êîíòðàêòå. Â ñâîþ î÷åðåäü, êîìïàíèÿ áåðåò íà
ñåáÿ îáÿçàòåëüñòâà ïî ÷åñòíîìó âûïîëíåíèþ ñâîåé ÷àñòè òðóäîâîãî ñîãëàøåíèÿ. Âîò íå-
êîòîðûå êëþ÷åâûå âîïðîñû ýòè÷åñêîãî ïîðÿäêà, êîòîðûå ÷àùå îáû÷íîãî âîçíèêàþò ó
îáåèõ ñòîðîí òðóäîâîãî ñîãëàøåíèÿ.

×Üß ÂÅÙÜ — ÂÀØÀ ÈËÈ ÊÎÌÏÀÍÈÈ?

Îôèñíûå ïðèíàäëåæíîñòè èìåþò òåíäåíöèþ ïåðåêî÷åâûâàòü äîìîé. È õîòÿ ýïèçîäè÷å-
ñêè âûíîñèìàÿ ñ ðàáîòû ðó÷êà èëè êîðîáêà êàíöåëÿðñêèõ ñêðåïîê êàæåòñÿ ñóùèì ïóñòÿ-
êîì, äàæå ìåëêèå êðàæè ìîãóò ëåãêî çàâåñòè íà ñêîëüçêóþ äîðîæêó. Ýòè÷íåå âñåãî â ýòîì
ñëó÷àå âçÿòü ñåáå çà ïðàâèëî íè÷åãî íå áðàòü ñ ðàáî÷åãî ìåñòà. Åäèíñòâåííîå èñêëþ÷å-
íèå — ðàáîòà íàä äåëîâûì ïðîåêòîì äîìà è ðàçðåøåíèå íà÷àëüñòâà áðàòü äîìîé ëþáûå
íóæíûå ïðèíàäëåæíîñòè.

×ÅÑÒÍÎ ÎÒÐÀÁÎÒÀÍÍÛÉ ÄÅÍÜ

Çàâûøåíèå êîëè÷åñòâà îòðàáîòàííûõ ÷àñîâ èëè óõîä ñ ðàáîòû ðàíüøå âðåìåíè, åñëè ó
âàñ ôèêñèðîâàííûé îêëàä, ðàâíîçíà÷íû êðàæå äåíåã èç êàññû ôèðìû. Íåäîïóñòèìî ñà-
ìîâîëüíî ñîêðàùàòü ðàáî÷åå âðåìÿ äàæå íà íåñêîëüêî ìèíóò. Åñëè âû âûíóæäåíû ïðî-
ïóñòèòü ÷àñ-äâà, ê ïðèìåðó, èç-çà âèçèòà ê òåðàïåâòó èëè ñòîìàòîëîãó, ïëàíèðóéòå ñäåëàòü
ýòî â íà÷àëå èëè êîíöå äíÿ, ÷òîáû ñâåñòè ê ìèíèìóìó ïîòåðè äëÿ ðàáîòû, è ïîðàáîòàéòå
äîïîçäíà èëè â îáåäåííûé ïåðåðûâ, ÷òîáû êîìïåíñèðîâàòü ïîòåðÿííîå âðåìÿ.

Áîëåå ùåêîòëèâûé âîïðîñ — ëè÷íûå òåëåôîííûå çâîíêè, îòñûëêà ñîîáùåíèé ïî
ýëåêòðîííîé ïî÷òå èëè ðàçãîâîðû ñ êîëëåãàìè íà ïîñòîðîííèå òåìû. Ïîíÿòíî, ÷òî íå-
êîòîðîå ëè÷íîå îáùåíèå ïî òåëåôîíó èëè ýëåêòðîííîé ïî÷òå íåèçáåæíî âî âðåìÿ ðàáî-
÷åãî äíÿ, à ðàçãîâîðû íà äðóãèå òåìû â èçâåñòíîé ìåðå âàæíû äëÿ ïîääåðæàíèÿ íàñòðîå-
íèÿ è äóõà òîâàðèùåñòâà â êîëëåêòèâå. Òåì íå ìåíåå ñîçíàòåëüíûé ðàáîòíèê ïîñòàðàåòñÿ
íå îòâëåêàòüñÿ. Åñëè âàì ïðèøëîñü äîëãî ãîâîðèòü ïî òåëåôîíó ïî ëè÷íîìó äåëó, çàñåêè-
òå âðåìÿ è íåïðåìåííî îòðàáîòàéòå âíåóðî÷íî.

Åùå âàæíåå ïðèäåðæèâàòüñÿ ñòðîãîé ýòè÷åñêîé ïîçèöèè â îòíîøåíèè ñâîåãî ðàáî-
÷åãî âðåìåíè, êîãäà âû ðàáîòàåòå íà äîìó èëè âäàëè îò íà÷àëüñòâà. Êîëü ñêîðî ðàáîòîäà-
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òåëü íå ìîæåò ïðîêîíòðîëèðîâàòü, äåéñòâèòåëüíî ëè âû íàõîäèòåñü íà ðàáî÷åì ìåñòå,
òîëüêî îò âàñ è îò âàøåãî âíóòðåííåãî íðàâñòâåííîãî êîìïàñà çàâèñèò, áóäåòå ëè âû ÷å-
ñòíî îòðàáàòûâàòü çàðïëàòó.

ÁÎËÜÍÈ×ÍÛÉ ËÈÑÒ

Â îòëè÷èå îò îòïóñêíûõ äíåé è îòãóëîâ, êîòîðûìè âû âïðàâå ðàñïîðÿæàòüñÿ ïî ñîáñò-
âåííîìó óñìîòðåíèþ, áîëüíè÷íûé ëèñò âàì âûäàþò ñóãóáî èç-çà áîëåçíåé, êîòîðûå ëèøà-
þò âàñ òðóäîñïîñîáíîñòè èëè íîñÿò çàðàçíûé õàðàêòåð, â ñèëó ÷åãî íå ïîçâîëÿþò âàì íà-
õîäèòüñÿ â îôèñå. Â ýòîì ñëó÷àå î÷åíü âàæíî âåñòè ñåáÿ ýòè÷íî. Åñëè âû íà ñàìîì äåëå
íå áîëüíû, à ïðîñòî ïåðåóòîìèëèñü è èñêðåííå ñ÷èòàåòå, ÷òî äåíü îòäûõà äîìà ìîã áû
ïîâûñèòü âàøó ïðîèçâîäèòåëüíîñòü, òî, âåðîÿòíî, áóäåò îïðàâäàííî, åñëè âû ïîçâîíèòå
íà ðàáîòó è ñêàæåòåñü áîëüíûì ïðè óñëîâèè, ÷òî íå ñòàíåòå ïðåóâåëè÷èâàòü ñâîå íåäîìî-
ãàíèå. Íàïðîòèâ, èñïîëüçîâàòü ýòî êàê ïîâîä ïðîéòèñü ïî ìàãàçèíàì èëè ñõîäèòü íà ôóò-
áîëüíûé ìàò÷ — ñîâåðøåííî àìîðàëüíî. À åñëè âàñ óâèäÿò, ìîæåòå ïîòåðÿòü ðàáîòó.

Åñëè ó âàñ áåçîòëàãàòåëüíîå ëè÷íîå äåëî, ïðè ýòîì âû óæå èñïîëüçîâàëè îòïóñê è
îòãóëû, îáðàòèòåñü ê íà÷àëüíèêó è îáúÿñíèòå ñèòóàöèþ. Ïîïðîáóéòå íàéòè ïðèåìëåìûé
âàðèàíò: ê ïðèìåðó, ïðåäëîæèòå âçÿòü äåíü çà ñâîé ñ÷åò èëè èñïîëüçîâàòü äåíü îò îòïóñ-
êà ñëåäóþùåãî êàëåíäàðíîãî ãîäà.

ÑÎÁËÞÄÀÉÒÅ ÑËÓÆÅÁÍÛÅ ÒÀÉÍÛ

Â òî âðåìÿ êàê îäíè ñâåäåíèÿ ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ îáùåãî ïîëüçîâàíèÿ âíóòðè êîìïàíèè,
äðóãèå, íàïðèìåð, âàæíàÿ ôèíàíñîâàÿ èíôîðìàöèÿ, ëè÷íûå äåëà ñîòðóäíèêîâ èëè áèç-
íåñ-ïëàíû íà áóäóùåå, ìîãóò áûòü äîñòóïíû òîëüêî â ñëó÷àå ìîòèâèðîâàííîãî çàïðîñà.
Åñëè âàì ñëó÷àéíî ïîïàëèñü íà ãëàçà ñâåäåíèÿ, êîòîðûå íå ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ âàøèõ
ãëàç, ýòè÷åñêèå íîðìû òðåáóþò, ÷òîáû âû íå òîëüêî âîçäåðæàëèñü îò îçíàêîìëåíèÿ ñ
ýòîé èíôîðìàöèåé, íî è ïðèâëåêëè âíèìàíèå ê ôàêòó íàðóøåíèÿ êîíôèäåíöèàëüíîñòè.

Âî ìíîãèõ êîìïàíèÿõ ñîòðóäíèêîâ ïðîñÿò ïîäïèñàòü äîãîâîð î ñëóæåáíîé òàéíå, â
êîòîðîì îíè îáÿçóþòñÿ íå ðàçãëàøàòü îïðåäåëåííóþ èíôîðìàöèþ î êîìïàíèè. Êàê ïðà-
âèëî, ýòè ñîãëàøåíèÿ ñîõðàíÿþò ñèëó è ïîñëå òîãî, êàê âû óõîäèòå èç êîìïàíèè. Ïî íîð-
ìàì ýòèêè, âû äîëæíû âíèìàòåëüíî îçíàêîìèòüñÿ ñ äåòàëÿìè ëþáîãî ñîãëàøåíèÿ, ïðåæ-
äå ÷åì ïîäïèñûâàòü äîãîâîð ñ ôèðìîé, à çàòåì äîáðîñîâåñòíî åãî âûïîëíÿòü.

ÎÒ×ÅÒÛ Î ÐÀÑÕÎÄÀÕ

Ïðîñèòü ôèðìó âîçìåñòèòü ðàñõîäû, íå èìåþùèå â äåéñòâèòåëüíîñòè îòíîøåíèÿ ê ðàáî-
òå, íåýòè÷íî è íåçàêîííî. Â áîëüøèíñòâå êîìïàíèé ñóùåñòâóåò ÷åòêàÿ ïîëèòèêà â îòíî-
øåíèè îò÷åòíîñòè è äîïóñòèìûõ ðàñõîäîâ. Óáåäèòåñü, ÷òî âàì èçâåñòíà ïîëèòèêà âàøåé
êîìïàíèè, à çàòåì ñëåäóéòå åé íåóêîñíèòåëüíî. Åñëè ó âàñ âîçíèêàþò ñîìíåíèÿ ïî ïîâî-
äó êîíêðåòíîé ñòàòüè ðàñõîäîâ, ïðèñëóøàéòåñü ê ñâîåìó âíóòðåííåìó íðàâñòâåííîìó ãî-
ëîñó è ëó÷øå ïðîÿâèòå èçëèøíþþ ïðèíöèïèàëüíîñòü. Åñëè â êîìïàíèè íåò ïîëèòèêè â
îòíîøåíèè äîïóñòèìûõ ðàñõîäîâ, ïðåäëîæèòå âûðàáîòàòü åå.

ÄÎÏÎËÍÈÒÅËÜÍÛÅ ËÜÃÎÒÛ

Åñëè ïîëèòèêà êîìïàíèè îôèöèàëüíî íå ïðåäïîëàãàåò èíîãî, âû äîëæíû èñõîäèòü èç òî-
ãî, ÷òî äîïîëíèòåëüíûå ëüãîòû ïðåäíàçíà÷åíû ñóãóáî äëÿ âàñ è âàøèõ êîëëåã è ïîëüçî-
âàòüñÿ èìè âû îáÿçàíû ëèøü â öåëÿõ, ñâÿçàííûõ ñ ðàáîòîé. Ýòî âêëþ÷àåò ïîëüçîâàíèå
ñëóæåáíûì àâòîìîáèëåì èëè ñàìîëåòîì, òåõíè÷åñêèìè ðåñóðñàìè êîìïàíèè èëè ëþáûìè
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êîðïîðàòèâíûìè ñêèäêàìè. Åñëè â êîìïàíèè äåëàþòñÿ èñêëþ÷åíèÿ äëÿ ïîëüçîâàíèÿ íå-
êîòîðûìè ëüãîòàìè, íàïðèìåð ñåìüÿì ñîòðóäíèêîâ ðàçðåøàåòñÿ ëåòàòü âìåñòå ñ íèìè ñà-
ìîëåòîì êîìïàíèè, âàì âñå ðàâíî ñëåäóåò îáðàòèòüñÿ ê ðóêîâîäñòâó è ëè÷íî óäîñòîâå-
ðèòüñÿ â ýòîì. Ïðè ìàëåéøåì ñîìíåíèè ïðåäëàãàéòå îïëàòèòü ïîëíóþ ñòîèìîñòü ëþáûõ
ëüãîòíûõ óñëóã.

ÊÎÍÔËÈÊÒ ÈÍÒÅÐÅÑÎÂ

Â áîëüøèíñòâå êîìïàíèé ñóùåñòâóþò ñòðîãèå ïðàâèëà îòíîñèòåëüíî êîíôëèêòà èíòåðåñîâ,
âû îáÿçàíû çíàòü ïîëèòèêó âàøåé ôèðìû â ýòîì ñëó÷àå. Ïîìèìî ýòîãî, ñîçíàòåëüíûé ðà-
áîòíèê, îðèåíòèðîâàííûé íà ñîáëþäåíèå ýòè÷åñêèõ íîðì, ñòàðàåòñÿ èçáåãàòü äàæå âèäèìî-
ñòè êîíôëèêòà èíòåðåñîâ. Ê ïðèìåðó, åñëè âàñ ñâÿçûâàþò òåñíûå ëè÷íûå îòíîøåíèÿ ñ ÷å-
ëîâåêîì èç ôèðìû — ïîòåíöèàëüíîãî ïîñòàâùèêà è âàñ ìîãëè áû îáâèíèòü â ôàâîðèòèçìå,
âû äîëæíû äîâåñòè ýòó èíôîðìàöèþ äî ñâåäåíèÿ óïðàâëÿþùåãî îòäåëîì ïåðñîíàëà êîìïàíèè
è ïîïðîñèòü íå ïðèâëåêàòü âàñ ê ïðèíÿòèþ ðåøåíèé ïî ïîâîäó çàêóïîê ó äàííîé ôèðìû.

ÑÎÎÁÙÅÍÈÅ Î ÏÐÎÑÒÓÏÊÀÕ

Êîëëåãà çà ñîñåäíèì ñòîëîì îòñóòñòâóåò âñþ âòîðóþ ïîëîâèíó äíÿ òðåòèé äåíü êðÿäó.
Êàê ïîñòóïèòü â ýòîì ñëó÷àå? Äàæå ïðè äðóæåñêîì ðàñïîëîæåíèè ê êîëëåãå (îí íà ñàìîì
äåëå íåïëîõîé ïàðåíü) âàø äîëã î÷åâèäåí. Âû íå òîëüêî ñàìè äîëæíû âåñòè ñåáÿ ýòè÷íî,
íî îáÿçàíû íåòåðïèìî îòíîñèòüñÿ è ê ëþáîìó íåýòè÷íîìó ïîâåäåíèþ ñî ñòîðîíû ñîñëó-
æèâöåâ.

Íà ïðàêòèêå âàøà ðåàêöèÿ íà ïîäîáíîå ïîâåäåíèå áóäåò çàâèñåòü îò òÿæåñòè è õà-
ðàêòåðà ïðîñòóïêà. Åñëè ðå÷ü èäåò î íåñêîëüêèõ øàðèêîâûõ ðó÷êàõ, çàñóíóòûõ óêðàäêîé
â ïîðòôåëü, èëè î òîì, ÷òî ÷åëîâåê âðåìÿ îò âðåìåíè óõîäèò èç îôèñà íà ÷àñ ðàíüøå, âû
ìîæåòå ïîäóìàòü, âçâåñèòü âñå «çà» è «ïðîòèâ» è ðåøèòü, ÷òî ïîêà íå áóäåòå íè÷åãî ãî-
âîðèòü. Åñëè ïðîñòóïîê áîëåå ñåðüåçíûé, íàïðèìåð ðåãóëÿðíûå îòëó÷êè èç îôèñà íà íå-
ñêîëüêî ÷àñîâ, îñêîðáèòåëüíîå ïîâåäåíèå ïî îòíîøåíèþ ê ñîñëóæèâöó èëè íå÷èñòîïëîò-
íîñòü â äåëàõ, âàì ñëåäóåò ïîãîâîðèòü ñ êîëëåãîé è äàòü åìó âîçìîæíîñòü èñïðàâèòü ñè-
òóàöèþ, ïðåæäå ÷åì ýòî ñäåëàåòå âû: «Äæåê, íåêðàñèâî áûëî ëãàòü ïî ïîâîäó òîé ñäåëêè,
ýòî ïëîõî îòðàæàåòñÿ íà êîìïàíèè è íà âñåõ íàñ. Òåáå íóæíî ïîãîâîðèòü ñ íà÷àëüíèêîì
è îáúÿñíèòü åìó, êàê âñå áûëî, èíà÷å ÿ ñäåëàþ ýòî ñàì».

Åñëè ÷åëîâåê èãíîðèðóåò âàñ è ïðîäîëæàåò âåñòè ñåáÿ ïî-ïðåæíåìó, ïîñûëàåò âàñ êóäà
ïîäàëüøå èëè íàðóøàåò çàêîí, âàì ñëåäóåò îáðàòèòüñÿ ê ðóêîâîäñòâó ôèðìû. Âû ìîæåòå ïî-
ñòàâèòü â èçâåñòíîñòü íåïîñðåäñòâåííîãî íà÷àëüíèêà èëè îòäåë ïåðñîíàëà êîìïàíèè.

ÊÎÃÄÀ ÂÈÍÎÂÀÒÛ ÂÛ

À êàê áûòü, åñëè ïî íåçíàíèþ, íåîñìîòðèòåëüíîñòè èëè íåäîìûñëèþ âû ñàìè ñîâåðøèëè
íåýòè÷íûé ïîñòóïîê?

Â ïîäîáíûõ ñëó÷àÿõ âñåãäà âåëèêî èñêóøåíèå ïðîìîë÷àòü â íàäåæäå íà òî, ÷òî íè-
êòî íå çàìåòèò. Îäíàêî ýêñïåðòû â îáëàñòè ýòèêè óòâåðæäàþò, ÷òî ëó÷øå âñåãî ïðèçíàòü-
ñÿ è ïðåäëîæèòü âîçìåñòèòü ïðè÷èíåííûé óùåðá. Ñêàæèòå íà÷àëüíèêó, ÷òî âû ñîæàëåå-
òå î ñäåëàííîì è õîòåëè áû âñå íà÷àòü ñ ÷èñòîãî ëèñòà. È õîòÿ âû, âîçìîæíî, âñå ðàâíî
ïîòåðÿåòå ðàáîòó, ýòî ëó÷øå, ÷åì ìó÷èòüñÿ óãðûçåíèÿìè ñîâåñòè è áîÿòüñÿ, ÷òî ðàíî èëè
ïîçäíî âñå îòêðîåòñÿ.
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ËÎÆÜ ÏÎ ÏÐÎÑÜÁÅ ÍÀ×ÀËÜÍÈÊÀ

È ÄÐÓÃÈÅ ÌÎÐÀËÜÍÛÅ ÄÈËÅÌÌÛ

Äîïóñòèì, ÷òî âàø íà÷àëüíèê èëè äðóãîé ðóêîâîäèòåëü ïðîñèò âàñ ñäåëàòü ÷òî-òî íåáëà-
ãîâèäíîå èëè äàæå ïðîòèâîçàêîííîå. Ïðîñüáà ìîæåò áûòü áåçîáèäíîé, íàïðèìåð, íå ãî-
âîðèòü, êóäà îí îòëó÷èëñÿ, à ìîæåò áûòü ÷ðåâàòà áîëüøèìè íåïðèÿòíîñòÿìè âðîäå ïðè-
êàçà ïîääåëàòü ôèíàíñîâûå îò÷åòû ôèðìû. Â ëþáîì ñëó÷àå âû îêàçûâàåòåñü â òðóäíîì
ïîëîæåíèè.

Íèêîãäà íå ñëåäóåò ëãàòü ïî ïðîñüáå íà÷àëüíèêà èëè ïîçâîëÿòü ñòàâèòü ñåáÿ ïåðåä
ïîäîáíûì íðàâñòâåííûì âûáîðîì. Åñëè íà÷àëüíèê íå õî÷åò èìåòü äåëî ñ ïîñåòèòåëåì
èëè ñàì îòâå÷àòü íà òåëåôîííûé çâîíîê, ïðåäëîæèòå ñêàçàòü, ÷òî «â äàííûé ìîìåíò áîññ
íåäîñòóïåí». Íå ñëåäóåò âûäóìûâàòü è ãîâîðèòü «Îí íà ñîáðàíèè» èëè «Åãî íåò íà ìåñ-
òå». Òî æå ñàìîå, êñòàòè, ñïðàâåäëèâî, êîãäà äåëî êàñàåòñÿ íåðàçãëàøåíèÿ êîíôèäåíöè-
àëüíîé èíôîðìàöèè, êîòîðîé äåëèòñÿ ñ âàìè íà÷àëüíèê. Åñëè ëþáîïûòíûé êîëëåãà ïû-
òàåòñÿ âûâåäàòü ó âàñ êîíôèäåíöèàëüíûå ñâåäåíèÿ, íå ñòîèò ëãàòü è ãîâîðèòü: «ß íå â
êóðñå». Ñêàæèòå ïðîñòî: «Çíàåøü, íà ýòó òåìó ÿ íå ìîãó ðàñïðîñòðàíÿòüñÿ».

Â áîëåå çàòðóäíèòåëüíîé ñèòóàöèè, åñëè, ê ïðèìåðó, íà÷àëüíèê ïðîñèò âàñ íà íå-
ñêîëüêî ìèíóò ïåðåíåñòè ñîáðàíèå, âàì ëó÷øå îòâåòèòü: «Ñîæàëåþ, íî ìíå íåïðèÿòíî
ýòî äåëàòü». Áîëüøèíñòâî ðóêîâîäèòåëåé ñ óâàæåíèåì îòíåñóòñÿ ê âàøåé ýòè÷åñêîé ïîçè-
öèè è îòñòóïÿòñÿ.

Âîçìîæíî, ñàìàÿ íåïðèÿòíàÿ èç âñåõ ýòè÷åñêèõ äèëåìì, êîãäà ðóêîâîäèòåëü èëè
êîëëåãà ïðîñÿò âàñ ñäåëàòü ÷òî-òî, íà âàø âçãëÿä, íåýòè÷íîå «â èíòåðåñàõ êîìïàíèè».
Ñïåöèàëèñòû ïî ýòèêå îáíàðóæèëè, ÷òî â ýòîé ñèòóàöèè îòíþäü íåìàëîå ÷èñëî ðàáîòíè-
êîâ ãîòîâî ïðîñòî âûïîëíÿòü ïðèêàçû. Â îäíîì îïðîñå 1996 ã., â êîòîðîì ó÷àñòâîâàëè
400 ñîòðóäíèêîâ ðàçíûõ êîìïàíèé, 47% çàÿâèëè, ÷òî ïîøëè áû íà ôàëüñèôèêàöèþ áóõ-
ãàëòåðñêîé îò÷åòíîñòè, ÷òîáû óâåëè÷èòü ïðèáûëè ôèðìû.

Ïîðÿäî÷íûé ñîòðóäíèê ñ òâåðäûìè ýòè÷åñêèìè óáåæäåíèÿìè âñåãäà äâàæäû ïîäó-
ìàåò, ïðåæäå ÷åì âîçüìåòñÿ èñïîëíÿòü çàäàíèå, ñîìíèòåëüíîå ñ ýòè÷åñêîé òî÷êè çðåíèÿ.
Êîãäà ñòàëêèâàåòåñü ñ ýòè÷åñêîé äèëåììîé íà ðàáîòå, òî, êàê ãîâîðÿò ýêñïåðòû ïî ýòèêå,
ïðàâèëî íîìåð îäèí — «ñïðàøèâàé, ïðåæäå ÷åì äåéñòâîâàòü». Åñëè âû ÷óâñòâóåòå, ÷òî
âàì ïðåäëàãàþò ñäåëàòü ÷òî-òî ïðîòèâîçàêîííîå, èëè âèäèòå, ÷òî ê ýòîìó ïðèíóæäàþò
êîãî-òî äðóãîãî, ïåðâûì äåëîì ñëåäóåò îáñóäèòü âñå «çà» è «ïðîòèâ» íàâÿçûâàåìîãî ïîðó-
÷åíèÿ ñ äðóãèì ðóêîâîäèòåëåì, êîòîðûé íå èìååò ïðÿìîãî îòíîøåíèÿ ê ñîçäàâøåéñÿ ñè-
òóàöèè. Åñëè ýòî íå ïîìîæåò, ñâÿæèòåñü ñ îòäåëîì ïåðñîíàëà ôèðìû èëè îòäåëîì ïî âî-
ïðîñàì ýòèêè (åñëè îí åñòü). Â êà÷åñòâå ïîñëåäíåãî ñðåäñòâà ìîæåòå îáðàòèòüñÿ â þðè-
äè÷åñêèé îòäåë êîìïàíèè.

Åñëè âû ïûòàåòåñü îòêàçàòüñÿ îò ñîìíèòåëüíîãî ïîðó÷åíèÿ, íî íà÷àëüíèê íàñòàèâà-
åò, âàì ïðèäåòñÿ çàäóìàòüñÿ îá óõîäå. Ïî êðàéíåé ìåðå, ïîòðåáóåòñÿ áåñïðèñòðàñòíî îöå-
íèòü êîìïàíèþ â öåëîì. Âàæíî ïîíÿòü, ÿâëÿåòñÿ ëè èñïûòûâàåìûé âàìè íàæèì èñêëþ-
÷åíèåì èç ïðàâèë èëè æå îí òèïè÷åí äëÿ îáùåé êîðïîðàòèâíîé êóëüòóðû?

Ïîñëåäíèé øàã, êîãäà âû óáåæäåíû, ÷òî äåÿòåëüíîñòü êîìïàíèè îïàñíà èëè ïðîòè-
âîçàêîííà, — îáðàòèòüñÿ â ñîîòâåòñòâóþùèå êîíòðîëèðóþùèå îðãàíû è ñîîáùèòü î íàðó-
øåíèÿõ ýòèêè.
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ÝÒÈ×ÅÑÊÈ ÃÐÀÌÎÒÍÛÉ ÌÅÍÅÄÆÅÐ

Â êà÷åñòâå ìåíåäæåðà êîìïàíèè âû, ïîìèìî ïðÿìûõ äîëæíîñòíûõ îáÿçàííîñòåé, èìååòå
äîïîëíèòåëüíûå ýòè÷åñêèå îáÿçàòåëüñòâà òðîÿêîãî ðîäà.

� Âû íå âïðàâå çëîóïîòðåáëÿòü ñâîèì ñëóæåáíûì ïîëîæåíèåì ïî îòíîøåíèþ ê
ïîä÷èíåííûì.

� Âû îáÿçàíû ïîêàçûâàòü ïðèìåð ýòè÷íîãî ïîâåäåíèÿ äðóãèì ñîòðóäíèêàì.

� Âû îáÿçàíû àêòèâíî ðàçâèâàòü íðàâñòâåííîå íà÷àëî ó ñîòðóäíèêîâ êîìïàíèè,
âíåäðÿÿ ñîîòâåòñòâóþùóþ èíôðàñòðóêòóðó è ïîîùðÿÿ ñîòðóäíèêîâ îáðàùàòüñÿ ê
âàì ñî ñâîèìè ïðîáëåìàìè.

Äàâàéòå ðàññìîòðèì ýòè îáÿçàííîñòè ïî îòäåëüíîñòè.

ÍÅ ÇËÎÓÏÎÒÐÅÁËßÒÜ ÑÂÎÈÌ ÑËÓÆÅÁÍÛÌ ÏÎËÎÆÅÍÈÅÌ

Ïîëîæåíèå ðóêîâîäèòåëÿ íàäåëÿåò âàñ âëàñòüþ íàä äðóãèìè ñîòðóäíèêàìè, îò êîòîðîé
ïðÿìî çàâèñèò èõ êàðüåðà. Êàê è ñ ëþáûì ðû÷àãîì âîçäåéñòâèÿ, ñ ýòîé âëàñòüþ íóæíî
îáðàùàòüñÿ îñòîðîæíî. Ýòè÷åñêè ãðàìîòíûé ìåíåäæåð íèêîãäà íå áóäåò ïðîñèòü ïîä÷è-
íåííîãî ëãàòü, èñêàæàòü ôàêòû èëè äåëàòü ÷òî-òî ñîìíèòåëüíîå ñ íðàâñòâåííîé òî÷êè
çðåíèÿ. Êðîìå òîãî, ïîðÿäî÷íûé ðóêîâîäèòåëü ùåïåòèëåí â îáùåíèè ñî âñåìè ïîä÷è-
íåííûìè, âêëþ÷àÿ ñëó÷àè ïðèåìà íà ðàáîòó è ïîâûøåíèÿ ïî ñëóæáå. Íàêîíåö, ýòè÷åñêè
ãðàìîòíûé ðóêîâîäèòåëü íèêîãäà íå èñïîëüçóåò ñëóæåáíîå ïîëîæåíèå, ÷òîáû òðåáîâàòü
êàêèõ-òî óñëóã îò ðàáîòíèêà, âûðàæàòü íåäîâîëüñòâî â îñêîðáèòåëüíîé èëè óíèçèòåëüíîé
ôîðìå èëè ïðîñèòü ïîä÷èíåííîãî âûïîëíÿòü íåîïëà÷èâàåìóþ ðàáîòó.

Íàîáîðîò, ýòè÷åñêè ãðàìîòíûé ðóêîâîäèòåëü ïðèëàãàåò ìàêñèìóì óñèëèé ê ïîä-
äåðæêå ñâîèõ ñîòðóäíèêîâ, èõ ïðîäâèæåíèþ ïî ñëóæåáíîé ëåñòíèöå è ñòàðàåòñÿ íàéòè
îáùèé ÿçûê ñ êàæäûì ïîä÷èíåííûì, ÷òîáû ðåøàòü ëþáûå ïðîáëåìû. Ñîçíàòåëüíûé ðó-
êîâîäèòåëü òàêæå ñòðåìèòñÿ ÷åòêî è ÿñíî èçëàãàòü ñëóæåáíûå ðàñïîðÿæåíèÿ, ñâîåâðå-
ìåííî è ïðàâèëüíî çíàêîìèòü ñâîèõ ñîòðóäíèêîâ ñ âàæíîé ñëóæåáíîé èíôîðìàöèåé.

ÏÎÊÀÇÛÂÀÒÜ ÏÐÈÌÅÐ ÝÒÈ×ÍÎÃÎ ÏÎÂÅÄÅÍÈß

Ñïåöèàëèñòû óòâåðæäàþò, ÷òî êîðïîðàòèâíàÿ ýòèêà íà÷èíàåòñÿ ñâåðõó. Êîãäà ðóêîâîäè-
òåëè êîìïàíèè âîñïðèíèìàþòñÿ ðÿäîâûìè ðàáîòíèêàìè êàê âîïëîùåíèå ïåðñîíàëüíîé
ýòèêè, òî âñå ñîòðóäíèêè äàííîé êîìïàíèè òàêæå ñêîðåå âñåãî áóäóò îðèåíòèðîâàíû íà
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Â êàæäîé ïðîôåññèè èìååòñÿ ñâîé óíèêàëüíûé íàáîð þðèäè÷åñêèõ è ýòè÷åñêèõ òðåáîâàíèé —
îò çàïðåòà íà èíñàéäåðñêóþ áèðæåâóþ äåÿòåëüíîñòü äëÿ ñïåöèàëèñòîâ ïî èíâåñòèöèÿì äî êëÿò-
âû Ãèïïîêðàòà, êîòîðóþ äàþò âðà÷è. Âàøà îáÿçàííîñòü áûòü â êóðñå âñåõ íîðì çàêîíà, ðåãóëè-
ðóþùèõ ñôåðó âàøåé ïðîôåññèîíàëüíîé äåÿòåëüíîñòè. Âíèìàòåëüíî èçó÷èòå ýòè ïðàâèëà, êî-
ãäà âïåðâûå ïðèõîäèòå íà ðàáîòó â ôèðìó, è ïåðèîäè÷åñêè ïîïîëíÿéòå ñâîè çíàíèÿ, ðåãóëÿðíî
îáùàÿñü ñ ïðåäñòàâèòåëÿìè þðèäè÷åñêîãî îòäåëà êîìïàíèè. Íàñòàèâàéòå, ÷òîáû â êîìïàíèè
ïðèäåðæèâàëèñü ïðàêòèêè îïåðàòèâíîãî îçíàêîìëåíèÿ ñîòðóäíèêîâ ñ ëþáûìè èçìåíåíèÿìè
èëè ïîïðàâêàìè â çàêîíîäàòåëüñòâå, ðåãóëèðóþùåì ñôåðó âàøåé äåÿòåëüíîñòè. Â ñóäå íåçíàíèå
çàêîíà íå îñâîáîæäàåò îò îòâåòñòâåííîñòè, à ýòî îçíà÷àåò, ÷òî åñëè íå ïðîÿâèòü îïåðàòèâíîñòü,
òî áóäåòå ðèñêîâàòü ãîëîâîé.



âûñîêèå ýòè÷åñêèå íîðìû. ×åì âûøå âàøå ïîëîæåíèå â êîìïàíèè, òåì áîëüøåå âëèÿíèå
íà îêðóæàþùèõ áóäóò îêàçûâàòü âàøè ñëîâà è ïîñòóïêè. Ýòè÷åñêè ãðàìîòíûé ðóêîâîäè-
òåëü ùåïåòèëüíî îáðàùàåòñÿ ñ ôèíàíñàìè è àêòèâàìè êîìïàíèè è äåëàåò âñå, ÷òîáû èç-
áåæàòü äàæå íàìåêà íà êóìîâñòâî, ôàâîðèòèçì èëè äðóãèå êîíôëèêòû èíòåðåñîâ. Òàêîé ðó-
êîâîäèòåëü ãîòîâ íåñòè ïîëíóþ îòâåòñòâåííîñòü çà ýòè÷åñêèå îïëîøíîñòè ïîä÷èíåííûõ.

ÐÀÇÂÈÂÀÒÜ ÍÐÀÂÑÒÂÅÍÍÎÅ ÍÀ×ÀËÎ Ó ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÎÂ

Â êà÷åñòâå ðóêîâîäèòåëÿ âû èìååòå âîçìîæíîñòü îïðåäåëÿòü áóäóùåå êîìïàíèè. Ýòè÷å-
ñêè ãðàìîòíûé ðóêîâîäèòåëü òðåáóåò, ÷òîáû åãî ôèðìà ïðèäåðæèâàëàñü íðàâñòâåííûõ
íîðì, ïîîùðÿåò îòêðûòóþ ïðîöåäóðó ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé, â òîì ÷èñëå îáñóæäåíèå ýòè÷å-
ñêèõ ïîñëåäñòâèé ðàçíûõ äåëîâûõ ñòðàòåãèé.

Ðîëü ëèäåðà ñ òâåðäîé ìîðàëüíî-íðàâñòâåííîé ïîçèöèåé ïðåäïîëàãàåò çàáîòó î
òîì, ÷òîáû â êîìïàíèè ôóíêöèîíèðîâàëà ñèñòåìà ïîääåðæêè ýòè÷íîãî ïîâåäåíèÿ. Ñþäà
îòíîñÿòñÿ êîðïîðàòèâíûé êîäåêñ ýòè÷åñêèõ ïðàâèë, ðàñïðîñòðàíÿþùèéñÿ íà âñåõ ñî-
òðóäíèêîâ è äåéñòâèòåëüíûé â ëþáûõ ñèòóàöèÿõ; êîðïîðàòèâíûå êîììóíèêàòèâíûå ñòðà-
òåãèè, êîòîðûå ïîä÷åðêèâàþò çíà÷èìîñòü ýòè÷íîãî ïîâåäåíèÿ è ïîîùðÿþò îáñóæäåíèå
ýòè÷åñêèõ âîïðîñîâ âíóòðè êîìïàíèè; ïðîãðàììû îáó÷åíèÿ ïåðñîíàëà òîìó, êàê ïðèíè-
ìàòü ýòè÷åñêè âåðíûå ðåøåíèÿ; èíôîðìàöèîííàÿ ïîääåðæêà è êîíñóëüòèðîâàíèå ñîòðóä-
íèêîâ ïî ýòè÷åñêèì âîïðîñàì; ìåõàíèçì ðåàãèðîâàíèÿ íà íåýòè÷íîå ïîâåäåíèå; ÷åòêàÿ
ïðîöåäóðà ðàññìîòðåíèÿ ýòè÷åñêèõ íàðóøåíèé.

Â íàñòîÿùåå âðåìÿ Àêò Ñàðáåéíñà—Îêñëè, ïðèíÿòûé Êîíãðåññîì ÑØÀ â 2002 ã.,
âñëåä çà êðàõîì «Ýíðîíà» è äðóãèìè êîðïîðàòèâíûìè ñêàíäàëàìè òðåáóåò ñîçäàíèÿ ïî-
äîáíûõ ñèñòåì âî âñåõ àêöèîíåðíûõ êîìïàíèÿõ îòêðûòîãî òèïà. Åñëè ôèðìà íå î÷åíü
áîëüøàÿ è íå ìîæåò ïîçâîëèòü ñåáå èìåòü ñîòðóäíèêà, îñóùåñòâëÿþùåãî íàäçîð çà ñî-
áëþäåíèåì íîðì ýòèêè, ýòó ôóíêöèþ îáû÷íî áåðåò íà ñåáÿ îòäåë ïåðñîíàëà èëè êîìèñ-
ñèÿ ïî ýòèêå, ñîñòîÿùàÿ èç ÷ëåíîâ ïðàâëåíèÿ.

Åñëè âû ðàáîòàåòå â ÷àñòíîé êîìïàíèè èëè îðãàíèçàöèè, â êîòîðîé ïîêà íå ââåäå-
íà ïðîãðàììà ñîáëþäåíèÿ ýòè÷åñêèõ íîðì, âàì ñëåäóåò ïîäíÿòü ýòó òåìó â êðóãó êîëëåã-
ìåíåäæåðîâ. Ïîäîáíûå ñèñòåìû ïîìîãàþò îáåñïå÷èòü âûñîêèé óðîâåíü íðàâñòâåííîãî
ñîçíàíèÿ â êîëëåêòèâå è îäíîâðåìåííî ñëóæàò ñèìâîëîì âàøåé ïðèâåðæåííîñòè äîáðî-
ñîâåñòíîé è ÷åñòíîé ðàáîòå. Áîëåå òîãî, ýòè÷åñêèå ïðîãðàììû ñòàëè íàñòîëüêî ïîïóëÿð-
íû, ÷òî â ïîñëåäíèå ãîäû âîçíèêëî áîëüøîå êîëè÷åñòâî ôèðì, êîòîðûå ïîìîãàþò êîìïà-
íèÿì ñ èõ âíåäðåíèåì. Çàòðàòû íà èõ óñëóãè — ýòî ëó÷øåå êàïèòàëîâëîæåíèå.

ÝÒÈ×ÅÑÊÈ ÃÐÀÌÎÒÍÛÉ ÏÎÑÒÀÂÙÈÊ

Êëèåíòû è ïîêóïàòåëè — èñòî÷íèê áëàãîïîëó÷èÿ ëþáîãî áèçíåñà. Ýòè÷íîå îáðàùåíèå ñ
êëèåíòàìè íå òîëüêî ïðàâèëüíî, íî è ýêîíîìè÷åñêè âûãîäíî: îíî ïîìîæåò íå ïîòåðÿòü
êëèåíòîâ. Ýòè÷åñêè ãðàìîòíûé ïîñòàâùèê

� óñåðäíî òðóäèòñÿ, ÷òîáû âûïîëíèòü ëþáîå âçÿòîå íà ñåáÿ îáÿçàòåëüñòâî ïðîôåñ-
ñèîíàëüíî è â ñðîê è âûñòàâëÿåò çà ñâîè óñëóãè ñïðàâåäëèâûé ñ÷åò;

� ÷åñòíî îáúÿñíÿåò ëþáûå ïðîáëåìû èëè çàäåðæêè ñ âûïîëíåíèåì çàêàçà è ïðåäëà-
ãàåò çàêîííûå è äîñòîéíûå ðåøåíèÿ;

� çàðàíåå ñîîáùàåò òî÷íóþ ñòîèìîñòü óñëóã èëè òîâàðîâ è êà÷åñòâåííî âûïîëíÿåò
ñâîþ ðàáîòó;
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� íèêîãäà íå äàåò íåâûïîëíèìûõ îáåùàíèé;

� íèêîãäà íå äîáèâàåòñÿ êîíòàêòîâ çà âçÿòêè;

� íèêîãäà íå ïîéäåò íà ñãîâîð ñ êëèåíòîì â îáõîä äåéñòâóþùèõ çàêîíîâ, íà ìàíè-
ïóëÿöèþ ñ ãîíîðàðàìè èëè öåíàìè èëè ïîëó÷åíèå êîíòðàêòîâ íåýòè÷íûìè ñðåä-
ñòâàìè;

� èçáåãàåò äàæå íàìåêà íà íåýòè÷íîå ïîâåäåíèå â äåëîâûõ îòíîøåíèÿõ.

Ýòè÷åñêè îðèåíòèðîâàííàÿ êîìïàíèÿ, íàïðèìåð, ñòàðàåòñÿ íå ðàáîòàòü ñ äâóìÿ êëè-
åíòàìè, êîòîðûå ÿâëÿþòñÿ êîíêóðåíòàìè, è óñòàíàâëèâàòü ïðåäåë ñòîèìîñòè ïîäàðêîâ,
ïðåïîäíîñèìûõ êëèåíòàì èëè ïîëó÷àåìûõ îò íèõ. ×òî äåëàòü, åñëè âàì âñå-òàêè ïðåïîä-
íîñÿò ñëèøêîì äîðîãîé ïîäàðîê? Ïðîñòî âåðíèòå åãî äàðèòåëþ, ñîïðîâîäèâ çàïèñêîé:
«Î÷åíü ïðèçíàòåëåí çà ïîäàðîê, íî áîþñü, ÷òî ïðàâèëà íàøåé êîìïàíèè íå ïîçâîëÿþò
ìíå ïðèíÿòü åãî». (Ñì. ðàçäåë «Îòêàç îò ïîäàðêîâ».)

« Î Á Ð À Ò È Ò Å Ñ Ü Ê Ì Î Å Ì Ó À Ã Å Í Ò Ó »

Â ñôåðå èçîáðåòåíèé èëè òâîð÷åñòâà ëþáûå íîâûå èäåè ÿâëÿþòñÿ èíòåëëåêòóàëüíîé ñîáñòâåí-
íîñòüþ è äîëæíû îõðàíÿòüñÿ îñîáåííî òùàòåëüíî. Âû îáÿçàíû áûòü îñìîòðèòåëüíûì ïðè îá-
ñóæäåíèè ñâîèõ èäåé, à êîãäà íóæíî, êàê ìîæíî îïåðàòèâíåå ðåãèñòðèðîâàòü íà íèõ ñâîå àâòîð-
ñêîå ïðàâî â ñîîòâåòñòâóþùèõ èíñòàíöèÿõ. Âàì òàêæå ñëåäóåò ñ áîëüøîé îñòîðîæíîñòüþ âû-
ñëóøèâàòü ÷óæèå íîâàòîðñêèå èäåè, îñîáåííî åñëè îíè ïîõîæè íà âàøè çàäóìêè. Âåäü âñåãäà
åñòü ðèñê, ÷òî âàñ îáâèíÿò â ïëàãèàòå.

Åñëè êòî-òî íàçîéëèâî äåëèòñÿ ñ âàìè ñâîèìè ïëàíàìè, âû ìîæåòå ñêàçàòü âåæëèâî, íî òâåð-
äî: «Ñîæàëåþ, íî ÿ íå ìîãó ýòî îáñóæäàòü». Åñëè ÷åëîâåê íàñòàèâàåò, ïîïðîñèòå åãî îáðàòèòüñÿ
ê âàøåìó àãåíòó, ìåíåäæåðó èëè äðóãîìó ëèöó, ÷òîáû èçáåæàòü ïîòåíöèàëüíî êîìïðîìåòèðóþ-
ùåé áåñåäû.

ÝÒÈ×ÅÑÊÈ ÃÐÀÌÎÒÍÛÉ ÊËÈÅÍÒ

Ðåïóòàöèÿ ñîçíàòåëüíîãî è ïîðÿäî÷íîãî êëèåíòà èëè ïîêóïàòåëÿ íå ëèøàåò âàñ ïðàâà
òðåáîâàòü íàèëó÷øåãî îáñëóæèâàíèÿ ïî ìàêñèìàëüíî âûãîäíîé äëÿ âàñ öåíå. Íî âû
äîëæíû âåñòè ïåðåãîâîðû îòêðûòî è ÷åñòíî è íå ïîëüçîâàòüñÿ ñâîèì ïîëîæåíèåì, ÷òî-
áû ìàíèïóëèðîâàòü ïîñòàâùèêîì, ê ïðèìåðó, ïðîñÿ ïîäãîòîâèòü ïðåäëîæåíèÿ «äëÿ ðàñ-
ñìîòðåíèÿ», çàâåäîìî çíàÿ, ÷òî íå âîñïîëüçóåòåñü óñëóãàìè ýòîé ôèðìû. Êðîìå òîãî,
ýòè÷åñêè ãðàìîòíûé êëèåíò

� ïëàòèò ïîñòàâùèêàì â ñðîê;

� âûïîëíÿåò âñå êîíòðàêòíûå îáÿçàòåëüñòâà;

� íå ïðèíóæäàåò ïîñòàâëÿòü óñëóãè èëè òîâàðû, íå ïðîïèñàííûå â ñîãëàøåíèè;

� íèêîãäà íå ïîçâîëÿåò ñåáå âëèÿòü íà ïîñòàâùèêîâ ñ ïîìîùüþ ïîäàðêîâ èëè âçÿ-
òîê;
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� èçáåãàåò äàæå íàìåêà íà êîíôëèêò èíòåðåñîâ èëè äèñêðèìèíàöèþ ïðè âûáîðå
ïîñòàâùèêîâ;

� ÷åñòíî ñîòðóäíè÷àåò ñ êðåäèòîðàìè, ÷òîáû ïîãàñèòü äîëãè, åñëè èç-çà ôèíàíñî-
âûõ òðóäíîñòåé íå ìîæåò âûïîëíèòü îáÿçàòåëüñòâà ïî êîíòðàêòàì.

ÝÒÈ×ÅÑÊÈ ÃÐÀÌÎÒÍÛÉ ÑÎÈÑÊÀÒÅËÜ

Åñëè âû îñòàëèñü áåç ðàáîòû, ïûòàåòåñü ñìåíèòü ìåñòî èëè òîëüêî íà÷èíàåòå êàðüåðíûé
ïóòü, ïîìíèòå, ÷òî ïîèñêè íîâîé ðàáîòû èìåþò ñîáñòâåííûå ýòè÷åñêèå òðóäíîñòè. Íóæ-
íî áûòü ìàêñèìàëüíî îñìîòðèòåëüíûì è íå äàâàòü ïîâîäà äëÿ òîëêîâ íà ñòàðîì ìåñòå,
êîãäà èùåòå íîâóþ ðàáîòó. Ñâÿçàííûå ñ ýòèì òåëåôîííûå çâîíêè è ñîáåñåäîâàíèÿ ëó÷øå
íå àôèøèðîâàòü. Çàíèìàòüñÿ ýòèì ñëåäóåò òîëüêî âî âíåñëóæåáíîå âðåìÿ âî âðåìÿ îòïóñ-
êà èëè îòãóëà. Êðîìå òîãî, âû îáÿçàíû óâåäîìèòü ðàáîòîäàòåëÿ îá óõîäå ïî êðàéíåé ìå-
ðå çà äâå íåäåëè.

Ïîìèìî ýòîãî, ýòè÷åñêè ãðàìîòíûé ñîèñêàòåëü

� íèêîãäà íå ëæåò è íå ïðåóâåëè÷èâàåò ñâîè ñïîñîáíîñòè â ðåçþìå èëè ñîïðîâîäè-
òåëüíîì ïèñüìå;

� óêàçûâàåò òîëüêî ðåàëüíûå äîñòèæåíèÿ ïðè ñîáåñåäîâàíèè;

� íå îòçûâàåòñÿ ïëîõî î ñâîåì ïðåæíåì ðàáîòîäàòåëå ïðè óõîäå èç êîìïàíèè.

Ýêñïåðòû ïî ýòèêå òàêæå ðåêîìåíäóþò âî âðåìÿ ñîáåñåäîâàíèÿ âûÿñíÿòü ýòè÷åñêèå
ïðèîðèòåòû è ïîëèòèêó ïîòåíöèàëüíîãî ðàáîòîäàòåëÿ â îáëàñòè òðóäîâîé ýòèêè. Åñëè â
êîìïàíèè îòñóòñòâóþò èëè ðàçìûòû ýòè÷åñêèå íîðìû è ñòàíäàðòû, îá ýòîì ëó÷øå óçíàòü
äî òîãî, êàê óñòðîèòåñü íà ðàáîòó.


	



