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Тема 4. Організація ділових прийомів. Ділова атрибутика.  

Імідж ділової людини: діловий одяг. 

 

1. Загальні вимоги до проведення ділових прийомів. Організація ділових прийомів без 

розміщення. 

2. Організація ділових прийомів з розміщенням. 

3. Ділова атрибутика: візитівки, сувеніри і подарунки в діловій сфері.  

4. Імідж ділової людини як умова ділового успіху.  

 

1. Загальні вимоги до проведення ділових прийомів. Організація ділових прийомів без 

розміщення. 
 

Ділові питання вирішуються не тільки за столом переговорів, але і під час прийомів, які є 

найпоширенішою формою ділового протоколу.  

Прийоми – зібрання запрошених осіб, де гостям пропонують різні страви і створюють умови для 

спілкування, знайомства, ритуальних процесів та церемоній, відпочинку.  

Влаштовуються прийоми у зв’язку із завершенням переговорів, річницею якої-небудь видатної 

події, на честь прибулої на фірму делегації чи високого гостя, а також у запланованому порядку.  

Прийоми мають діловий характер, проводяться з метою поглиблення і розширення ділових 

контактів, продовження переговорів, здобуття нових партнерів, одержання необхідної інформації, 

зондування ґрунту для угод, які можуть бути укладені за столом переговорів, для презентації своєї 

продукції, реклами тощо. На прийомах відбувається активний обмін думками, інформацією, 

зав’язуються дружні стосунки, які є дуже важливими в ділових стосунках.  

Прийоми – це інструмент ділових стосунків.  

Питання підготовки та проведення ділових прийомів вимагає завчасної і ретельної підготовки.  

Сторона (особа), що проводить прийом, заздалегідь повинна виконати відповідну підготовчу 

роботу:  

- визначити вид прийому;  

- скласти список запрошених осіб;  

- підготувати і завчасно розіслати запрошення;  

- підготувати приміщення;  

- скласти, якщо необхідно, план розміщення гостей;  

- визначити (скласти) меню, продумати сервіровку столу і порядок обслуговування гостей;  

- підготувати тости і промови (на прийомах з розміщенням);  

- скласти схему і порядок проведення прийому, розподілити обов’язки між тими, хто готує прийом.  

Щоб не порушувати встановлений порядок проведення прийомів і через незнання не образити як 

приймаючу сторону, так і гостей, необхідно знати особливості різних видів прийомів і правила їх 

проведення. 

Великого поширення набули такі види прийомів: сніданок, обід, вечеря, шведський стіл, келих 

шампанського чи бокал вина, чай, коктейль і т.п. 

До прийомів з розміщенням відносяться такі прийоми як: сніданок, обід, вечеря. 

До прийомів без розміщення відносяться такі прийоми як: шведський стіл, фуршет, коктейль, 

келих шампанського чи келих вина, чай та ін. 

До денних прийомів відносяться ―сніданок‖, ―келих шампанського‖ чи ―келих вина‖. Решта 

прийомів відносяться до вечірніх. 

Прийоми без розміщення. 

“Шведський стіл” (“Обід - буфет”) – є різновидом обіду, але носить менш офіційний, ніж обід, 

характер. Немає необхідності розміщувати гостей за загальним столом, а також організація його 

проведення не така важка і ускладнена. Як і на фуршетному прийомі сервірується окремий стіл з 

закусками, напоями. Гості підходять до столу, беруть серветку і, поклавши на неї тарілку із загорнутим 

в серветку ножем і виделкою, вибирають їжу. У праву руку можна взяти бокал з напоєм.  

―Шведський стіл‖, на відміну від ―фуршету‖, передбачає розміщення гостей в залі або в інших 

кімнатах за невеликими столиками на 4 – 5 чоловік. Столики прикрашають квітами, свічками і 

сервірують столовими приборами. Напої розносять офіціанти. Такі прийоми організовують після 

концерту, у перерві танцювального вечора тощо.  

Схема - ―Шведський стіл‖ (―Обід - буфет‖). 
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“Фуршет” – починається між 17 і 18 годинами і триває близько двох годин. Деякою мірою 

даний прийом нагадує ―шведський стіл‖, але страви ―скромніші‖, час прийому гості проводять стоячи, 

кількість запрошених гостей більша. Меню такого банкету включає холодні і гарячі закуски, гарячі 

другі страви, десерт і напої. Закуски подаються порізаними маленькими порціями ―під виделку‖, так 

щоб можна було їсти без ножа. Гарячі закуски і блюда також подаються маленькими порціями, щоб 

можна було користуватися тільки виделкою або спеціальною шпилькою. Гості самі підходять до столу, 

набирають закуски і відходять, даючи можливість підійти іншим присутнім. З метою підкреслити 

особливу урочистість прийому перед його закінченням можна подати морозиво, шампанське, каву.  

 
Проводиться фуршет у менш формальній і більш невимушеній обстановці.  
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Протягом прийому гості, якщо можливо, рівномірно розташовуються по залі, не створюючи 

натовпу. Етикет ―фуршету‖ передбачає спілкування з декількома партнерами, знайомство з новими 

людьми. Бажано також не затримуватися довго з одним співрозмовником.  

Прийшовши на прийом, слід привітатися з господарем і господинею прийому, подякувати за 

запрошення і привітати того, з чиєї нагоди прийом. Особливістю даного виду прийому є те, що кожен 

може прийти і піти з нього у будь-який відведений для прийому час не попрощавшись, але бажано 

залишити на особливому підносі свої візитні картки із заломленими кутками. Проте це не стосується 

осіб, на честь яких він влаштовується.  

Форма одягу – повсякденна (костюм або сукня), але з метою посилення урочистості прийому 

запрошеним може бути запропонована особлива форма одягу, про що зазначається у запрошенні.  

“Коктейль” – відбувається у ті ж години, що і ―фуршет‖. Його організовують звичайно для 

учасників міжнародних симпозіумів, конференцій, нарад та ін.  

В залі ставлять невеликі столи біля стін, колон, в нішах, на яких розкладають попільнички, 

запальнички, паперові серветки. Банкетні столи не розставляють.  

Під час такого прийому офіціанти розносять закуски на фарфорових блюдах, чарки і келихи з 

напоями – на підносах. Тарілки і прилади при обслуговуванні коктейлів не передбачаються, а замість 

виделок гості використовують дерев’яні або пластмасові шпажки. Закуски подаються у вигляді канапе – 

невеликих бутербродів, нарізаних у вигляді ромбів, квадратів, кружечків і т. д., а також воловани або 

тарталетки з салатом рибним, м’ясним, із птиці, паштетом або ікрою, половинки варених яєць, 

фаршированих ікрою і т.д. Можлива також подача гарячих страв у вигляді невеликих котлеток, міні-

сосисок, люля-кебабів, шашличків. На десерт подають асорті тістечок, яблука в тісті, заздалегідь 

очищені від серцевини і розділені на частинки фрукти. Шампанське пропонують при подачі десерту 

після морозива.  

Форма одягу – повсякденний костюм або сукня.  

“Чай” – прийом між 17.00 і 20.00, який влаштовується, як правило, тільки для жінок з приводу 

днів народження, різних урочистих ювілеїв. Для чаю накриваються один або кілька столів, подаються 

кондитерські і булочні вироби, десертні і сухі вина, соки, мінеральна вода. Закуски (канапе з ікрою, 

рибою, сиром) подаються за чаєм рідко, а якщо і подаються, то у невеликій кількості. Тривалість 1- 2 

години.  

“Жур - фікс” – жіночий вид прийому. У перекладі з французького – фіксований день. 

Запрошення на прийом тільки жінок визначає проблеми і теми розмови – чисто жіночі. Своєрідність 

―жур-фіксу‖ у близькому спілкуванні, отриманні певної інформації та милих жіночих ―плітках‖.  

Для оголошення прийому розсилають один або два рази на рік запрошувальні листівки. В них 

повідомляють про те, що у відповідний день (наприклад: 2020 рік, кожна п’ятниця, кожного місяця) 

кожного адресата без попередження, попередніх дзвінків запрошують в гості. Цього дня господиня 

повинна обов’язково бути вдома, накрити стіл і зустріти гостей. Особливо популярний даний прийом в 

колі дружин високопоставлених урядовців і дипломатичних працівників.  

За часом проведення та частуванням ―жур - фікс‖ не відрізняється від ―чаю‖. Інколи такі 

прийоми проводяться як музичні та літературні вечори.  

“Келих шампанського” або “Келих вина” – прийом, під час якого зазвичай подають 

шампанське, вино чи соки, але можлива подача віскі чи горілки. Починаються прийоми о 12-й годині і 

закінчуються о 13-й. Подача закуски не обов’язкова, але можна подавати тістечка, бутерброди, горішки. 

Прийом відбувається стоячи.  

Форма одягу – повсякденний костюм чи сукня.  

“Барбекю” (“Шашлик”) – прийом, який влаштовується на свіжому повітрі – на дачі, за містом. 

Поки відбувається приготування м’яса (смажаться на решітці шматочки м’яса чи готується на шампурах 

шашлик), гості спілкуються, відпочивають на свіжому повітрі. В цей час пропонуються напої (пиво, 

вино, соки). М’ясо сервірується з різними видами кетчупів, до нього додаються відварені чи печені 

овочі. Свіжі фрукти ідеальні як десерт.  

Форма одягу – найбільш демократична, навіть шорти, джинси.  

“Пікнік” – прийом, який відрізняється від ―барбекю‖ тим, що страви готуються заздалегідь та 

запаковуються у кошики чи коробки. На ―пікніку‖ використовується справжній або пластиковий посуд. 

Для зручності можна взяти складані столи та стільці. Меню такого виду прийому може бути 

різноманітним: закуска (свіжі та консервовані овочі, салати, паштети, ―нарізка‖ з ковбаси, сиру, м’яса та 

ін.), смажена птиця чи інше м’ясо, десерт (фрукти, тістечка). Може бути також холодний чи гарячий 

суп, який привозять в термосі. Пікнік проводиться в теплу пору року, тому одяг – легкий, літній. 
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2. Організація ділових прийомів з розміщенням. 

 

“Сніданок” – починається о 12.30 і продовжується до 13.30 і звичайно триває 1,0 – 1,5 години, з 

яких 45 – 60 хвилин гості проводять за столом, а 15 – 30 хвилин – за кавою (кава, чай можуть бути 

подані за тим же столом або у вітальні). Подають на сніданок одну-дві холодні закуски, одну рибну або 

одну м’ясну страву, десерт. Після закінчення сніданку подаються чай, кава. Пропонуються коньяк і 

лікер. Форма одягу – повсякденний костюм або сукня, якщо форма одягу спеціально не вказується у 

запрошенні.  

“Обід” – вважається найпочеснішим видом прийому. Як правило, він починається о 20 або 20.30, 

але не пізніше 21 години (на практиці він може починатися і раніше). Меню обіду відповідно до 

місцевих традицій складається з двох-трьох холодних закусок, першої, гарячої рибної та гарячої м’ясної 

страв, десерту. Напої такі ж, що і на сніданок. Обід триває дві-три години, а може й довше. За столом 

гості сидять приблизно одну годину, решту часу перебувають у вітальні, де ведуться бесіди; сюди 

подають каву, чай. У деяких випадках каву, чай можна подавати за обідній стіл.  

Часто обід передбачає спеціальну форму одягу (смокінг або фрак – для чоловіків, вечірню сукню 

– для жінок).  

“Вечеря” – починається о 21 годині і пізніше. Від обіду відрізняється лише часом початку. 

Форма одягу вказується в запрошенні – чорний костюм, смокінг або фрак, для жінок – вечірня сукня. 

Після того, як визначено склад учасників прийому, надіслані запрошення, визначене приміщення 

для прийому, складається план розміщення гостей.  

Для того, щоб кожний гість міг швидко знайти своє місце за столом, а також знати, хто буде його 

сусідом, при вході на невеликому столику виставляється план розміщення. Крім того, у банкетному залі 

(їдальні) коло прибору кладеться картка з іменем та прізвищем запрошеного. Іноді гостю вручається 

картка зі схемою столу чи його номером.  

Діловий етикет вимагає виконання певних правил як розсаджування гостей за столом, так і 

організації прийому загалом:  

- Йдучи на прийом, перевірте, чи не забули ви свої візитні картки. Обов’язково запам’ятайте ім’я 

того, хто влаштовує прийом, інакше ви ризикуєте опинитися в неприємній ситуації.  

- Не заведено приходити на прийом з розміщенням раніше призначеного часу, але якщо вже так 

сталося, необхідно почекати десь поруч.  

- Якщо з вашої сторони на прийомі присутня делегація, не можна приходити пізніше, ніж її керівник, 

не попередивши і не одержавши його згоди.  

- Запрошені особи у призначений час збираються в окремому приміщенні. Протягом 15–20 хвилин їх 

знайомлять, пропонують прохолоджувальні напої (соки, коктейлі) і легкі закуски. Цей час можна 

використати для розмови з учасниками прийому, з якими ви не матимете нагоди поговорити за 

столом.  

- Пунктуальність цінувалася завжди. Точність є однією з тих якостей великих людей, наслідувати яку 

не є принизливим ні для кого. Точність – це ознака поваги до господаря і господині, що чекають 

гостей у зазначений у запрошенні час. Запізнення вважається порушенням етикету і може бути 

сприйняте як образа. Тим, хто запізнився, подають ту ж саму страву, яка подається в цей час 

присутнім.  

- Протокол вимагає врахування службового і суспільного становища гостей. Порушення старшинства 

гостей може бути сприйняте як свідома образа не тільки гостя, але й сторони, яку він представляє.  

- Почесним є місце напроти вхідних дверей, а якщо двері знаходяться збоку на стороні столу – 

повернуте до вікон.  

- На сніданку (обіді), на якому присутні тільки чоловіки, першим вважається місце праворуч від 

господаря, а не праворуч від його почесного гостя.  

- Якщо на прийомі присутня господиня дому, тоді звичайно запрошуються дружини всіх запрошених. 

В такому випадку першим почесним вважається місце праворуч від господині, друзям – праворуч 

від господаря. Якщо дружина господаря відсутня або ж господар неодружений, він може посадити 

напроти себе одну із запрошених жінок (заздалегідь спитавши її згоди) або чоловіка найвищого 

рангу.  

- Найменш почесними вважаються місця на торцях столу (за винятком тих випадків, коли господар 

один очолює стіл), тому саджати на ці місця гостей, особливо жінок, не заведено. Якщо ж 

виникають труднощі з розміщенням і є необхідність використати ці місця, їх можуть зайняти 

господар і господиня.  
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- Якщо сніданок чи обід проводяться під час двосторонньої наради, можливе розміщення однієї 

делегації напроти іншої. При цьому голови делегацій також сідають один проти одного. Складаючи 

план розміщення, слід звернути увагу на те, щоб жінка не сиділа поруч з жінкою, а чоловік – 

напроти дружини.  

- Якщо при розміщенні немає можливості комусь із подружжя надати місце згідно з протоколом, 

господар може забезпечити належне за рангом місце хоча б дружині і вибачитися перед чоловіком. 

Чоловіки погодяться з розумними вибаченнями, жінки – ніколи.  

- Протягом обіду (сніданку) господарі повинні спрямовувати розмову, залучати до участі в ній усіх 

присутніх гостей, сприяти тому, щоб гості розмовляли між собою на спільні теми, що цікавлять усіх. 

Коли господар бачить, що за столом запанувала тиша, то йому самому потрібно налагодити спільну 

розмову.  

- Починати розмову за столом можна з розповіді про країну, про мистецтво, спорт, музику та подібні 

―легкі теми‖. Ніколи не слід нав’язувати присутнім свої теми, навіть якщо ви господар. Якщо 

присутні зацікавлені в обговоренні тих чи інших питань, то протягом бесіди розмова природним 

чином перейде до них.  

- Протягом протокольного заходу не заведено проводити ще непогоджені, жорсткі й остаточні 

переговори щодо мети, умов контракту. І вже зовсім нетактовно проводити такі переговори після 

вживання алкогольних напоїв.  

- У гостей залишаться найприємніші згадки про зустріч навіть у тому випадку, якщо з яких-небудь 

причин не сподобались страви, але вони мали можливість познайомитися з цікавими людьми і 

приємно провести час за змістовною розмовою.  

- На прийомах з розміщенням заведено обмінюватися тостами, які виголошуються не раніше 10 –15 

хвилин після початку прийому. На вечері, яка влаштовується безпосередньо після закінчення якого-

небудь заходу, можна обмінюватися тостами, промовами і побажаннями на самому початку 

прийому (всі знаходяться під впливом тільки що завершеної події). Після проголошення тосту немає 

необхідності пити ―до дна‖. Достатньо трохи відпити. Під час промов, тостів, побажань 

недопустимо розмовляти, наливати і пити напої, їсти.  

- Для того, щоб гості не нудились і за столом панувала атмосфера приязні й піднесеного настрою, 

важливе значення надається розміщенню не тільки за старшинством, але й відповідно до 

особливостей темпераменту й характеру тієї чи іншої особи. Гостей, що схильні слухати інших, а не 

розповідати що-небудь самі, бажано садовити поруч з людиною, що вміє вести цікаву бесіду. Хоча 

які б не були індивідуальні особливості характеру (надмірна сором’язливість, побоювання сказати 

щось невлучно тощо), кожен присутній повинен підтримувати розмову й особливо з тими гостями, 

котрі сидять поруч, при цьому ніхто не повинен показувати поганий настрій.  

- Дотримання правил етикету обов’язкове. Господар прийому після трапези першим встає з-за столу і 

запрошує гостей в приміщення, де сервіровано столи для кави та чаю (пропонують коньяк і лікер).  

- Ініціатива залишення прийому належить головному гостю. Після того, як він попрощався з 

господарями і присутніми на прийомі, поступово йдуть і інші гості. При цьому необхідно 

подякувати господарям за приємно проведений час і смачні страви.  

Культура поведінки за столом. 
Ще у 1707 р. за наказом Петра І було надруковано книгу, в якій виклали правила поведінки за 

столом. З часом ці правила зазнали певних уточнень, але загалом вони залишаються без змін.  

Дотримання загальновизнаних правил етикету та форм спілкування з людьми під час прийому 

їжі, вміння красиво їсти, правильно сидіти, використовувати відповідні столові прибори, перш за все 

говорить про внутрішню культуру людини.  

Діловий етикет рекомендує дотримуватися відповідних правил. Наведемо деякі з них:  

- Не запізнюйтеся, якщо вас запросили на обід, сніданок, вечерю, чай.  

- Не сідайте за стіл, поки не сядуть дами або поки господар чи господиня не запросять зайняти місце.  

- Не пропонуйте дамі, яку супроводжуєте до столу, ліву руку. Чоловік завжди повинен пропонувати 

дамі праву руку.  

- Не забувайте, що дама, яка сидить поряд, і особливо з правого боку, має право на увагу незалежно 

від того, знайомі Ви з нею чи ні.  

- Не знайомтеся після того, як гості сіли за стіл.  

- Не сидіть занадто близько до столу чи занадто далеко від нього.  

- Не кладіть серветку на груди та не затикайте її за комір. Серветку слід покласти на коліна.  

- У першу чергу необхідно обслужити дам.  
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- Не можна їсти суп з кінця ложки.  

- Не просіть другу порцію супу.  

- Не нагинайтеся над тарілкою. Тримайтеся по можливості прямо.  

- Якщо бажаєте дістати будь-що, не тягніться через тарілку іншого.  

- Хліб беріть не виделкою, а рукою. Не кусайте від цілого шматка хліба, його потрібно відламувати. 

Маслом намазуйте не цілий шматок хліба, а відламаний шматок. Не кришіть хліб у суп.  

- Не їжте з ножа. Ніколи не підносьте ніж до рота. Не накладайте на виделку за допомогою ножа. 

Беріть на виделку стільки, скільки на неї може вільно вміститися.  

- Не їжте занадто швидко.  

- Не наповнюйте рота великою кількістю їжі.  

- Не розставляйте лікті, вони повинні бути притиснуті до боків. Не кладіть лікті на стіл.  

- Не піднімайте склянку чи келих занадто високо.  

- Не їжте ложкою те, що можна їсти виделкою.  

- Не намагайтеся зачерпнути останню ложку супу, з’їсти останній шматок м’яса і под.  

- Не подавайте самі свою тарілку з проханням про другу порцію. Нехай це зробить прислуга. Краще 

не просити другу порцію взагалі.  

- Не випльовуйте кістки та інше на тарілку, кістку слід покласти із рота на виделку, притулену до 

губів, а потім на тарілку. Фруктові кісточки треба діставати із рота непомітно на ложку.  

- Краще не просіть сусіда подати будь-що, якщо близько знаходиться прислуга.  

- Не грайтесь серветкою, виделкою чи іншими речами на столі.  

- Не витирайте серветкою обличчя. Нею можна тільки легенько провести по губах.  

- Не повертайтеся спиною до іншого, якщо маєте намір поговорити з сусідом. Не розмовляйте з 

іншим через сусіда.  

- Не розмовляйте з повним ротом.  

- Не відкидайтеся і не розвалюйтеся на стільці.  

- Намагайтесь завжди бути спокійним.  

- Не читайте листів чи документів за столом.  

- Якщо у Вас упала виделка чи ніж, не соромтеся, попросіть іншу, не надаючи значення тому, що 

трапилось. Узагалі краще робити помилки, ніж намагатися їх виправити, привертаючи увагу 

оточуючих.  

- Не користуйтеся за столом зубочисткою, якщо в цьому немає потреби. У крайньому випадку зробіть 

це непомітно.  

- Не пригощайте.  

- Не пийте багато.  

- Господар чи господиня ніколи не закінчують свою страву першими, зачекають, поки закінчать їсти 

гості. Це особливо важливо, коли подана остання страва.  

- Не просіть другу чашку чаю чи кави, поки всі гості не одержали першої.  

- Не робіть ніяких зауважень щодо страв, які подаються.  

- Не критикуйте ті страви, що подаються до столу.  

- Не відмовляйтеся від будь-якої страви, посилаючись на те, що вона не подобається або вона може 

зашкодити. Краще відмовитися без пояснень.  

- Не розповідайте за столом про свої хвороби.  

- Не залишайте чайну ложку в склянці чи чашці. Після того, як розмішаний чай чи кава, покладіть її 

на блюдце.  

- Не згортайте серветку після її використання. Серветку слід недбало покласти на стіл.  

- Не забудьте піднятися з-за столу після того, як встали жінки. Залишайтеся стояти, поки вони 

вийдуть з кімнати, а потім можна сісти знову, якщо є намір залишитись та палити за столом.  

- Наприкінці не забудьте подякувати господині дому за частування.  

 

3. Ділова атрибутика: візитівки, сувеніри і подарунки в діловій сфері.  

 

Історія візитівок (візитних карток) досить давня, але загальноприйнятим атрибутом етики 

ділових стосунків вони стали тільки в наш час. На сьогоднішній день склалися чіткі норми їх 

застосування. Візитівки стали незамінним засобом сфери ділових стосунків. Вони дають інформацію 

про прізвище, ім’я, по батькові, посаду, найменування й адресу установи, в якій працює власник 

візитівки, номер його робочого, а при необхідності, домашнього телефону. Але їх практичне значення 
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сьогодні ширше і полягає в тому, що візитівки сприяють створенню і збереженню іміджу ділової 

людини та іміджу організації (фірми).  

Візитівка – необхідний атрибут дипломатичної практики. Вона також широко використовується 

бізнесменами, політичними діячами, журналістами тощо. Нею користуються при встановленні та 

підтриманні контактів і ділових зв’язків з урядовими, дипломатичними, громадськими організаціями, 

іншими зацікавленими особами. Візитівка використовується як при безпосередніх контактах, так і для 

заочної рекомендації її власника.  

Відсутність візитівки може стати перешкодою у встановленні і підтримці ділових стосунків.  

Використовуються візитівки в таких випадках:  

- інформування в момент знайомства про себе і свою організацію (фірму);  

- інформування про себе осіб, в контактах з якими ви зацікавлені;  

- підтримування контактів з партнерами;  

- вітання зі святом чи іншою подією;  

- вираження подяки, співчуття;  

- супроводження подарунка чи квітів.  

Чітких правил стосовно розмірів візитних карток немає. 

На зовнішній вигляд візитівок, їх розмір, шрифт, мову тексту і його розміщення, а також порядок 

їх використання можуть впливати місцеві традиції і з ними потрібно рахуватися. Більшу самостійність в 

оформленні візитівок можуть дозволити собі діячі культури, мистецтва, науки, церкви.  

В Україні візитівки часто друкуються з одного боку державною мовою, а на звороті – 

англійською. Проте за правилами протоколу, текст візитівки повинен бути надрукований тільки на 

одній стороні, щоб друга залишалася чистою для можливих записів. Перед поїздкою за кордон часто 

спеціально замовляються візитівки мовою тієї країни, куди прямує її власник. 

Основні положення користування візитівками в ділових стосунках: 

- Направлення візитівки рівноцінне візиту.  

- Більш ввічливо залишити візитівку особисто.  

- Відповіді на візитівки необхідно давати протягом доби і також візитними картками.  

- Після знайомства першою, звичайно, залишає свою картку особа, що займає нижчу посаду. Якщо 

партнери знаходяться приблизно на одному рівні, то першою подає картку особа, молодша за віком. 

У випадку виникнення сумніву щодо цього, за старим французьким протоколом вручає свою 

візитівку першим той партнер, який виявився більш ввічливим.  

- В резиденції подружжя неодружені чоловіки залишають дві візитівки: одну для чоловіка, другу – 

для дружини.  

- Подружжя в домі іншого подружжя залишає дві візитівки: одну (картку дружини) – для чоловіка, 

другу (спільну) – для дружини. У Великобританії сімейні картки не використовуються. Тому в цій 

країні, перебуваючи в резиденції подружжя, залишають одну картку для чоловіка, другу – для 

дружини.  

- В домі неодруженого чоловіка жінка свою картку не залишає. В США на візитівках неодружених 

чоловіків і неодружених жінок, а також сімейних картках вказується адреса. На картці одруженого 

чоловіка адресу не вказують, оскільки мається на увазі, що вона залишається разом із сімейною 

карткою, де адреса вказується. Ім’я вказується після Мr. Для чоловіків і Мs. – для одружених жінок; 

Мss. – пишуть на візитівках молодих жінок, яким минуло 18 років. На візитівках неповнолітніх осіб 

молодших за цей вік, вказується лише ім’я і прізвище.  

- Після знайомства з жінкою чоловік зобов’язаний, по можливості, не пізніше ніж протягом тижня, 

надіслати їй свою картку для її чоловіка, навіть якщо він не був йому відрекомендований. Було б 

найкраще перед тим, як зробити цей ввічливий жест, самому відрекомендуватися чоловіку, якщо він 

не відсутній. Мета чітка: створити якомога розгалуженішу мережу контактів. Цілком можливо, що 

через деякий час хтось із подружжя вам знадобиться.  

- Якщо жінка знайомиться з іншою жінкою і має намір у подальшому підтримувати з нею стосунки, 

якщо вона старша, або ж жінка, що знайомиться, заміжня за чоловіком, становище якого в 

суспільстві або на службі вище становища її чоловіка, то вона першою залишає свою картку. 

Заміжня жінка залишає дві картки – свою і чоловіка.  

- Гостям, присутнім на сніданку, обіді чи вечері (виключаючи запрошення на чай), слід відправити 

господарям листи з подякою або залишити в домі господарів протягом тижня візитівку.  

- Особи, що обіймають високі посади, знаходячись в іншій країні проїздом, залишають свої візитівки 

протягом 24-х годин після приїзду, відповідати на них слід також не пізніше як за добу.  



  

8 

У діловому світі, як і в повсякденному житті, заведено робити подарунки, дарувати речі з 

фірмовими знаками чи у фірмовій упаковці. 

Ще в далеку давнину подарунки називались дарами, бо високий іноземний гість ніколи не 

приїжджав у чужу країну з порожніми руками, а привозив багаті дари, які являли собою предмети 

дійсно високої вартості – вироби з золота і срібла, багаті тканини і хутра, зброю і прикраси. В свою 

чергу після завершення відразу високого гостя його також обдаровували по царські. 

Сьогодні подарунки в ділових відносинах ділять на дві категорії: 

- сувенірні – блокноти, ручки, запальнички, недорогі книги тощо; 

- цінні – дорогі подарункові видання, дорогі ручки, вази, сервізи, картини тощо. 

Подарунок – і з певного приводу, і несподіваний (сюрприз) – завжди має не лише свою пряму 

вартість, а й певну конотацію (від лат. сonnotatio – додаткове значення) – оцінно-емоційне 

«співзначення», а тому по різному сприймається адресатами. 

Універсальним подарунком вважається книга, яку можна вручити будь-якій людині і з будь-

якого приводу. Потрібно вибрати подарункове, гарно оформлене видання, враховуючи інтереси вашого 

партнера.  

За достатньо тісного знайомства можливі і такі подарунки, як національні напої, солодощі, 

приладдя для паління, вироби із шкіри, кераміки, скла, бурштину чи металу. Однак слід пам’ятати, що 

жінці, навіть яка палить, ніколи не дарують приладдя для паління, тютюнових виробів, а також міцних 

напоїв. Як виняток, шампанське, колекційне десертне або сухе вино можна дарувати жінці, але не 

молодій. Якщо ви подаруєте велику коробку шоколадних цукерок жінці, схильній до повноти і яка 

намагається схуднути, то це навряд чи принесе їй задоволення. Непристойно дарувати також предмети 

туалету (шкарпетки, сорочки, капелюхи, парфуми тощо). Винятком може бути краватка, яка у певних 

випадках вважається допустимим сувеніром. 

Оформляючи подарунок, важливо виявити гарний смак: загорнути його в яскравий барвистий 

папір, перев’язати стрічкою, додати свою візитну картку або святкову листівку. Подарунок без 

упаковки або в поліетиленовому пакеті – це зневага до людини. Упаковка надає подарунку не тільки 

чарівності і принадності, це данина традиції. В отримувача чи дарувальника не завжди може виникнути 

бажання зразу ж демонструвати подарунок, що може відображати ступінь і глибину взаємин. 

Квіти є майже універсальним подарунком. У багатьох випадках букет може виступати як 

самостійний подарунок. Квіти можуть служити і доповненням до іншого подарунка. Їх дарують 

родичам до будь-якого свята, діловим партнерам з нагоди якої-небудь знаменної події, у знак вітання чи 

подяки за участь у спільному заході і т.д.  

В цілому світі вручення квітів, піднесення букета теж мають свої особливості і правила.  

В особливо урочистих випадках дарують великі букети чи навіть кошик квітів. Зовсім 

необов’язково завжди прагнути піднести якомога більший букет. Квіти, як і будь-який інший 

подарунок, – не демонстрація щедрості, а лише знак уваги. 

Основна риса бізнес - букету – елегантність. Елегантність – це не те, що впадає у вічі, а те, що 

залишається в пам’яті. Флористичні композиції, що претендують на елегантність, як правило, мають 

чіткі контури і вміщують в собі оригінальну ідею, реалізовану мінімумом засобів. 

Є свої особливості квіткового етикету для політиків, дипломатів, спортсменів. Коли Гельмут 

Коль відвідував наших державних діячів, то дружинам делегатів обов’язково вручали квіти. Як і всі 

німці він надавав перевагу стилю ―кантрі‖ – букет із дрібних польових та лугових квітів. А ось 

американці, навпаки, полюбляють великі, яскраві квіти – гладіолуси, жоржини, великі троянди. Такі 

букети складали для Клінтона під час його візиту до України. Під час приїзду в якусь із країн принцеси 

Діани дружини англійських послів зразу ж попереджали флористів, що вона любить пастельні тони – 

блакитні, рожеві, білі. Англійці надають перевагу букетам симетричної, а не круглої форми. 

Важливим є також оформлення букетів. Тут теж можуть бути різні точки зору. Так, у Німеччині 

вважають, що квіти не мають потреби в обгортці, а у Франції, навпаки, прийнято підносити їх в 

обгортці. Трояндам необхідна тверда обгортка – щоб не уколотися об шипи, а з польовими квітами вона 

явно не гармонує. Штучні квіти варто обов’язково дарувати в упаковці. Не варто знімати обгортку, 

якщо вона гармонує з квітами, складає єдиний ансамбль з ними, служить додатковою і дуже значною 

прикрасою. 

Етика ділових стосунків зобов’язує, що на отриманий подарунок відповісти тим же. Щоб не 

забути, який подарунок було отримано, бажано вести їх облік, це дозволить не повторювати свій 

презент. Якщо ви не розраховували отримати подарунок, але відчуваєте, що необхідно відповісти тим 

же, не гаючись відправте свій подарунок, це можна зробити протягом десяти днів. 
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4. Імідж ділової людини як умова ділового успіху.  

 

Термін “імідж” (англ. іmage – образ, престиж, репутація) – враження, яке особистість 

(бізнесмен, менеджер, політик тощо) або організація (фірма, навчальний заклад тощо) справляють на 

людей і яке фіксується в їх свідомості у формі певних емоційно забарвлених стереотипних уявлень. 

У психології під іміджем розуміють характер стереотипу, що склався в масовій свідомості і має 

емоційно забарвлений образ кого-небудь або чого-небудь. Імідж відображає соціальні очікування певної 

групи. Формування іміджу відбувається стихійно, але частіше воно є результатом роботи фахівців. 

Імідж організації (корпоративний імідж) є віддзеркаленням цінностей організації і тим, як ці 

цінності сприймаються людьми. Фактори формування іміджу різноманітні. Логіка його формування 

складна і ще далеко не вивчена (особливо психологія іміджу).  

При формуванні іміджу потрібно зважати на такі його складові: моральні цінності, рекламна 

сфера, пакувальний матеріал, місцезнаходження та обстановка офісу, стиль одягу персоналу, назва 

фірми, бланки фірми, візитівки, пакети та ін. Питанням розробки і формування іміджу організації 

займаються спеціальні відділи.  

Але основна інвестиція в загальний імідж організації – люди.  

Імідж людини - візуальна привабливість особи, само-презентація, конструювання людиною 

свого образу для інших.  

Американський дослідник іміджу Ліліан Браун вважає, що професійний навик сам по собі не 

забезпечить вам роботи або підвищення по службі. Для цього потрібно викликати прихильність до себе 

людей, з якими працюєш, тобто необхідно створити потрібний імідж. Вважається, що люди судять про 

нас за зовнішнім виглядом, враженням, яке ми створюємо протягом перших п’яти секунд розмови. Саме 

такі якості особи, як зовнішність, голос, уміння вести діалог можуть зіграти вирішальну роль у кар’єрі і 

у всьому житті.  

Але робота над створенням іміджу ділової людини не зводиться лише до створення зовнішнього 

образу, який може маскувати реальну сутність людини. Зовнішній вигляд – це лише стиль, обумовлений 

внутрішнім складом особистості. 

Основні компоненти іміджу ділової людини:  

- самооцінка особистості;  

- моральні цінності особистості;  

- етика ділового спілкування;  

- діловий етикет і протокол;  

- тактика спілкування (уміла орієнтація в конкретній ситуації, володіння механізмами психологічної 

дії і т. д.);  

- зовнішній вигляд (одяг, аксесуари до одягу; постава і хода).  

Виділяють зовнішні та внутрішні чинники формування іміджу.  

Зовнішні чинники іміджу:  

- зовнішній вигляд: одяг, аксесуари одягу, зачіска, макіяж;  

- гарні манери: належні жести, пози, постава, хода;  

- виразність міміки та вміння нею керувати;  

- вміння використовувати простір для спілкування тощо.  

Внутрішні (психологічні) чинники іміджу:  

- мистецтво подобатися людям;  

- вміння правильно спілкуватися;  

- наявність необхідних для позитивного іміджу якостей особистості;  

- вміння розуміти людей та впливати на них тощо.  

Внутрішні (етичні) чинники іміджу:  

- чесність;  

- порядність;  

- повага до підлеглих, партнерів;  

- вірність даному слову;  

- здатність ефективно взаємодіяти згідно з діючим законодавством, встановленими правилами і 

традиціями тощо.  

Зараз важко знайти фірму, яка не мала б свого логотипу, емблеми або товарного знака. Фірмовий 

стиль знаходить відображення в рекламних матеріалах, у декоруванні інтер'єру приміщень і є частиною 

корпоративного іміджу компанії. Всі ці елементи підпорядковані одній меті - створенню бажаного 
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образу організації в очах партнерів і клієнтів - і можуть робити як сприятливе, так і несприятливе 

враження. Однак не слід при цьому забувати, що й одяг співробітників підприємств не в меншій мірі 

свідчить про рівень ділової культури, надійності і стабільності фірми. Тому в компаніях, де 

корпоративна культура і корпоративний імідж не просто декларуються, а є неодмінною умовою 

розвитку бізнесу, розробляється дрес-код.  

Дрес-код - це звід правил і рекомендацій про те, як співробітникам представницьких професій 

слід виглядати в конкретних ситуаціях ділового спілкування. Цими правилами визначається, у чому 

співробітники можуть або не повинні з'являтися в офісі, на переговорах, на прийомах, на рекламних 

акціях, у відрядженні, на корпоративних вечірках і тощо.  

Дрес-код - це не уніформа, він не виключає індивідуальності в одязі і не перешкоджає творчому 

відношенню до своєї зовнішності. Це всього лише «закони жанру», які існують в будь-якому вигляді 

творчої діяльності. Дрес-код - це ті закони, які диктують умови й мету роботи людей представницьких 

професій та які не має сенсу відносити до працівників інших ділових сфер. Не дивно побачити 

менеджера модельного агентства, театрального критика чи журналіста модного журналу в 

екстравагантному вбранні, а торговця картинами - в строкатому піджаку і шийній яскравій хустці. У 

людей представницьких професій, тих, хто безпосередньо спілкується з партнерами, відвідувачами, 

клієнтами і які називають себе «членами команди», умови і цілі роботи інші, а значить, і одяг повинен 

бути іншим. 

Вимоги до одягу для ділового чоловіка. 

При підборі ділового одягу фахівці рекомендують:  

- спочатку купіть костюм - він найголовніший серед усіх елементів одягу;  

- прикріпіть зразок тканини вашого нового костюма хоча б до листка записника і вибирайте сорочку 

відповідно до рекомендацій та вашого смаку;  

- якщо ви не хочете вникати в усі тонкощі комбінування одягу, то дотримуйтесь системи синьо-сірих 

відтінків, де сорочка підійде до будь-якого кольору, а краватка буде в гармонії з піджаком;  

- погано поєднуються в різних елементах одягу однакові рисунки;  

- краватка повинна поєднуватись з сорочкою або трохи контрастувати з нею, але не дисгармонувати з 

костюмом;  

- варто враховувати також клімат - далі на південь мають кращий вигляд світлі відтінки та легкі 

тканини для одягу;  

- вузол вашої краватки завжди має бути ідеальним.  

Для формування позитивного зовнішнього іміджу рекомендується також дотримуватися 

таких правил:  

- одягайтеся по можливості добротно;  

- стежте за чистотою і порядком одягу;  

- якщо не знаєте, що одягти в якійсь конкретній ситуації, краще одягніться консервативно;  

- одягайтеся в тому ж стилі, що і люди, з якими ви повинні зустрітися;  

- не носіть нічого зеленого;  

- стежте, щоб ваше волосся було чистим;  

- намагайтеся, щоб ваші вчинки, слова й одяг запам’ятовувалися;  

- носіть дипломат;  

- завжди майте при собі дорогу ручку й олівець;  

- носіть дорогі краватки;  

- ніколи не знімайте піджак;  

- перед тим, як йти на ділову зустріч, подивіться в дзеркало. Ви самі здивуєтесь, як багато маленьких 

недоліків ви помітите у своїй зовнішності;  

- якщо ви демонструєте продукцію своєї організації на будь-якій виставці, пам’ятайте, що ваш одяг і 

весь образ у цілому – частка інформації про загальний рівень вашого підприємства і якість 

продукції, яка виставляється.  

Мистецтво поєднання елементів костюма, як відзначав визнаний спеціаліст у діловому одязі 

Дж.Т. Моллой, завжди повинне враховувати: 

- Лінія. Це не стільки загальний силует одягу, скільки загальне направлення ліній на піджаку, 

сорочці, краватці. На костюмі це або вертикальні смуги, або клітинка. Рекомендуються краватки без 

малюнка, з абстрактним малюнком або з чітко направленими смугами — горизонтальними, 

вертикальними, діагональними. Різноманітний напрямок ліній може мати і малюнок сорочки. 

Основні рекомендації: лінії елементів одягу не повинні різко перетинатися одна з одною, але й не 
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повинні зливатися. 

- Фактура. Високоавторитетними тканинами вважаються гладенька шерсть, твіл, шерсть, твід. 

Синтетичні та натурально-синтетичні тканини мають єдину перевагу - вони не мнуться, але в них 

спекотне влітку і холодно взимку, вбирають запахи, вимагають частого чищення, починають 

провисати після декількох носок, створюють негативний імідж. 

- Стиль. Перше, чого потрібно тут досягти, це гармонія, відповідність стилів різних елементів одягу. 

Дуже дисгармонійно, наприклад, буде виглядати консервативний костюм у сполученні зі 

спортивною сорочкою в клітинку. Принципи гармонійної єдності диктують координацію деталей 

фасону одягу: жилет і піджак мають бути досить довгими, щоб закрити верхню частину брюк, 

рукава пальта повинні перекривати довжину рукавів костюма. Дисгармонію можуть викликати 

тканини різної фактури: шовк, атлас, оксамит несумісні зі шкірою і джинсовою тканиною. 

- Колір. Невдале комбінування кольору може зробити зовнішність людини невиразною (світло-сірий 

костюм, блакитна сорочка, світло-блакитна краватка) чи зухвало крикливою (жовтогаряча краватка з 

малюнком, зелена сорочка). Єдності стилю легше всього домогтися, вибираючи однотонні елементи 

гардеробу. Багато чоловіків вважають, що такі комбінації нудні і не привабливі. Це не так. Якщо 

чоловік одягнутий, наприклад, в темно-синій костюм, білу сорочку і темно-синю краватку, то у 

нього гарний смак. Тому одноколірний костюм повинен бути основним елементом одягу ділового 

чоловіка. Такий костюм добре поєднується з однотонною гамою і малюнками інших елементів 

одягу, що полегшує вибір правильної комбінації: костюм — сорочка — краватка. Костюм може бути 

також синім, сірим, коричневим. 

Вимоги до одягу для ділової жінки. 

В літературі із ділового етикету акцентується увага на тому, що діловий одяг жінки, як і 

чоловіка, відрізняють класичний крій та не дуже яскраві кольори. Одяг ділової жінки не повинен 

відволікати співрозмовника від ділової розмови. Тому, не рекомендуються міні-спідниці і глибокі 

вирізи, яскраві кольори. 

На думку фахівців, мистецтво вміння одягатися потребує виконання певних правил:  

- Необхідно одягатися відповідно до своєї зовнішності. Намагайтеся підібрати колір сукні, який би 

гармонував з кольором очей та волосся. Вибираючи щось модне, потрібно постійно мати на увазі 

свою індивідуальність, зупинятися на тому, що вам підходить та вас прикрашає. Одна й та ж сама 

річ не підійде кожній людині. Про це потрібно завжди пам’ятати і не слідувати сліпо моді.  

- Потрібно одягатися відповідно до обставин. Відправляючись за покупками чи на виставку або 

просто на прогулянку справжня Леді одягає просте плаття. ―Не виділятися‖ – ось чим вона 

керується в цьому випадку.  

- Може виникнути непорозуміння та образа, коли господиня зустріне гостей у простому домашньому 

одязі. Буває і навпаки – якщо ви прийшли просто одягнені, то можна цим виявити свою неповагу до 

господарів будинку, ніби маючи на увазі ―Для вашого свята не потрібно було думати про свій 

туалет‖. Господиня будинку повинна мати скромнішу сукню, ніж її гості, з метою не підвищувати 

рівень сімейного торжества до рівня офіційного прийому.  

- Потрібно вдягатися відповідно до пори року та погоди. Дуже недоречною буде біла сукня при 

затягненому хмарами небі або оксамитова сукня посеред літа, або солом’яний капелюх при перших 

весняних променях. Світський етикет і статут вимагає – не виділятися. І ті, хто слідкує за цим, і в 

найпростіших костюмах можуть здаватися поважними. Акуратність у цих умовах вкрай необхідна. 

Не можна втішатися думкою ―це все зійде‖, ―хто ж це побачить‖. У сусідки гострі очі та ще 

гостріший язичок, і недоліки вашого туалету будуть відомі усім. Перед виходом потрібно 

переконатися, що усе на місці. Жінка, що впевнюється в цілісності своїх ґудзиків, цими рухами 

викликає іронічні посмішки інших. Якщо загубилася яка-небудь річ із жіночого туалету, потрібно не 

втрачати самоконтроль, а проігнорувати цю втрату.  

Незважаючи на те, що в літературі з ділового етикету акцентується увага на необхідності 

дотримуватися класичного стилю одягу ділової жінки, реальне життя вказує на те, що стиль одягу 

ділової жінки дещо змінився.  

Сучасна ділова жінка дозволила собі порушувати вимоги ділового етикету щодо ділового одягу. 

Жінки почали одягати саме ті речі, які найбільше підкреслюють їх стиль, з одного боку не епатуючи 

інших людей, а з іншого – не стомлюючи своїм виглядом ―синьої панчохи‖. Ми можемо побачити як 

ділові жінки одягають облягаючи блузи, помірно яскраве вбрання, а також трикотаж, який вважається 

одягом для відпочинку. В повсякденному діловому гардеробі сучасної ділової жінки можуть бути не 

лише сині та чорні англійські костюми, але й різнокольорові спідниці, брюки, різноманітні жилети, у 
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міру декольтовані блузи, плаття без рукавів.  

Головне при підборі одягу ділової жінки – індивідуальність, уміння використовувати одяг за 

його призначенням: приховувати недоліки і підкреслювати достоїнства. Одягатися слід відповідно до 

місця і часу, віку та специфіки роботи.  

Особливу увагу жінки приділяють одягу для офіційних прийомів. 

Оскільки ми говоримо про одяг жінок представницьких професій, про одяг, до якого 

висуваються певні вимоги і який передбачає деякі обмеження, то доведеться почати з кількох "не 

можна".  

Не можна в офіційній обстановці ділових зустрічей з партнерами бути в брючному костюмі. Це 

не тільки неписане правило ділового світу. Дослідження психологів показують, що такий костюм не 

сприяє діловому успіху: жінки, одягнені на службі в чоловічому стилі, часто виглядають мініатюрними, 

і це знижує їх авторитет. Хоча, якщо згадати принципи доцільності обстановці, то доречно в брючному 

костюмі відправитися з діловою делегацією на автобусну екскурсію або в заміську поїздку, але в 

обстановці офісу це неприйнятно. Пам'ятайте: чим більш консервативним обстановка, тим менше 

приводів надіти брючний костюм.  

Не можна "міні". Ділове жіноче вбрання має бути довшим, ніж вимагає смілива мода. "Міні" все 

ще асоціюється з найдавнішою професією, і коли серйозні люди говорять про "міні", то мають на увазі 

виключно "італійський варіант" - спідниця до колін! Так, дослідник ділового одягу Джон Моллой 

встановив, що серед конторських працівників жінки, чию манеру одягатися характеризували як 

"надзвичайно жіночну", заробляли в середньому менше і рідше отримували підвищення. Зате найбільш 

високооплачуваними були ті жінки, які в своєму одязі дотримувалися професійного, суворого, 

консервативного стилю без всякого кокетування і претензій.  

Жінки в одязі припускають три головні помилки: 

- дають змогу індустрії мод цілком визначати вибір свого одягу; 

- схильні перебільшувати значення власної привабливості; 

- дають можливість своєму соціальному походженню впливати на манеру одягатися. 

Дехто неправильно вважає, що жінці, щоб досягти службового успіху, потрібно наслідувати в 

одязі чоловіків. Звичайно, нічого поганого немає, коли жінка одягнута у брючний костюм із синтетики. 

Але дослідження показують, що такий костюм не сприятиме діловому успіху. Інша справа — гарний 

костюм зі спідницею (з натуральних тканин). Він підкреслює авторитет жінки і її високий життєвий 

рівень. 

Зачіска, макіяж, біжутерія повинні гармонійно доповнювати діловий костюм.  

Зачіска має бути строгою, але разом з тим елегантною. У робочій обстановці хитромудрі 

комбінації небажані. Не слід фарбувати волосся в авангардні кольори (рудий, синій, фіолетовий) – це 

шкодить діловому авторитету. Колір волосся повинен гармонувати з кольором шкіри обличчя й очима. 

Короткі, наближені до чоловічих, стрижки пасують далеко не кожній жінці. Найбільш прийнятним для 

ділової жінки вважається волосся середньої довжини. 

Бути діловою жінкою не означає відмовитися від прикрас. Каблучки, сережки, браслети, 

ланцюжки – все це завжди підкреслює зовнішність жінки. Проте слід пам’ятати, велика кількість 

прикрас не відповідає іміджу ділової жінки. Не рекомендується одночасно надягати прикраси з різних 

матеріалів чи витриманих у різних стилях, наприклад, срібний ланцюжок і пластмасові прикраси; золоті 

та срібні прикраси. Дорогі ювелірні прикраси не варто носити на роботі, в офісі досить декількох 

предметів біжутерії. Біжутерія ділової жінки повинна бути тільки високої якості, виробництва 

престижних фірм. Прикраси не повинні дзвеніти, сковувати рух, заважати роботі, як, наприклад, кулони 

на довгому ланцюжку, що часто служать перешкодою при роботі з оргтехнікою.  

Косметика має бути помітною із близької відстані. Макіяж повинен бути непомітним (мінімум 

туші для вій, тіні, помади – і не занадто яскраві) і звичайно гармонувати з кольором волосся, розрізом, 

кольором очей, формою обличчя. Неяскравим також повинен бути денний макіяж. 

Парфуми слід використовувати у такій кількості, щоб їх запах лише трохи відчувався. І, 

звичайно, це мають бути дорогі парфуми відомих фірм. 

Діловим жінкам користуватися парфумами слід стримано, запах має бути ледь відчутним. Запах 

ваших парфумів не повинен відчуватися на відстані, більшій ніж 45 см. Жінкам рекомендується 

користуватися французькою парфумерією солідних фірм з ледь уловимими квітковими ароматами. Це 

завжди справляє позитивне враження. 

 


