
Основные правила делового общения. 

 

 

1. Пунктуальность (делайте все вовремя). Только поведение человека, делающего все 

вовремя, является нормативным. Опоздания мешают работе и являются признаком того, 

что на человека нельзя положиться. Этот принцип распространяется на все служебные 

задания. Специалисты, изучающие организацию и распределение рабочего времени, 

рекомендуют прибавлять лишних 25% к тому сроку, который, на ваш взгляд, требуется 

для выполнения порученной работы. 

2. Конфиденциальность (не болтайте лишнего). Секреты учреждения или конкретной 

сделки необходимо хранить бережно, как тайны личного характера. Нельзя пересказывать 

услышанное от сослуживца или руководителя об их деятельности или личной жизни. 

3. Доброжелательность и приветливость, но это не означает, что дружить с каждым, с 

кем приходится общаться по долгу службы. 

4. Внимание к окружающим (думайте о других, а не только о себе). Оно должно 

распространяться на сослуживцев, начальников и подчиненных. Уважайте мнение других, 

прислушивайтесь к критике и советам коллег, начальства и подчиненных. Покажите, что 

цените соображения и опыт других людей. Уверенность в себе не должна подменять 

скромность. 

5. Имидж - внешний облик. Главное - вписаться в окружение по службе, а внутри этого 

окружения - в контингент работников вашего уровня. Необходимо одеваться со вкусом, 

выбирать цветовую гамму к лицу, большое значение имеют тщательно подобранные 

аксессуары. 



6. Грамотность (продумайте, о чем вы будете говорить). Внутренние документы или 

письма, направляемые за пределы учреждения, должны быть изложены хорошим языком, 

а все имена собственные переданы без ошибок. Нельзя употреблять бранные слова, даже 

если вы приводите слова другого человека. Окружающими они будут восприняты как 

часть вашего собственного лексикона. 

Деловое (официальное, служебное) общение в зависимости от обстоятельств может быть 

прямым и косвенным. В первом случае оно проходит при непосредственном контакте 

субъектов общения, а во втором - с помощью переписки или технических средств. Как в 

прямом, так и косвенном общении используются различные методы влияния 

(воздействия) на людей: убеждение, внушение, принуждение. Рассмотрим их. 

Убеждение - воздействие посредством доказательств, логического упорядочения фактов и 

выводов. Убеждение подразумевает уверенность в правоте своей позиции, в истинности 

своих знаний, этической оправданности своих поступков. Убеждение - ненасильственный, 

а следовательно, и нравственно предпочтительный метод влияния на партнеров по 

общению. 

Внушение, как правило, не требует доказательств и логического анализа фактов и явлений 

для воздействия на людей. Основывается на вере человека, складывающейся под 

влиянием авторитета, общественного положения, обаяния, интеллектуального и волевого 

превосходства одного из субъектов общения. Большую роль играет сила примера, 

вызывающая сознательное копирование поведения, а также бессознательное подражание. 

Принуждение - наиболее насильственный метод воздействия на людей. Он предполагает 

стремление заставить человека вести себя вопреки его желанию и убеждениям, используя 

угрозу наказания или иного воздействия, способного привести к нежелательным для 

индивида последствиям. Этически оправданным принуждение может быть лишь в 

исключительных Случаях. 

На выбор метода воздействия на людей оказывают влияние разнообразные факторы, в том 

числе характер, содержание и ситуация общения (обычная, экстремальная), общественное 

или служебное положение (властные полномочия) и личностные качества субъектов 

общения. 

Тренируйте деловое общение в тех местах и компаниях, на которые вы не делаете большие 

ставки, т.е. не столь важен для вас результат взаимодействия с ними. Отрабатывайте те приемы 

общения, которые вам нравятся в других.  


