
  
    От автора

    Уверены ли вы в том, что не выглядите глупо на официальном ужине? Правильно ли понимают ваши жесты зарубежные партнеры? Почему в Китае вы никогда не услышите однозначного «нет» и что значит в Испании выражение «маньяно»? И почему Гонконг называют «Порт благовоний», а Норвегию – «Северный путь»? Уверены ли вы в том, что все отправленные вами письма по электронной почте доходят до адреса, а не удаляются как спам? Знаете ли вы, как правильно вести себя за столом в Японии и какой самый популярный напиток в Мексике?

    Каждая страна – уникальна по-своему, и то, что считается в Италии дозволенным, в Финляндии может строго караться законом. Незнание или игнорирование национальных особенностей ведения бизнеса может сорвать деловые переговоры и нанести ущерб вашей репутации. Для того чтобы отношения с деловыми партнерами всегда были на высоте, необходимо знать правила международного делового этикета и его особенности в разных странах. Ведь найти общий язык со всеми людьми, а тем более с иностранцами, невероятно сложно!

    Перед вами книга, которая содержит необходимую информацию о правилах международного делового этикета: традициях деловых кругов Европы, Америки и Азии. Изучение делового этикета строится по принципу пирамиды: от самых простых вещей, которые и являются фундаментом для строительства прочных отношений, до мельчайших тонкостей общения с зарубежными партнерами, которые помогут вам довести построение «пирамиды успеха» до логического конца.

    Разделы, посвященные 22 странам, включают в себя информацию об истории страны, об особенностях национальной кухни и датах национальных праздников, о размере принятых чаевых и тонкостях поведения в стране, описание национального характера и делового общения, разговорные фразы на национальном языке и описание дресс-кодов. Кроме того, книга содержит краткий исторический экскурс о возникновении этикетных правил, которые актуальны и сегодня.

    Этот огромный материал удалось изложить простым, понятным языком, в лаконичной форме. Автор надеется, что после прочтения этой книги любые переговоры будут приносить вам только положительный результат, а сама книга станет бизнес-энциклопедией для многих российских предпринимателей.

    Автор будет весьма вам признателен, если после прочтения этой книги свои отзывы и комментарии вы будете направлять по адресу elena@ignatyeva.ru.

    С уважением, Игнатьева Елена Сергеевна – бизнес-консультант по деловому этикету, кросс-культурным коммуникациям и административному управлению, коуч

  

  
    Глава 2

    Понятие этики ввел еще Аристотель. Образовано оно от слова «этос», что означает форму конкретного человеческого характера, его внутренних принципов жизни, строя души. Буквально этика является искусством существования в обществе, умением держать себя, придерживаться определенных правил.

    Этика является обширным понятием, включающим в себя массу компонентов. Центральными же являются нравственность и мораль. Нравственность – внутренняя этика человека, его совесть. Мораль – принятые обществом правила поведения и нормы. Не всегда они находятся в соответствии друг с другом и в определенных ситуациях противоречат.

    Главной задачей этики является достижение гармонии, соответствия внутренней нравственности и внешней морали в человеке. Это философское искусство создает возможность свободного человеческого выбора на основе его представлений и понимания добра и зла, исходя из внутреннего соотнесения личного и общественного.

    Важное применение этика нашла в профессиональной деятельности человека, когда ее основные положения накладываются на специфику определенного вида деятельности. Такую этику называют профессиональной, которая, по сути, является кодексом поведения и межличностных отношений в той или иной профессиональной сфере. Ее цель – повышение сотрудниками качества выполнения их служебных обязанностей. И чем лучше работники владеют профессионально-этическими нормами и стандартами, тем эффективнее их деятельность. Деловая этика, которая регулирует отношения между людьми в сфере бизнеса, также является профессиональной этикой.

    Усвоение этических норм зависит от ряда факторов, которые можно объединить в две группы:

    первая группа – нормы, оценки, представления личности о добре и зле, о правильном и неправильном, другими словами – собственный этический кодекс человека, которым он руководствуется в жизни и на работе, вне зависимости от занимаемой должности;

    Историческая справка

    Впервые слово «этикет» было введено на одном из пышных и изысканных приемов у короля Людовика XIV (1638–1715) и обозначало строго установленный порядок и формы обхождения при дворе монарха. На этом приеме гостям были предложены карточки с перечнем правил поведения. Так от французского названия карточки «этикетка» произошло и само понятие «этикет».

    Пожалуй, одним из первых сборников правил хорошего тона является книга испанского священника Петрусо Альфонса «Дисциплина клерикалис», адресованная духовным лицам, которая была издана в 1204 году. В ней излагались правила поведения за столом, порядок ведения беседы, приема гостей и т. д. В дальнейшем на ее основе составлялись книги по этикету в Англии, Франции, Италии и других странах.

    Однако страной, которая по праву может считаться родиной этикета, является все же Италия. В Италии эпохи Возрождения произошел возврат к наследию Античности и ее духовным ценностям, в том числе и нормам поведения. Видимо, поэтому в Италии стали уделять внимание изящным манерам, правилам хорошего тона и поведения в обществе значительно раньше, чем в других европейских странах, где вплоть до XV–XVI веков царили варварские нравы и манеры.

    Первые руководства по этикету, созданные в начале XVI в., были предназначены для придворных и аристократии и за пределы этого общества не выходили. Этикет задавал стандарты и каноны не только поведения, но и всего образа жизни дворянства, приводя его к «общему знаменателю»: надо было «вести себя как все», и «жить как все», и чтобы «все было как у всех».

    Наибольшую известность в придворных кругах, сначала Италии, а затем и всей Европы, получила книга современника и друга Рафаэля[1]– графа Бальтассаре де Кастильоне – под названием «Придворный», написанная в 1517 году. Именно в этой книге наиболее полно и точно создается образец совершенного придворного:

    «Дворянин не задирист и не станет выискивать поводов для дуэли. Он бросит перчатку лишь в случае необходимости и тогда уж не позволит себе недостойной слабости. Хотя придворному не пристало заниматься каким-либо ремеслом, кроме рыцарского, он отличается во всем, за что ни возьмется. Он не будет внушать ужас своим видом, но и не уподобится женщине, как те, кто завивает волосы и выщипывает себе брови…

    В беседе придворный избегает злобных и ядовитых намеков; снисходителен к слабым, за исключением тех, кто уж слишком заносится; не станет смеяться над теми, кто заслуживает скорее наказания, чем насмешки, над людьми могущественными и богатыми, а также над беззащитными женщинами…

    Женщина должна быть мягкой и деликатной, достаточно образованной для того, чтобы участвовать в беседах, развлекать гостей игрой на каком-либо музыкальном инструменте, кроме флейты, и, разумеется, легко и красиво танцевать».

    Этикет того времени носил характер закона, и нарушение норм этикета рассматривалось как преступление. Во многих странах придворный этикет был доведен в некоторой своей части до явной нелепости, а иногда превращался в откровенную глупость. В старых хрониках нередко можно было встретить описание ссор и даже возникновения войны из-за нарушения какого-то мелкого и нередко нелепого правила этикета. Строгие правила этикета того периода не отличались рациональностью и целесообразностью действий, буквально до мелочей регламентируя жизнь королевского двора, что приводило к казусным, а порой и трагическим, ситуациям.

    Показателен в этом отношении случай, произошедший и с Людовиком XIII. Однажды Людовику XIII необходимо было срочно обсудить с кардиналом Ришелье некоторые важные вопросы, и он поспешил в апартаменты кардинала. Но Ришелье не смог подняться с постели, чтобы поприветствовать своего короля, так как сильно был болен. Законы этикета не позволяли королю стоя разговаривать с лежащим подданным, поэтому Людовик нашел следующий выход: он лег рядом с Ришелье в постель – и разговор состоялся. При этом правила этикета и честь короля не пострадали.

    Другой король – Филипп III – во имя этикета пожертвовал своей жизнью. По свидетельству историков, испанский король стал жертвой пожара в собственном кабинете только потому, что устав не позволял ему прикасаться к каминным щипцам. Горящий уголь вывалился из камина, а король «не имел права» положить его обратно. Однако в глазах современников он остался человеком чести, до конца следующим правилам этикета.

    В XVIII веке потерпела крах наша миссия в Китае в связи с тем, что русский посланник отказался преклонить перед императором колени таким образом, как этого требовал этикет пекинского двора. В 1804 году Адам Крузенштерн, доставивший с кораблями российское посольство в Нагасаки, описывал с возмущением поведение голландцев. При появлении высокопоставленного японца они сгибались в поклоне под прямым углом, вытянув руки по швам. После неудачной попытки заставить русских поклониться на тот же манер японцы больше не беспокоили их на сей счет. И опять-таки нашим предкам пришлось удалиться ни с чем из-за нежелания соблюсти глупые, на их взгляд, правила этикета[2].

    вторая группа – стандарты и правила, которые попадают в жизнь человека снаружи. Это профессиональный этический кодекс, правила внутреннего распорядка фирмы, этический кодекс организации, непосредственные указания руководства и многое другое.

    Этикет (étiquette) – это французское слово, означающее манеру, способ вести себя в обществе, руководство к тому, как выглядеть добродетельным и соответствующим ситуации. Стоит подчеркнуть его разницу с понятием «этика». Этикет является, по сути, конкретным выражением этического, его внешней формой. Этика же занимается тем, как быть добродетельным, как им стать.

    Соблюдение правил этикета формирует «костюм» человека. Именно на него обращают внимание в первые минуты знакомства. Поэтому он просто необходим. При этом не стоит забывать о том, что «провожают» человека по «уму», то есть составляют представление о его внутренних качествах, о его личных этических достоинствах.

    Этикет является одной из внешних форм регулирования поведения человека в обществе:

    • традиции и обычаи;

    • привычки;

    • правовые нормы;

    • нормы морали.

    Встречи на высшем уровне требовали соблюдения особых правил. Будь то государь или представитель страны – они выражали точку зрения целого государства. Так развивался дипломатический этикет или дипломатический протокол[3]. В то же время формировался воинский этикет, который упорядочивал отношения между военными, создавая и поддерживая правила поведения в армии.

    Тогда же появился светский этикет, регулирующий отношения в светском обществе. Сегодня его иногда называют общегражданским. Деловой этикет сформировался позже, что связано с постепенным развитием необходимости в этикете, регулирующем деловые отношения.

    Из истории этикета России

    В начале XII в. в Древней Руси было очень популярно «Поучение к детям» князя Владимира Мономаха. В «Поучении» излагались правила, согласно которым необходимо было действовать детям дружинников и князей. Например, разговор нужно было вести таким образом: «при старших молчать, мудрых слушать, старшим повиноваться, с равными себе и младшими в любви пребывать, без лукавого умысла беседуя, а побольше вдумываться, не неистовствовать словом, не осуждать речью, не много смеяться…».

    Позднее, до реформ Петра I, население России жило в соответствии с правилами, сформулированными в сборнике правил – Домострое[4](XVI в.), где были прописаны особенности содержания домашнего хозяйства, начиная от правильного отправления православных церковных обрядов. Очень важными считались строго регламентированные правила гостеприимства («как с благодарностью угощать приходящих в дом твой»). Например, к равному гости въезжали во двор, а затем подъезжали к крыльцу. К более высокому шли через двор пешком. Было не принято старшим ездить к младшим.

    В 1709 г. Петр I издал указ, согласно которому подлежал наказанию каждый, кто вел себя «в нарушение этикету». За соблюдением этих правил боярами и дворянским сословием (особенно в столичных городах) постоянно и настойчиво, а порой жестоко следил сам царь Петр I. За их нарушения строго наказывали.

    В 1717 году по указанию Петра I было издано пособие для обучения и воспитания детей дворянcкого сословия «Юности честное зерцало», которое на долгие годы стало руководством о правилах хорошего тона и поведении в обществе. «Зерцало» состояло из двух частей: в первой были азбука, таблицы слогов, цифры и числа и нравоучения из Священного Писания; во второй части – правила поведения для молодых юношей и девушек дворянского сословия.

    В дальнейшем, в царствование Елизаветы и Екатерины II, были отобраны правила этикета, отвечающие требованиям и особенностям национальной культуры России, которая как евразийская страна во многом соединяла противоположности Европы и Азии.

    Интересно, что в 1804 г. вышел сборник «Нравственная энциклопедия», в котором были даны объяснения таких понятий, как доброта, зависть, гнев, печаль. В 1813 г. появилась книга под названием «Об обращении женщин с мужчинами». В то же время в Москве и Санкт-Петербурге стали издаваться такие пособия, как «Ловкий кавалер», «Порядочный человек-джентльмен» и др.

    Особой популярностью пользовалась книга Д. И. Соколова «Светский человек, или Руководство к познанию светских приличий и правил общежития, принятых хорошим обществом», которая неоднократно переиздавалась в 1847–1855 годы.

    Все эти издания были универсальными, они давали советы на все случаи жизни: как вести хозяйство, имея небольшой доход и не ущемляя при этом своего достоинства; что такое долг по отношению к близким и окружающим; как вести себя вне стен своего дома, в гостях у знакомых или у чужих людей, не мешая окружающим и не унижая себя. Лейтмотив всех этих книг-наставлений – рациональность в поведении, разум, обдуманность поступков, забота и внимание к окружающим.

    С течением времени, под воздействием различных факторов, требования этикета меняются. И то, какие именно правила нам следует соблюдать, зависит от времени, в котором мы живем. Сегодня деловой человек должен следовать нормам делового этикета. Однако требования этикета не носят абсолютного характера, не нужно слепо исполнять правила делового этикета. Необходимыми в деловом общении их делают внутренний смысл и содержание, которые нужно понять.

    Базируясь на многовековой мудрости, определяющей представления о духовных ценностях, деловой этикет является важнейшей составляющей деловых отношений. Манеры отражают внутреннюю культуру человека, его истинное отношение к морали, его понимание моральных требований и даже его интеллект.

  

  
    Об интеллигентности

    Вот что пишет об интеллигентности Дмитрий Лихачев[5] в своей книге «Раздумья о России»: «Образованность и интеллектуальное развитие – это как раз суть естественные состояния человека. Однако образованность нельзя смешивать с интеллигентностью. Образованность живет старым содержанием, интеллигентность – созданием нового и осознанием старого как нового.

    Больше того… Лишите человека всех его знаний, образованности, лишите его самой памяти, но если при всем этом он сохранит восприимчивость к интеллектуальным ценностям, любовь к приобретению знаний, интерес к истории, вкус в искусстве, уважение к культуре прошлого, навыки воспитанного человека, ответственность в решении нравственных вопросов и богатство и точность своего языка – разговорного и письменного – вот это и будет интеллигентность…

    Интеллигентность создается в возрасте от 3 до 16–17 лет. Потом из неинтеллигентного человека сделать интеллигентного уже невозможно. Интеллигентность – это не просто образование и сумма знаний – все это может быть и у неинтеллигентного человека. Это способность к приобретению знаний и к пониманию другого человека и другой культуры».

    Интересные мысли об интеллигенте прошлого века высказывает Сергей Залыгин[6] в статье «К вопросу о бессмертии. Из заметок минувшего года»: «…человек, именующий себя интеллигентом, тем самым брал на себя совершенно определенные моральные обязательства. Мерилом интеллигентности были не только убеждения, и мораль, и творчество как таковые, но и поступки.

    Человек, оскорбивший прислугу, незнакомого прохожего, мужика, приехавшего на базар, нищего, сапожника, кондуктора, в интеллигентной среде не принимался, от него отворачивались, но тот же человек, надерзивший начальству, а то и плюнувший ему в лицо (тогда говорилось «в физиономию»), вызывал полное доверие.

    Но доносить нельзя было ни на кого, даже на начальника. На начальника можно было подать официальную жалобу, еще лучше подать заявление об уходе с работы с изложением причины ухода: не хочу служить под начальством взяточника или еще что-то в этом роде. Вообще грубость не допускалась нигде, кроме как в отношениях с начальством, – странно, но факт.

    Карьеризм ни в какой степени не поощрялся, но в отдельных случаях был терпим: если карьерист «не забывал бедных и своего собственного достоинства» – примерно такое было правило…

    Именно потому, что интеллигентность предусматривала мораль поступка и образа жизни, она и не была сословностью, и граф Толстой был интеллигентом, и мастеровой был им.

    Удивительно было и то, что подавляющее большинство этих людей были интеллигентами в первом поколении – дети крестьян и мещан, дети рабочих и рабочие, поповичи и поповны, купеческие отпрыски, порвавшие со своим сословием…

    Кроме того, интеллигентность обозначала еще и товарищество, взаимопомощь и совет. Совет в том смысле, что в любом затруднительном случае жизни человек обращался за советом к близким людям…»

    Деловой этикет выражает уровень внутренней морали и культуры человека во внешних проявлениях. Он базируется на нескольких принципах.

    1. Принцип Здравого смысла. Деловой этикет направлен на поддержание порядка и организованности, экономию времени и других важных целей. Однако его нормы и требования не должны противоречить здравому смыслу. А если это происходит, они не должны быть поддерживаемы.

    2. Принцип Свободы. Ничто не должно препятствовать свободному волеизъявлению и свободе выбора. Каждый партнер по бизнесу имеет на это право, несмотря на нормы и требования делового этикета и весьма ревностное отношение к его соблюдению. Этот принцип включает в себя также терпимость по отношению к национальным особенностям представителей различных стран, к их культурным ценностям, а также к различным точкам зрения и деловым позициям. Принцип свободы ограничен определенными факторами: климатическими условиями, традициями, национальными особенностями, политическим режимом, здравым смыслом и др.

    3. Принцип Этичности. Деловой этикет ориентирован на добро. Весь комплекс норм, стандартов, требований и рекомендаций, составляющих деловой этикет, самой своей сутью и содержанием просто обязан быть этичным. Однако здесь возникает сложность с определением того, что является добром, а что – злом в сфере бизнеса. Все содержание данной области знаний, а также учебной дисциплины «Деловой этикет» имеет своей главной целью «окружить» бизнес множеством «этических фильтров», которые оставят аморальное поведение и поступки людей за рамками сферы деловых отношений.

    4. Принцип Удобства. Для делового человека удобным должно быть все: и деловая одежда, и планировка служебного помещения, и правила проведения деловых переговоров и презентаций. При этом для всех участников деловых отношений эти удобства должны быть обеспечены в равной доле. Нормы делового этикета не должны сковывать деловых людей, мешая деловым отношениям и замедляя развитие экономики в целом.

    5. Принцип Целесообразности. Каждый аспект делового этикета обязан соответствовать определенной цели, виду деловых отношений, будь то деловая беседа, презентация, либо ведение переговоров.

    6. Принцип Экономичности. Соблюдение этики деловых отношений не должно обходиться в «копеечку». Мораль не должна «стоить» дорого, она не должна отнимать прибыль организации либо доходы ее сотрудников. Все должно быть в пределах разумного.

    7. Принцип Консерватизма. Этикет имеет многовековую историю. За годы его существования были отобраны самые необходимые и целесообразные нормы и правила. Поэтому соблюдение принципа консерватизма является вполне естественным. Тем более консервативность в манерах, склонностях, во внешнем облике человека, в его приверженности к тем или иным традициям, само собой, вызывает ассоциации с чем-то прочным и незыблемым. В деловой сфере надежный партнер очень ценен.

    8. Принцип Непринужденности. Соблюдение норм делового этикета не должно быть навязываемым. Нельзя допускать, чтобы оно отторгалось психологически. Исполнение правил этикета не требует напряжения либо усилий, являясь абсолютно естественным. При этом нельзя путать непринужденность с невоспитанностью и бесцеремонностью.

    9. Принцип Универсализма. Необходимо стараться сделать так, чтобы нормы и рекомендации делового этикета были направлены не на какие-то определенные ситуации либо явления, а одновременно на многие стороны деловых взаимоотношений.

    10. Принцип Эффективности. Важно, чтобы деловой этикет выполнял возложенные на него функции. Он должен способствовать развитию бизнеса: заключению большего числа договоров, увеличению прибыли, сокращению срока исполнения договоров и т. д.

    Деловой этикет– важнейшая сторона морали профессионального поведения делового человека. Знание делового этикета – необходимое профессиональное качество, которое надо приобретать и постоянно совершенствовать. Почти 70 % выгодных не состоявшихся сделок не были заключены из-за того, что российские бизнесмены не знали правил делового общения и не владели культурой поведения. Еще в 1936 г. Дейл Карнеги писал: «Успехи того или иного человека в его финансовых делах процентов на 15 зависят от его профессиональных знаний и процентов на 85 – от его умения общаться с людьми».

  

  
    Правила представлений

    Казалось бы, какие могут быть особые правила представления? Все мы каждый день общаемся, знакомимся с людьми, и вопрос, как себя представить, на первый взгляд не вызывает трудностей. Но деловой человек знает о том, что от соблюдения правил представления часто зависит успех сделки. Официальная среда предполагает общение с людьми разных социальных статусов и различной национальной принадлежности.

    Обращение к людям, занимающим высокую должность, требует особого подхода. Например, обращаясь к официальным лицам, имеющим статус государственных чиновников, воинское либо дипломатическое звание, как правило, обходятся без упоминания имени: «господин президент», «господин премьер-министр», «господин генерал». Важно следовать правилу «повышения» официального лица в должности. Например, к генерал-майору, генерал-лейтенанту обращаются «господин генерал», к заместителю министра – «господин министр». То есть к заместителю министра лучше обратиться «господин министр», к подполковнику – «господин полковник».

    Обращаясь к человеку из науки, можно не уточнять его должность, а назвать доктором либо профессором, а после добавить фамилию (к примеру, доктор Антонов).

    В странах Западной Европы и США в деловой среде существует правило – к имени всегда необходимо присоединять звание либо должность. Что интересно, человек может и не обладать тем званием, с которым к нему обратились. В Соединенных Штатах, к примеру, профессорами называют всех преподавателей высшей школы. А в Австрии обращение «господин доктор» применяется даже к специалистам, совершенно не связанным с наукой либо медициной, – к музыкантам и актерам. При этом в большинстве западноевропейских стран к людям можно обращаться без упоминания фамилии, исключением является лишь Германия.

    Особые правила также существуют и для представления людей друг другу. Обычно это делает человек, который знает обоих. Однако ни в коем случае нельзя просто подвести людей друг к другу и оставить их наедине – это вызовет неловкость. Помимо фамилии, имени и отчества, в деловом общении необходимо назвать занимаемую должность, титулы и звания людей. Например, «Евгений Анатольевич, разрешите вам представить руководителя отдела рекламы компании «Альфа-бизнес» Дмитрия Александровича Петрова».

    Возможны и более простые варианты представления: «Познакомьтесь. Дмитрий Александрович Петров, руководитель отдела рекламы компании «Альфа-бизнес». Евгений Анатольевич Еремин, руководитель компании «Бета-бизнес».

    Общепринятый этикет предусматривает определенные правила представления:

    • Представляя людей друг другу, необходимо называть их имена и фамилии. В официальных ситуациях или при значительной разнице в возрасте либо положении перед именем следует употреблять слова господин, госпожа и т. д. Для того чтобы вызвать у новых знакомых интерес друг к другу, стоит немного рассказать о каждом из них.

    • Когда вас представляют другому человеку, следует посмотреть ему в глаза и приветливо улыбнуться. Ничто так не расположит к вам нового знакомого, как доброжелательная улыбка. Уместным вербальным поддержанием улыбки может стать нейтральное с положительными коннотациями приветствие «Добрый день» либо «Приятно познакомиться».

    • Даже если вы встречались с человеком, которого вам представляют, не нужно спрашивать: «Вы меня помните?» Просто еще раз представьтесь.

    • Существует и односторонний порядок представления, когда одного человека знакомят с группой людей. В данном случае называют только его имя и регалии, заслуги, занимаемый им пост, должность. Обычно так аудитории представляют оратора.

    Порядок представления практически идентичен правилам приветствия:

    • младший по возрасту первый представляется старшему;

    • мужчину первым представляют женщине;

    • вновь прибывшего – собравшимся;

    • одного человека – группе, даже если она состоит из двух людей;

    • если представляют одного человека сразу нескольким, следует громко назвать его имя и фамилию, а представляемый делает легкий поклон всему сообществу;

    • лица, занимающие более низкую ступень в общественном положении, представляются тем, кто выше по положению;

    • подчиненного – руководителю.

    Интересный факт

    Существует две схемы представления: европейская и восточная.

    Для европейской характерно, что имя и фамилия ставятся на первое место, а после называются должность и название компании; при восточной – все с точностью наоборот: сначала называется компания, в которой работает человек, потом его должность и только после этого имя и фамилия.

    В России применяются обе схемы представления.

    Во время официального приема сначала называют имя входящего, а потом – имена присутствующих. Если же пришедший по каким-либо причинам заслуживает особого почтения, представление проходит в обратном порядке.

    Женщина, если она сидит, в момент представления может и не вставать, кроме тех случаев, когда ее знакомят с дамой, которая гораздо старше ее по возрасту или положению. Мужчина же представляться всегда должен стоя.

    Если вы находитесь в каком-либо учреждении и для решения вашего вопроса необходимо представиться ее работнику, нужно сделать это, не дожидаясь приветствия от служащего. Его имя, скорее всего, указано на табличке, стоящей на рабочем столе либо на дверях кабинета, поэтому работник организации имеет право не представляться.

    В момент представления людей друг другу случаются непростые ситуации:

    • когда вас представляют другому человеку, всегда необходимо снимать перчатки. Если же на улице слишком холодно либо перчатки являются атрибутом вашей официальной одежды, следовать этому правилу не обязательно;

    • если человек, который представляет вас, забыл ваше имя, нужно немедля подсказать его. В этом случае вы сможете замять возникшую неловкость;

    • если вы забыли имя человека, которого представляете, нужно перевести это в шутку и сказать что-то типа: «Сегодня очень странный день для меня – все путаю и забываю!» Обычно в этот момент человек напоминает свое имя. Если же он не догадывается сделать это, нужно спросить самому.

    • в деловой среде нередки ситуации, когда руки заняты документами, папками, и подать руку, чтобы поздороваться, очень сложно. В таких случаях можно обойтись просто кивком в ответ на привет- ствие;

    • если вы идете в группе людей и встречаете своего знакомого, совершенно не обязательно представлять его всем. Правильнее будет отойти на несколько секунд в сторону и поговорить со знакомым, но прежде стоит принести извинения группе.

    • не следует делать проблему из ситуации, когда человек, с которым вас уже знакомили, не узнает вас. Нужно просто еще раз представиться ему.

    После представления новые знакомые обмениваются рукопожатием и словами приветствия типа: «Очень приятно», «Очень рад с вами познакомиться», «Взаимно». После чего вступают в беседу продолжительностью в 10–15 минут. Причем начинает разговор человек, старший по возрасту, либо занимающий более высокое положение, либо женщина (в светском этикете).

    И хотя чаще всего при знакомстве используются фразы: «Очень приятно», «Очень рад познакомиться», они являются не лучшим выбором. Дело в том, что от их постоянного употребления все уже устали, они просто надоели. Поэтому следует использовать другие формы приветствия, например: «Добрый вечер», «Добрый день», «Я так много слышал о вас…», после чего добавлять имя человека, с которым вы беседуете. Произнесение имени нового знакомого к тому же позволит и вам лучше его запомнить. От слов «счастлив», «очарован» нужно отказаться, они имеют слишком яркую эмоциональную окраску для делового знакомства.

    Всем известно, как приятно человеку слышать свое имя, произнесенное кем-либо. Нет слова более важного и ценного. Поэтому нужно стараться запомнить имя вашего нового знакомого и в процессе беседы иногда употреблять его в непринужденной форме. Таким образом, вы делаете человеку эффектный и одновременно тонкий комплимент. Важно следить за правильным произношением имени и стараться не забывать его, в противном случае можно поставить себя в очень неловкое положение.

    Иногда представиться нужно самому. Использовать данный способ знакомства стоит лишь в исключительных случаях, так как это является отступлением от этикета. Представляться следует деликатно, соблюдая «дистанцию», так как вполне возможно, что партнер будет в недоумении. Не стоит сразу называть свое имя, сначала нужно извиниться и лишь тогда назвать себя. Если отношение к вам будет доброжелательным, следует коротко изложить причину, которая заставила вас обратиться к этому человеку.

    В некоторых случаях представляющее лицо совершенно не нужно, и при этом не происходит никакого отступления от общепринятого этикета. Представляться самому следует на симпозиумах, конференциях, форумах, куда приглашаются первые лица компаний. Они являются сотрудниками организаций, которые и выступают их гарантом. Этим людям не нужно искать человека, который мог бы представить их кому-либо. Необходимо лишь обратиться к человеку со словами: «Не возражаете, если мы с вами познакомимся?» либо «Мы с вами не знакомы, хотя и сидим уже более двух часов на этой конференции; позвольте представиться…» После чего нужно обменяться визитными карточками.

    Если вы впервые приходите в коллектив, с которым в будущем вам нужно будет сотрудничать либо периодически встречаться, необходимо сразу же представиться. Если вас вводит в коллектив другой человек, то он должен сам представить вас сотрудникам. По правилам этикета представление нового сотрудника коллективу входит в обязанности руководителя. Он должен назвать имя и фамилию представляемого сотрудника, его должность, а также звания и титулы. Кроме того, следует немного рассказать о предыдущей работе человека, о его заслугах и достижениях.

    Чаще всего познакомиться сразу со всем коллективом не удается, поэтому отсутствовавшим при первой встрече людям вас должны представить те, кто вас уже знает, но можно представиться и самому.

    На деловых приемах существуют некоторые особенности в правилах приветствия и представления. Когда гостей на приеме собирается столь много, что хозяева просто не в состоянии их всех познакомить друг с другом, гости могут взять инициативу в свои руки. Мужчине следует использовать фразу: «Разрешите представиться…», после чего назвать свою фамилию либо фамилию и имя. А вот женщине, если это, конечно, не деловая женщина, следует прибегнуть к помощи одного из своих знакомых, который представил бы ее новым людям. В супружеских парах кто-либо один берет на себя инициативу и, назвав себя, представляет свою «вторую половину»: «Познакомьтесь, это моя жена (мой муж)».

    Есть одно важное правило, которое касается супружеских пар. Если вы говорите о своей жене (о своем муже), следует использовать слова «жена» и «муж» соответственно. Если же речь о чужом брачном партнере, нужно употреблять слова «супруг» и «супруга».

    Когда говорим о своем браке

    • Моя жена

    • Мой муж

    Когда говорим о чужом браке

    • Ваша супруга

    • Ваш супруг

    Пара, не состоящая в браке, сама решает, как представлять себя: в качестве спутников жизни или нет. Если молодые люди выбирают первый вариант, то, представляясь, говорят: «Моя подруга (мой друг) – …», если второй, то каждый представляет сам себя, ничего не добавляя насчет своего спутника.

    В том случае, если в супружеской паре жена известна под своей девичьей фамилией, представляя ее, хозяйка поясняет: «Госпожа Фролова и она же Скворцова, музыкант».

    На большом деловом приеме достаточно познакомиться только с главными его лицами, почетными гостями, а также соседями по столу. Если вы представляете друг другу людей одного пола, или равного возраста, или служебного положения, можно использовать слова: «Познакомьтесь, пожалуйста, уважаемые коллеги». При этом акцентировать внимание на том, кто кому представлен, не нужно. Представляемый человек протягивает руку и произносит приветствие, то же самое делает и человек, которому представляют, после чего он отходит в сторону, уступая место следующему.

  

  
    Обращения «ты» и «вы»

    У многих людей, недавно включившихся в деловую жизнь, вопрос обращения к коллегам, партнерам, руководству становится целой проблемой. В сфере бизнеса не действуют правила повседневной жизни – местоимение «ты» практически не употребляется. Общение с коллегами и партнерами требует вежливости и уважительного отношения. Поэтому в большинстве случаев в официальной обстановке используется местоимение «вы». Например, при обращении к малознакомым людям, к старшим по возрасту или к лицам, занимающих более высокую социальную ступень.

    Обращение на «ты» допустимо только при взаимном согласии или может быть обусловлено неформальными отношениями. В других же случаях, независимо от пола, возраста, социального положения и личного отношения к человеку, в деловой среде необходимо обращаться на «вы». И если собеседнику при этом от 15 до 25 лет, обращение следует дополнять формой полного имени, если же более 25 – дополнять именем и отчеством. Данное правило было сформулировано еще в светском этикете XVIII века.

    Историческая справка

    До последнего десятилетия XVII в. форма обращения на «вы» в общении между жителями Российского государства отсутствовала, так как традиционным обращением являлось «ты», и первое лицо государства не было исключением.

    В древнерусском языке не было особой формы вежливого обращения во 2-м лице единственного числа. И в древних языках (древнееврейском, арамейском, греческом, латинском) не использовалось личное местоимение множественного числа «вы» в качестве уважительной формы обращения к отдельному лицу…

    Впервые в России местоимение 2-го лица множественного числа «вы» к отдельному лицу стал применять царь Петр I, подражая иностранцам (французам, голландцам и немцам), с которыми он тесно общался еще в селе Преображенском. В своих письмах к некоторым лицам (начиная с 1696 года) он использует местоимение «вы»…

    Филологическая новация царя Петра I была закреплена в специальных пособиях по речевому этикету, выпущенных по распоряжению Петра I: «Приклады, како пишутся комплименты разные» (1708) и «Юности честное зерцало, или Показание к житейскому обхождению, собранное от разных авторов» (1717). Обращение детей к отцу или матери на «вы» – совершенно искусственная, церемониальная практика, мешающая непосредственности и сердечности отношений»[7].

    Специальная вежливая форма обращения «вы» вошла в русский язык не сразу. Выдающийся деятель науки Михаил Ломоносов в своем учебнике «Российская грамматика» (1757) об этой форме не упоминает. Обращение «вы» появляется значительно позже – почти 30 лет спустя в пособиях по грамматике о ней впервые написал ученый-лингвист Антон Барсов[8]в «Обстоятельной российской грамматике» (1783–1788).

    Широкое распространение в качестве почтительного и вежливого обращения «вы» получило в конце XVIII века под влиянием западноевропейского, в частности немецкого и французского, речевого этикета. С тех пор выбор «ты» или «вы» стал главным средством обозначения социального статуса собеседников.

    Интересно, что в современном английском языке нет формального разграничения между формами «ты» и «вы», в отличие от русского. Оба значения выражаются одним местоимением «you». До XVII века в английском языке существовало местоимение «thou», которое соответствовало русскому «ты», но на данный момент оно полностью вышло из употребления и может встретиться только в поэтических произведениях, например у Шекспира и старых английских изданиях Библии.

    Со временем отношения между людьми меняются: кто-то становится другом, кто-то просто хорошим знакомым. В такие моменты переход от «вы» на «ты» позволяет освободиться от некоторых условностей деловых отношений. Однако при этом необходимо следовать определенным этическим правилам:

    • не стоит торопиться с переходом на «ты» сразу после представления – это может вызвать раздражение собеседника. Фамильярность является грубым нарушением деловой этики;

    • в отношениях с мужчиной женщина сама определяет момент перехода с «вы» на «ты»;

    • младший по возрасту или рангу может сделать предложение старшему называть его на «ты», однако выбор такого обращения останется за старшим;

    • стоит избегать перехода на «ты», если вы знаете, что человек по какой-либо причине (например, из-за большой разницы в социальном статусе) не может позволить себе этого;

    • в официальной обстановке или в присутствии посторонних лиц, для которых ваш приятель является начальником либо деловым партнером, к нему лучше обращаться на «вы», не демонстрируя ваши дружеские отношения.

    В каждой стране свои традиции перехода с «ты» на «вы». Где-то этому моменту уделяется большое внимание, в другом же государстве о нем практически не задумываются. Японская культура, к примеру, очень серьезно относится к этической стороне отношений – как деловых, так и светских.

    У американцев же все совершенно иначе: в английском языке нет различий между местоимениями «вы» и «ты» и в деловом общении у них принято называть другого человека по имени, к тому же в сокращенной форме. Все это необходимо учитывать. Если продолжить называть своего американского партнера, к примеру, мистером Джонсом, настаивая этим на большей официальности, вас могут посчитать заносчивым человеком.

  

  
    Приветствие

    Приветствие – важная часть межличностного общения. Именно с него начинается контакт. Приветствие значимо, и внимание к нему поможет вам многое «прочитать» о человеке, о его отношении к вам, о настрое в данный момент. Особенно важно это знать в деловом общении. В зависимости от того, как поприветствовал вас собеседник, можно сделать предположения о целях предстоящего разговора, о его важности и даже о результатах. И, возможно, на основании этих предположений разговор лучше отложить либо выстроить соответствующую стратегию общения.

    По мнению психологов, в процессе приветствия сами слова несут только 7–10 % информации, звук и интонация – 35–40 % и примерно 50 % информации сообщается посредством жестов и мимики. Именно мимика и жесты показывают отношение к человеку, слова же – лишь «внешняя облочка» приветствия.

    В официальной среде действует международный принцип предпочтения рангов, то есть отношение к человеку зависит от занимаемой им должности либо чина. Это важно учитывать, так как игнорирование либо нарушение этих правил может привести к деловой неудаче и не лучшему мнению о персоне.

    В деловой сфере ранг ставится даже выше возрастного параметра. Именно поэтому нередко можно увидеть, как молодого начальника, мужчину или женщину, первым приветствует более взрослый работник. В бизнесе на первом плане – деловой успех и способности, а возраст и пол значения не имеют. Хотя могут быть и исключения, однако их инициатором может выступать опять же только вышестоящий по рангу человек.

    Этикет предусматривает определенные правила очередности приветствия.

    • Нижестоящий по должности первым приветствует вышестоящего.

    • Младший по возрасту должен первым приветствовать старшего.

    • Мужчина первым здоровается с женщиной. Данное правило сложилось в континентальной Европе. В англосаксонских же странах первой здоровается женщина, тем самым позволяя встреченному мужчине поприветствовать ее.

    • Один человек первым приветствует группу людей.

    • Проходящий первым приветствует стоящего.

    • Входящий в помещение приветствует присутствующих.

    • Обгоняющий пешеход первым приветствует того, кто идет медленнее.

    • Сидящий в автомобиле первым приветствует того, кто идет по улице.

    • Если вы встречаете мужчину и женщину, то сначала следует поприветствовать даму, затем – ее спутника.

    • Младшая по возрасту женщина приветствует ту, что старше, а также мужчину, который намного старше ее.

    • Опаздывающий приветствует ожидающего, даже в том случае, когда опоздавший – женщина.

    • Если встречаются две женщины, одна из которых находится в обществе мужчины, а другая одна или в обществе другой женщины, то, согласно этикету, вначале здоровается первая. Женщина также первой приветствует мужчину, если она его обгоняет.

    • Если встречаются две супружеские пары, то сначала здороваются друг с другом и при желании обмениваются рукопожатиями женщины, затем мужчины приветствуют женщин, после этого мужчины здороваются между собой.

    • Гости на официальных приемах в самом начале приветствуют хозяйку и хозяина.

    Когда женщина входит в комнату, в которой уже собрались сотрудники, ей не стоит ждать, когда с приветствиями к ней обратятся мужчины, она должна поздороваться со всеми первой. Мужчинам же стоит подняться и пойти ей навстречу.

    Сидящая женщина, здороваясь с равным по должности и возрасту мужчиной, не встает, однако если в помещение входит мужчина выше рангом либо значительно старше ее, женщина должна подняться. Также представительницам прекрасного пола всегда следует вставать, если их знакомят с хозяйкой либо хозяином дома, с известной женщиной либо с той, что гораздо старше.

    Если девушке меньше 18 лет, она обязана подниматься, знакомясь с пожилым мужчиной либо замужней женщиной. При этом протягивать руку мужчине ей следует, лишь если пожилой человек протягивает свою. Также вставать женщина должна в ситуации, когда она представляется своему возможному работодателю, будь то мужчина или женщина. При этом ей не следует первой тянуть руку для приветствия, а подождать, пока это сделает работодатель.

    То, как именно вы будете приветствовать человека, зависит не только от ранга, возраста или половой принадлежности, но еще и от того, кем он является. К примеру, не следует похлопывать по плечу, обнимать либо целовать человека, которого вы видите впервые, с ним нужно быть более сдержанным. Важно при этом учитывать культурные ценности и нормы представителей различных стран, ведь в разных государствах проявление чувств выражается неодинаково.

    Во время официальных встреч либо приветствуя незнакомого человека необходимо вести себя достойно – не прислоняться к стенам, не облокачиваться на предметы, а подавая руку, не держать одну из них в кармане. Невежливо стоять боком, а тем более спиной к тому человеку, который вас приветствует. Также во время приветствия неприлично отводить взгляд в сторону, рассматривая окружающих либо помещение.

    Несмотря на вышеназванные правила, строгих норм того, кому с кем следует здороваться первым, нет. В повседневной деловой практике, если между людьми отсутствует слишком большая разница в должностном ранге и возрасте, обычно первым здоровается тот человек, который раньше увидел другого.

    При этом существуют и такие ситуации, в которых стандартные правила приветствия неприменимы:

    • В том случае, если вы вдалеке заметили знакомого (например, на другой стороне улицы), а он заметил вас, нужно поздороваться с ним кивком головы, поклоном, взмахом руки либо просто улыбкой. Кричать во весь голос не следует.

    • Если вы издалека увидели знакомого, который идет в вашу сторону, не нужно сразу же кричать ему: «Здравствуйте!» Стоит подождать, пока расстояние между вами не сократится до нескольких шагов или до расстояния двух вытянутых рук.

    • Если ваш спутник поздоровался с незнакомым для вас человеком, вам также следует его поприветствовать.

    • Если знакомый вам человек окружен другими людьми, необходимо поздороваться с каждым из них.

    • Всегда нужно приветствовать тех людей, с которыми вы часто встречаетесь. При этом совершенно не обязательно быть лично знакомым с ними.

    • Если вы входите в комнату, где находится много людей, не нужно здороваться с каждым в отдельности, а следует произнести общее «добрый день».

    Деловая сфера накладывает свой отпечаток и на слова, которыми люди приветствуют друг друга. К примеру, при входе в кабинет своего партнера по бизнесу либо к руководителю предпочтительнее использовать слова «доброе утро», «добрый день», «добрый вечер». Ничего лишнего.

    Важно заметить, что привычное всем слово «здравствуйте» употреблять в деловом общении нежелательно. Это приветствие носит светский характер, а также, исходя из значения слова, вы поднимаете тему «здоровья»: это приветсвие несет смысловую нагрузку пожелания здоровья, которая в деловом общении не всегда уместна. Кроме того, довольно часто «здравствуйте» произносится как «здрасте», превращаясь в неформальную форму приветствия, что также неприемлемо в деловых кругах.

    Сегодня приветствия иногда начинаются с поцелуев. Однако если в одних обстоятельствах они актуальны, то в других – совершенно не к месту. Это важно учитывать, так как приветственный поцелуй является жестом личного характера. Нужно быть очень осмотрительным, прибегая к нему в деловой ситуации.

    К примеру, на деловой встрече, которая проводится в комнате для переговоров либо в конференц-зале, приветствие поцелуем будет совершенно неуместно. Зато во время светского приема либо банкета, куда деловые партнеры приглашаются со своими супругами, обмен поцелуями вполне актуален. Если перед вами человек, занимающий более высокое или, наоборот, низкое служебное положение, приветствовать его поцелуем не рекомен- дуется.

    Интересный факт

    В своей книге «Занимательный русский язык» Н.М. Шанский[9] пишет: «Сколько раз за свою жизнь мы произносим это слово, обычное русское приветствие при встрече. Первоначальное значение этого слова было глубоко благожелательным. Ведь «здравствуй» аналогично по первоначальному строению современному «приветствую».

    «Здравствуйте» – значит «будьте здоровы». Не нужно жалеть пожеланий здоровья при встрече с родственниками, друзьями, знакомыми и вовсе незнакомыми людьми.

    Есть такая пословица: «Слово ранит, слово – лечит». И это действительно так. И доказательством тому слово «извините». Это простое русское слово значит «простите мою вину». Но именно «извините», а не «извиняюсь», как часто можно услышать. «Подумаешь, какая разница», – скажет кто-нибудь. А разница есть: в первом случае человек обращается с просьбой к другому, а во втором – как бы сам себя прощает.

    Когда извинения приносятся вам, принято отвечать словом «пожалуйста»…

    Слово «спасибо» возникло в результате сращения в одно слово устойчивого сочетания «спаси Бог». В конце второго слова исчезла буква «г», и из двух слов образовалось «спасибо», которое имеет следующий смысл: «Я вас благодарю и желаю вам всех благ». Известно в русском языке с XVI века»[10].

    В последнее время все больше женщин находят себя в бизнесе, они открывают собственные фирмы, руководят компаниями. Для успеха в деловой сфере им необходимо следовать общепринятой деловой этике, которая, как известно, изначально рассчитана на мужчин. Поэтому на работе такие женщины временно забывают о своей половой принадлежности и стараются не обращать внимания на комплименты, на знаки внимания, не требуют к себе особого отношения, сосредотачиваясь на делах. И мужчины, которым по деловой необходимости нужно общаться с женщинами, должны вести себя с ними на равных – так, как будто общаются с мужчиной. В этом случае беседа пройдет удачно и ни у кого не возникнет чувство неловкости и замешательства.

    Однако в приветствии между мужчиной и женщиной все-таки есть различия. Если нужно поздороваться с кем-то на расстоянии, мужчина делает поклон, прикасаясь к своему головному убору. Женщине хватает лишь легкого поклона и приветливой улыбки.

    Никогда не следует отвечать на приветствие высокомерно, вне зависимости от различий в социальном статусе, занимаемой должности и т. д.

    Бывают, однако, ситуации, когда правильнее будет обойтись без приветствия. К примеру, если перед вами человек, крайне недостойный либо чересчур враждебный. Отказываясь поздороваться с кем-то, мы даем понять этому человеку, что он совершил по отношению к нам правонарушение, проступок, совершил нечто, что недопустимо для нас самих либо наших близких. Его приветствие в таком случае будет не проявлением учтивости, а оскорблением. Если человек находится в компрометирующем его обществе, с ним также не здороваются.

    При отсутствии таких крайностей отказ от приветствия расценивается как нарушение элементарных правил хорошего тона. Как минимум нужно кивнуть головой человеку. Данный жест будет актуален при встрече с малознакомыми людьми, с которыми вы не собираетесь поддерживать общение в данный момент и не предполагаете дальнейшее продолжение и укрепление отношений.

  

  
    Рукопожатие

    Рукопожатие – важная часть приветствия и прощания в России, а также в некоторых европейских странах. Еще в давние времена пожатие правой руки означало доверие, открытость, чистоту помыслов, а также отражало социальный статус – сильное пожатие руки позволяли себе люди, старшие по возрасту и занимающие более высокое положение в обществе. Если же по какой-либо причине подать руку не удается, необходимо сразу объяснить это и извиниться.

    Бывают ситуации, когда пожать правую руку партнера невозможно. Такое случается при встрече с людьми, у которых правая рука повреждена либо находится в повязке. В таких случаях нужно пожимать левую руку. То же самое стоит сделать, если ваша правая рука сильно запачкана и нет возможности ее вымыть. Кроме того, в некоторых ассоциациях и общинах, к примеру среди скаутов, вместо правой принято пожимать левую руку собеседника – и об этом не стоит забывать.

    Существуют определенные правила пожатия руки:

    • более старшие по возрасту люди первыми подают руку младшим;

    • перед тем как подать руку, мужчине всегда следует снимать перчатку. Однако последние тенденции современного этикета допускают возможность пожатия руки мужчиной и в перчатке (но не в варежке!). Что касается женщин, то им снимать перчатку совершенно не обязательно. Если женщина все-таки решает ее снять перед рукопожатием, значит, она выражает особое уважение к собеседнику. Приветствуя более старших по возрасту людей, перчатку должны снимать все, вне зависимости от пола;

    • если перед приветствием один из мужчин снял перчатку, то же самое должен сделать и другой. Приветствуя женщину, мужчина в любом случае должен снять перчатку. В закрытых помещениях, перед тем, как поздороваться, перчатки снимают и мужчины, и женщины;

    • пожимая руку своему собеседнику, не следует стоять слишком прямо либо откидывать корпус назад – может сложиться впечатление, что вы чересчур высокомерны либо не уважаете партнера. Правильнее будет слегка поклониться, что подчеркнет вашу искренность и уважение к тому человеку, с которым вы здороваетесь;

    • во время рукопожатия не следует смотреть в сторону, держать другую руку в кармане либо продолжать разговаривать с другим человеком – все это производит неблагоприятное впечатление о вас;

    • не нужно идти навстречу движущемуся в вашу сторону партнеру с заранее поднятой рукой – это неуместно. Протягивать руку для приветствия следует перед самим рукопожатием;

    • среди ровесников женщины первыми подают руку мужчинам. В том случае, если женщина не подала руки, можно обойтись и без рукопожатия;

    • женщине следует поспешить и постараться опередить мужчину, первым протягивающего руку для приветствия. В противном случае мужчина может оказаться в неловком положении;

    • женщины первыми не протягивают руку лицам, которые значительно старше их по возрасту или выше по служебному положению;

    • здороваясь с женщиной за руку, мужчина должен снимать головной убор.

    • если вы встретили знакомого в общественном транспорте, туалетной комнате либо других подобных местах, лучше будет обойтись без рукопожатия. В таких ситуациях в качестве приветствия принято использовать слова либо легкие поклоны. Считается, что нельзя пожимать руку через порог, стол либо какую-нибудь перегородку. Не стоит пожимать руку над уже соединенными руками других людей;

    • если мужчина входит в помещение, где находятся несколько человек, своих знакомых следует поприветствовать рукопожатием, а незнакомым людям поклониться.

    Обмен рукопожатиями между женщинами не обязателен. Он возможен только в случае обоюдного согласия. В отличие от мужчин женщинам не обязательно снимать свою перчатку. Перчатки, изготовленные из шелка, лайковой и матерчатой ткани, являются частью женского туалета. Это не относится к варежкам и теплым кожаным перчаткам, которые при рукопожатии лучше снимать. Если одна из двух женщин, приветствуя, обнажила свою руку, другая должна сделать то же самое.

    Человек внимательный, наверное, замечал, насколько различны бывают рукопожатия. Они зависят от множества характеристик – как социальных, так и свойственных личности. Есть мнение, что по тому, как человек пожимает руку, можно рассказать о его характере, о физическом и психологическом состоянии, об отношении к собеседнику.

    В деловой среде важна каждая мелочь. И нарушения в правилах рукопожатия могут привести к весьма нежелательным последствиям и негативному отношению собеседника. Рукопожатие должно быть крепким и уверенным. Оно говорит об уверенности человека, о его готовности к общению.

    Слабое пожатие свидетельствует о том, что человек неуверен либо безразличен к собеседнику.

    Рукопожатие, которое длится дольше обычного, сопровождаемое улыбкой и приветливым взглядом, демонстрирует дружелюбие. Влажные руки – признак волнения.

    Не следует думать, что чересчур длинное и сильное рукопожатие демонстрирует особое расположение к партнеру – наоборот, это вызывает раздражение. Также нельзя трясти, встряхивать чужую руку либо протягивать лишь пальцы рук – такое приветствие может смутить собеседника либо вызвать негодование.

    Человек, который хочет напомнить о своем превосходстве, о неравенстве, пожимает руку согнутой в локте рукой. Однако это является явным признаком неуважения.

    Многое о человеке и его отношении к собеседнику скажет поворот ладони при рукопожатии. Властным является пожатие, при котором ваша рука захватывает руку партнера таким образом, что его ладонь оказывается повернутой вверх, а ваша – вниз. Это означает, что вы желаете быть лидером в общении с человеком. Покорным является рукопожатие при повернутой ладони вверх. Оно позволяет партнеру почувствовать себя хозяином положения. Обычно так жмут руку подчиненные, приветствуя руководителя. Равенство между партнерами выражает рукопожатие, когда ладони повернуты ребром вниз.

    Выражением глубокого уважения и искренности является рукопожатие «перчаткой», когда обе ладони обхватывают ладонь собеседника. Левая рука при этом обычно кладется сверху на правую руку партнера – это подчеркивает особую признательность и почтение.

    Однако подобное рукопожатие будет не уместным при первой встрече. Использовать «перчаточное» пожатие руки следует лишь при достаточно неформальных, дружеских отношениях с собеседником. Стоит заметить, что такая форма рукопожатия очень распространена в восточных странах.

    Рукопожатие служит не только для приветствия, но и для прощания, кроме того, в деловом мире этот жест используется в качестве символа заключения соглашений, знака доверия и уважения к партнеру. После окончания мероприятия, когда все гости расходятся, важно вновь пожать руки своим партнерам. Это является завершением любой встречи.

  

  
    Типы рукопожатий

    Выделяют следующие типы рукопожатий:

    Властное рукопожатие (см. выше). Рекомендуется отвечать на такое рукопожатие:

    • произвести обхват запястья сверху, а затем встряхнуть его. Это позволит вам на какое-то время выбить из колеи человека;

    • пожать руку человека двумя руками. Такое рукопожатие возможно между двумя политиками, т. к. оно символизирует доверие. Этот жест, однако, не стоит применять при знакомстве, потому что у незнакомого человека он может вызвать нежелательное недоверие.

    Равнодушное рукопожатие представляет собой слабое касание рук. Такое безжизненное прикосновение оставляет ощущение того, что человек, которому свойственен подобный жест, обладает слабой волей.

    Сильным рукопожатием считается то, которое способно вызвать боль. Его обычно предпочитают люди, основной чертой характера которых является стремление к завоеванию.

    Ограничивающее рукопожатие, т. е. пожатие несогнутой в локтевом суставе рукой, способствует сохранению определенного расстояния между людьми, оставляет неприкосновенной личную зону. Такой тип рукопожатия свойственен людям, стремящимся оградить себя от чужого давления, а также людям агрессивным.

    Если при ограничивающем рукопожатии в ладонь вкладываются только пальцы, то это говорит о том, что человек не чувствует в себе уверенности.

    Тянущее рукопожатие, при котором один из партнеров тянет на себя руку другого, может означать, что этот человек настолько не уверен в себе, что ему просто необходимо находиться только в личной зоне.

    Пожатие обеими руками раскрывает весь спектр чувств, дружеский настрой, откровенность. Левую руку кладут на правую руку партнера, при этом насколько выше находится левая рука, настолько сильнее выражаются чувства[11].

    Распространенный ранее обычай приветствия женщины поцелуем ее руки сегодня практически не используется, тем более в деловой сфере. Женщина и мужчина в бизнесе – равны, и поцелуй руки женщине противоречит этому.

    Сегодня поцелуй руки используется лишь иногда, в строгом соответствии с социальным рангом. Есть несколько правил такого поцелуя:

    • при организации большого приема следует поцеловать руку женщине, его организовавшей, либо хозяйке дома;

    • целовать руку женщине можно только в закрытых помещениях, но это не должны быть метро либо магазин. Также данное приветствие исключено во время еды;

    • целуют руку лишь замужним женщинам и тем, что старше по возрасту.

    Интересный факт

    Президент США Дональд Трамп известен своей жесткой и агрессивной хваткой во время приветствия, и «побороть» его удается не каждому, но все чаще он начинает получать отпор от мировых лидеров в этой хитрой «игре рукопожатий».

    Так, в 2017 году на саммите арабских и мусульманских стран при участии США Трампу не удалось «побороть» президента Таджикистана Эмомали Рахмона. Поздоровавшись за руку с президентом Таджикистана, Трамп, как всегда, попытался выдернуть собеседника на себя, но Эмомали Рахмон, который в 70-е годы служил в ВМФ и работал электриком, не отпустил руку президента США, в результате чего Трампу снова пришлось приблизиться к коллеге. В итоге рукопожатие двух президентов начало напоминать перетягивание каната. Оба крепкие, высокие, политики семь секунд жали друг другу руки – и Восток победил Запад.

    На саммите G7, который проходил 8–9 июня 2018 года в Канаде, во время рукопожатия президентов США и Франции Дональда Трампа и Эммануэля Макрона произошла довольно интересная ситуация: сначала Макрон взял Трампа за локоть и только потом протянул руку для рукопожатия. Макрон долго жал и не выпускал руку Трампа. Когда президенту США удалось выдернуть свою руку, фотограф запечатлел белые следы на тыльной стороне ладони Трампа.

    Этот случай вызвал много обсуждений в социальных сетях и СМИ. По этому поводу в своем твите журналист Ник Венмейкерс написал: «Макрон выиграл игру рукопожатий».

    В разных странах отношение к рукопожатию различное. Также отличаются и правила рукопожатия. Исламская религия, к примеру, не приемлет даже простое соприкосновение лиц разного пола, если они не связаны кровными узами. Поэтому при ведении бизнеса важно помнить, что принятое у нас и на Западе рукопожатие между мужчинами и женщинами при встрече, прощании и знакомстве в некоторых странах абсолютно неуместно.

    Все описанные в этом разделе правила можно свести к более краткой форме:

    1. Приветствие. Первым приветствует менее значимый более значимого:

    В деловом этикете:

    подчиненный – начальника

    сотрудник – клиента

    В светском этикете:

    мужчина – женщину

    младший – старшего

    • Важно: независимо от статуса, возраста и принадлежности к полу первым приветствует тот, кто: входит, подходит, обгоняет, проходит мимо, опаздывает.

    • Приветствовать при встрече необходимо не только знакомых, но и незнакомых.

    Стоя приветствуют любого человека, когда он представляется вам (или его представляют), клиента любого возраста и пола, а также почетных гостей в вашем офисе.

    2. Представление. Первым представляют менее значимого более значимому:

    В деловом этикете:

    подчиненного – начальнику

    сотрудника – клиенту/гостю

    В светском этикете:

    мужчину – женщине

    холостого – женатому

    младшего – старшему

    родственника – друзьям

    • Представляя, первым называем того, кому представляем: «Сергей Иванович, хочу Вас познакомить с Владиславом Петровичем».

    • После того как посредник произнес ваше имя, повторять его не нужно. Достаточно сказать: «Очень приятно», – и чуть наклонить голову, не теряя зрительного контакта.

    • Если при представлении неправильно произнесено ваше имя, нужно сразу исправить ошибку.

    • Если посредник забыл ваше имя, помогите ему.

    • Если вас забыли представить, представьтесь сами.

    • Если кто-то представляется вам, в ответ вы должны представиться сами.

    • Всегда вставайте для представления.

    3. Рукопожатие. Первым подает руку человек, которому представили другого, а также:

    В деловом этикете:

    начальник – подчиненному

    хозяин – клиенту/гостю

    В светском этикете:

    женщина – мужчине

    женатый – холостому

    старший – младшему

    • Рукопожатие должно быть достаточно твердым, в том числе и для женщин.

    • Если правая рука занята, нужно извиниться и протянуть левую.

    • Не протягивать только пальцы.

    • При рукопожатии нужно смотреть в глаза друг другу.

    • Продолжительность рукопожатия – 2–3 секунды (1–2 движения). После этого руку следует отпустить, даже если представление продолжается.

    • Рукопожатиями обмениваются только стоя.

    • Нельзя идти с протянутой рукой.

    • Нельзя обмениваться рукопожатиями через стол.

    • Невежливо не ответить на предложение рукопожатия.

    4. Обращение. Обращаться к человеку нужно так, как вам его представили или как он представился сам.

    • Если вы не расслышали имя, отчество или фамилию, переспросите сразу.

    • Если вы знаете только фамилию, к ней следует добавить слова «господин» или «госпожа».

    • Вы можете сами спросить человека, как вам обращаться к нему.

    • Переход с «вы» на «ты» возможен только по обоюдному согласию или в неформальной обстановке.

    • Если возраст собеседника до 25 лет, к нему следует обращаться на «вы» и дополнять полным именем, если более 25 лет – обращаться на «вы» и дополнять именем и отчеством.

  

  
    Глава 9

    Невербальное общение, более известное как язык мимики и жестов, включает в себя все формы самовыражения человека, которые не опираются на слова. Психологи считают, что чтение невербальных сигналов является важнейшим условием эффективного общения. Известно, что около 70 % информации человек воспринимает именно по зрительному (визуальному) каналу. Наше отношение к собеседнику довольно часто формируется под влиянием первого впечатления, а оно, в свою очередь, является результатом воздействия невербальных факторов: походки, выражения лица, взгляда, манеры держаться, стиля одежды и т. д.

    Невербальные средства являются важным дополнением речевой коммуникации, жест – это невысказанное слово. Поэтому понимать язык мимики и жестов важно в первую очередь для людей из мира бизнеса, так как невербальные сигналы позволяют понять истинные чувства и мысли собеседника. Но стоит помнить, что если внимательно наблюдаете за своим собеседником, то есть большая вероятность того, что он делает то же самое.

    Для того чтобы вам было легче ориентироваться и понимать язык мимики и жестов, ниже приведена информация, которая описывает самые распространенные «слова» невербального общения.

  

  
    Выражение лица при разных эмоциях

    Типичные выражения лица, сообщающие о ваших эмоциях, следующие:

    • радость: губы искривлены и их уголки оттянуты назад, вокруг глаз образовались мелкие морщинки;

    • интерес: брови немного приподняты, тогда как веки слегка расширены или сужены;

    • счастье: внешние уголки губ приподняты и обычно отведены назад, глаза спокойные;

    • удивление: поднятые брови образуют морщины на лбу, глаза при этом расширены, а приоткрытый рот имеет округленную форму;

    • отвращение: брови опущены, нос сморщен, нижняя губа выпячена или приподнята и сомкнута с верхней губой, глаза как бы косят; человек словно подавился или сплевывает;

    • презрение: бровь приподнята, лицо вытянуто, голова поднята, словно человек смотрит на кого-то сверху вниз;

    • страх: брови немного подняты, но имеют прямую форму, их внутренние углы сдвинуты и через лоб проходят горизонтальные морщины, глаза расширены, причем нижнее веко напряжено, а верхнее слегка приподнято, рот может быть открыт, а уголки его оттянуты назад. Описанное положение бровей и отсутствие иных признаков говорит о контролируемом страхе.

    • гнев: мышцы лба сдвинуты вовнутрь и вниз, создавая угрожающее или нахмуренное выражение глаз, ноздри расширены и крылья носа приподняты, губы либо плотно сжаты, либо оттянуты назад, лицо часто краснеет и пульс учащается;

    • стыд: голова опущена, лицо отвернуто, взгляд отведен, глаза устремлены вниз или «бегают» из стороны в сторону, веки прикрыты, а иногда и сомкнуты; лицо довольно покрасневшее, пульс учащенный, дыхание с перебоями;

    • скорбь: брови сведены, глаза тусклы, а внешние углы губ несколько опущены.

    Знать выражения лица при различных эмоциях полезно не только для того, чтобы понимать других, но и для тщательнейшей отработки (обычно перед зеркалом) своих рабочих имитаций.

  

  
    Улыбка

    Особой эмоциональной выразительностью отличаются губы человека. Улыбка на лице, как правило, выказывает дружелюбие или потребность в одобрении. Улыбка женщины значительно правдивее и чаще соответствует ее фактическому настроению, чем улыбка мужчины:

    • чрезмерная улыбчивость – потребность в одобрении;

    • кривая улыбка – знак контролируемой нервозности;

    • улыбка при приподнятых бровях – готовность подчиниться;

    • улыбка при опущенных бровях – выказывание превосходства;

    • улыбка без подъема нижних век – неискренность;

    • улыбка с постоянным прищуром глаз – угроза;

    • улыбка с широко открытыми глазами – восторг, удивление.

  

  
    Взгляд

    О внутренних переживаниях человека откровенно говорят его глаза – недаром опытные «игроки» пытаются скрывать их выражение за стеклами темных очков. Если жесты и мимику человек может контролировать, то взгляд контролю не поддается:

    • отсутствующий взгляд – сосредоточенное размышление;

    • переведение взгляда на окружающие предметы и в потолок – падение интереса к беседе, излишне длинный монолог партнера;

    • настойчивый и пристальный взгляд в глаза (зрачки сужены) – признак враждебности и явного желания доминировать;

    • настойчивый и пристальный взгляд в глаза (зрачки расширены) – знак сексуальной заинтересованности;

    • отвод и опускание взгляда – стыд, обман;

    • взгляд сбоку – недоверие;

    • взгляд то отводится, то возвращается назад – отсутствие согласия, недоверие.

    Небольшая задержка взгляда на собеседнике, особенно в конце встречи или в наиболее острые ее моменты, может означать: «Я доверяю вам». Как правило, когда человек говорит, он обычно реже смотрит на своего партнера, чем когда он его слушает. Во время собственной речи, чтобы собраться с мыслями, говорящий довольно часто отводит глаза для того, чтобы не отвлекать от смысла произносимого.

    Но совсем другие значения приобретает взгляд в сторону, если партнер слушает собеседника. Это может означать: «Я не совсем с вами согласен; у меня есть сомнения; это следует обдумать». А вот слишком частый отвод взгляда в сторону при беседе может свидетельствовать о том, что человек нервничает или разговор его мало интересует и он стремится его скорее закончить.

  

  
    Жесты и положение тела

    Значительную информацию о внутреннем настрое человека дают статическое положение его тела и жесты. При этом часто повторяемая поза сообщает об устойчивых особенностях личности. Люди лучше контролируют свою мимику, но не позу и жесты. Жест – это внешнее проявление внутреннего эмоционально-психологического состояния человека.

    Выделяют следующие группы жестов.

    Жесты, выражающие агрессивность:

    • тесно сплетенные пальцы рук (если они находятся на коленях, такая поза и жест почти однозначно воспринимаются другим человеком как состояние агрессивности собеседника);

    • сжатый кулак (чем сильнее сжимаются пальцы в кулаке, тем выше степень внутреннего возбуждения. Если кулак находится за спиной или партнер по общению сжимает пальцы в кулак в кармане, то тем самым проявляются его решимость и готовность действовать);

    • «указующий перст» (направленный на партнера «Вот ты…», «Ты меня хорошо понял?»);

    • поза на стуле «верхом».

    Жесты уверенности:

    • кисти рук соединены кончиками пальцев, ладони не соприкасаются;

    • кисти рук сцеплены сзади, подбородок высоко поднят.

    Жесты несогласия:

    • боковой взгляд – жест недоверия (если взгляд отводится и возвращается вновь, то подобное движение воспринимается другим как жест несогласия, недоверия);

    • ноги и ступни у сидящего или стоящего партнера направлены к выходу (партнер хочет прекратить разговор и уйти);

    • прикосновение к носу или легкое потирание его (демонстрирует неуверенность в правильности речи. Если же между партнерами идет дискуссия, то один из них прикасается к носу обычно тогда, когда у него появляются контраргументы).

    Жесты неуверенности, раздражения:

    • откашливание (при неуверенности или опасении);

    • свист (но не художественный);

    • ерзание в кресле (обычно при стрессовой ситуации);

    • рука у рта в момент произнесения речи (как бы удивление, неуверенность в собственных словах. Жест может означать и то, что собеседник хочет сообщить нечто доверительное).

    Жесты разочарования или задумчивости:

    • почесывание в затылке;

    • ослабление воротничка («воротничок мешает»);

    • удары ногой (по земле, воздуху и т. д.).

    Жесты, относящиеся к оценке сказанного:

    • рука у щеки (поза мыслителя);

    • отставленный палец над, остальные – под подбородком (при критической оценке сказанного или негативном отношении к партнеру в данный момент);

    • наклоненная голова (интерес к собеседнику. Легкое движение вперед говорит о том, что мысль понятна. Если голова партнера, прежде наклоненная, начинает выпрямляться, значит, возрастает интерес к процессу или предмету общения. Когда интерес к общению иссякает или затянулся монолог партнера, другой партнер начинает переводить взгляд на окружающие предметы, смотреть в потолок);

    • почесывание подбородка (в конфликтных дискуссиях в сочетании со взглядом искоса связано с обдумыванием следующего хода в диалоге);

    • почесывание пальцем спинки носа (означает озабоченность, сомнение);

    • манипуляции с очками (партнер протирает стекла очков или, сняв, подносит дужкой ко рту, создавая паузу для обдумывания услышанного и как бы приглашая не торопиться. Если очки снимаются и кладутся на стол, значит, разговор стал слишком острым или тема, поднятая в нем, неприятна для партнера).

    Жесты и позы, выражающие готовность к каким-либо действиям:

    • корпус вперед, руки на бедрах (обычно уверенность в своих силах и готовность к активным действиям);

    • партнер сидит на кончике стула (тогда, когда он готов либо вскочить с места в любой момент, либо уйти при первом удобном случае, либо снять движением излишнее возбуждение, возникающее в разговоре, либо обратить на себя внимание и вступить в разговор).

    Жесты, выявляющие самооценку:

    • грудь вперед (при высокой оценке самого себя);

    • опущенные плечи (низкая самооценка);

    • отвод руки за спину, охватывание одной рукой запястья другой (при неуверенности в себе или в правильности своего поведения).

    Жесты, в которых проявляются некоторые черты характера и отношение к ситуации:

    • здоровый человек стремится опереться или прислониться к чему-нибудь (скорее всего, ситуация, в которой он находится, сложна и непонятна для него либо он не может найти нужный ответ, достойный выход из нее. Оперевшись на что-либо, он чувствует себя более уверенно);

    • человек стоя опирается руками (о стол, стул и т. п. – он не уверен в том, насколько внимательно слушает его партнер, т. е. ощущает неполный контакт);

    • манера держать руки (замкнутый человек обычно убирает руки в карманы, за спину, скрещивает их на груди, прямой, открытый человек держит постоянно руки, ладони рук в поле зрения партнера по общению);

    • закрытый пиджак (замкнутые люди ходят в таких пиджаках даже тогда, когда в этом нет особой необходимости);

    • скрещивание лодыжек (характерно для людей с внутренней тревожностью, ожидающих неприятности).

    Жесты, препятствующие общению или затрудняющие его:

    • скрещенные на груди руки (воспринимаются как усталость или замкнутость. Такой жест часто разрушает уже образовавшийся контакт, отталкивает собеседника. Степень напряжения скрещенных рук говорит о внутреннем напряжении);

    • скрещенные ноги и руки (порождают ощущение некоммуникабельности, защитная поза).

    Особенности поведения и жестов, характерные для женщин:

    • если женщине скучно, или общение вызывает у нее безразличие, или пропадает интерес к разговору, то она, сидя скрестив ноги, начинает покачивать ногой;

    • если женщина во время разговора берет сумочку, любой предмет, то почти наверняка ей неприятно либо ее смущает тема разговора или вопросы партнера – она как бы хочет отгородиться от него.

    Узнать, что на самом деле чувствует человек, можно и по тому, как он курит:

    • дым выдыхается вверх – уверенность, позитивные чувства;

    • дым выдыхается вниз – отрицательное отношение, подавленность, раздражение, нежелание общаться;

    • выдыхание дыма через ноздри – превосходство;

    • постоянное сбивание пепла, даже если его еще нет, – внутренний конфликт;

    • собеседник потушил недокуренную сигарету – принятое решение.

    5 основных каналов невербальных коммуникаций

  

  
    Межличностное расстояние при общении

    Немалую роль в общении играет межличностное расстояние между участниками. Размеры личного пространства человека можно разделить на четыре пространственные зоны.

    • Интимная (до 60 см). Из всех зон это самая главная, поскольку именно ее человек охраняет так, как будто бы это его собственность. Разрешается проникнуть в эту зону только тем лицам, кто находится в тесном эмоциональном контакте с ним (дети, родители, супруги, близкие друзья и т. д.). В этой зоне имеется еще подзона радиусом в 15 см, в которую можно проникнуть только посредством физического контакта. Это сверхинтимная зона.

    • Личная, или деловая (60 см – 1,5 м). Это расстояние, которое обычно разделяет нас, когда мы находимся на официальных приемах, дружеских вечеринках и т. д.

    • Социальная, или формальная (1,5–3,6 м). На таком расстоянии мы обычно держимся от посторонних людей, которых не очень хорошо знаем.

    • Официальная, или публичная (общественная, от 3,6 м и более). Когда мы адресуемся к большой группе людей, то удобнее всего стоять именно на этом расстоянии от аудитории.

    Интересный факт

    В марте 2016 года состоялся первый за 88 лет визит действующего американского президента на Кубу, который не обошелся без казусов.

    После совместной пресс-конференции в Гаване Барак Обама попытался то ли обнять, то ли похлопать по плечу Рауля Кастро. Однако кубинский лидер неожиданно для своего американского коллеги перехватил его руку и поднял вверх. Главе Белого дома ничего не оставалось, кроме как вымученно улыбаться на камеры.

    Этот неловкий инцидент попал на видео и стал предметом широкого обсуждения во всех СМИ и социальных сетях.

    В марте 2017 года новый президент США Дональд Трамп во время церемонии открытия Штаб-квартиры НАТО в Брюсселе оттолкнул премьер-министра Черногории Душко Марковича, чтобы стать впереди и поближе к Генеральному секретарю Альянса Йенсу Столтенбергу. Маркович в ответ лишь улыбнулся, а Трамп начал разговаривать с президентом Литвы Далей Грибаускайте.

    В разных странах понятие «пространственной зоны» может отличаться. Например, при деловых встречах русские подходят ближе друг к другу, чем японцы, то есть социальная дистанция для русских меньше, чем для японцев.

    Уменьшение социальной дистанции и перевод ее в личную может быть истолкован иностранцем как некое нарушение территориального «суверенитета» или как излишняя фамильярность. Русские бизнесмены увеличение расстояния могут воспринимать как холодность в отношениях и возросшую официальность.

    Для того чтобы не нарушать правила межличностного пространства, следует знать, что представители разных стран предпочитают следующие расстояния:

    • близкое — арабы, жители Южной Америки, французы, греки, афроамериканцы и испанцы, проживающие в Северной Америке, итальянцы, испанцы;

    • среднее – англичане, скандинавы, жители Швейцарии, немцы, австрийцы;

    • большое – белое население Северной Америки, австралийцы, новозеландцы.

    Если вы хотите, чтобы люди чувствовали себя при общении с вами комфортно, сохраняйте правильную дистанцию!

  

  
    Глава 15

    Можно смело сказать, что первые визитки появились более 2500 лет назад в Китае. Это были тонкие бамбуковые дощечки для письма, на одной из сторон которых вертикально наносился текст с указанием лица, подающего прошение или делающего визит, кратко излагалась просьба или тема визита. В III веке до н. э. бамбуковые дощечки для письма были заменены шелком. Естественно, такие карточки не могли быть универсальными, так как изготовлялись они каллиграфами индивидуально к каждому случаю и стоили больших денег.

    Во времена Людовика XIV, во Франции в середине XVII века, появились визитные карточки, похожие на современные: они были картонными и назывались carte de visite – карточки для визитов.

    В России первые визитные карточки появились во времена правления Екатерины Великой. Визитная карточка была отличительным знаком лиц благородного происхождения. Не каждому было дозволено иметь визитный билет. Например, даже очень богатый и известный купец не имел права пользоваться визитной карточкой, а только визитным листком[12].

    Первая печатная визитка, сохранившаяся до наших дней, появилась в Германии в 1786 году. А вот своим выходом в люди, а точнее в деловые люди, визитка обязана возросшей роли буржуазии в обществе в конце XIX века. Недаром английское название визитной карточки – business card – в дословном переводе означает «деловая карточка» и способствует не только церемониалу представления, но развитию деловых связей.

    В послереволюционной России визитная карточка надолго уходит в подполье как пережиток буржуазии.

    Возрождение этикета визитной карточки в России началось с развитием предпринимательской деятельности в нашей стране в конце 80-х годов XX века. В этот период визитка снова начинает занимать свое место в сфере деловых коммуникаций.

    Визитная карточка сейчас является обязательным атрибутом при установлении любых деловых отношений, тем более с представителями зарубежных компаний, и особенно при первых встречах. По словам Кристи Ли, автора книги «Законы бизнеса», «Визитная карточка – важная составляющая бизнеса. Это эффективная и к тому же недорогая форма рекламы… Карточка – это стратегическое оружие. Она влияет на развитие бизнеса еще долго после того, как вы ее кому-то дали… Ответ на вопрос «Чем вы занимаетесь?» должен лежать у вас в кармане…»

    Во многих восточных странах визитная карточка может полностью заменить собой удостоверение личности. Ведь с визитной карточкой, да еще со значком фирмы на лацкане пиджака, вы представляете уже саму фирму, независимо от того, какой пост занимаете в этой компании.

    К сожалению, многие из нас не отдают должного внимания визитной карточке и правилам ее вручения.

    Визитная карточка – это не только способ передачи информации о ваших контактах, она также является элементом фирменного стиля компании. Если она ваша личная, то выражает еще и ваш индивидуальный стиль и вкус.

  

  
    Виды визитных карточек

    На сегодняшний день можно выделить три основных вида визиток.

    Личная визитная карточка несет на себе информацию о своем хозяине.

    Она, как правило, содержит имя и фамилию владельца. Личная карточка может содержать сведения о вашем звании или ученой степени – эти сведения располагаются под именем и печатаются более мелким шрифтом. При помощи такой визитной карточки можно сообщить и дополнительные сведения о себе: номера своих телефонов, адрес электронной почты, другие контактные данные. Они, как правило, печатаются мелким шрифтом в нижнем правом углу. Такая визитка характеризуется достаточно свободным стилем исполнения.

    На Западе довольно распространено на личных визитных карточках указывать еще и адрес клуба, членом которого является владелец карточки.

    Деловая визитная карточка содержит в обязательном порядке информацию об имени, фамилии, должности сотрудника, названии компании, ее логотип и реквизиты. Как правило, такая визитная карточка выполняется в едином корпоративном стиле.

    Корпоративная визитная карточка не содержит имени и фамилии. В ней указывается сфера деятельности фирмы, перечень услуг, контактные телефоны, карта проезда, адрес веб-ресурса, фирменная символика. Такая визитка несет рекламный информационный характер и в основном используется на выставках. Часто такие визитки делают двусторонними или в виде книжечки.

    Кроме того, существуют еще представительские, супружеские и визитные карточки официальных лиц.

    Интересный факт

    Среди английских джентльменов в XIX веке и начале XX века пользовались популярностью карточки знакомств – acquaintance card.

    Тексты на этих карточках были фривольными или даже провокационными:

    • «Дорогая мисс, вы чувственны, хороши и владеете всеми чарами женской части человечества. Ваши глаза похожи на звезды над вами, и мне будет ужасно грустно, если я не смогу вас любить».

    • «Дорогая мисс, я – вашего размера и комплекции. Иду в одном направлении с вами. И если у вас нет возражений, буду вашим защитником».

    Когда джентльмен встречал на улице симпатичную леди, то передавал ей карточку. Леди, в свою очередь, возвращала или оставляла карту у себя в знак расположения. Такой нехитрый трюк помогал знакомиться и задать нужный тон беседе, которая затем перетекала во флирт.

  

  
    Общие правила оформления визитных карточек

    Конечно, визитки различных видов имеют свои особенности, но необходимы и общие правила оформления визитных карточек, что помогает легко ориентироваться в предлагаемой информации. Более подробно остановимся на требованиях, которые предъявляются к визитным карточкам в деловом мире.

    • Обычная визитная карточка представляет собой кусок плотной бумаги (150–300 г/кв. м) с гладкой или текстурной поверхностью. Размер визитной карточки может незначительно отличаться в разных странах: российский стандарт карточки – 50 × 90 мм, европейский – 55 × 85 мм, американский – 51 × 89 мм, японский – 55 × 91 мм.

    • Название компании пишется полностью, именно так, как оно зарегистрировано в уставных документах. Изредка допустимо общепринятое обозначение «компания».

    • Фамилия, имя, отчество полностью. Если визитная карточка печатается на иностранном языке, в котором не предусмотрено употребление отчества, то можно ограничиться обозначением отчества одной заглавной буквой. Например, «Ольга Ивановна Петрова» в англоязычном варианте может выглядеть следующим образом: Olga I. Petrova. Хотя это правило и считается устаревшим, но оно имеет право на существование. Но, как правило, в международной практике используются только имя и фамилия.

    • Кроме своей должности, «заместитель директора», «менеджер», указывайте и сферу деятельности, область полномочий: «заместитель директора по связям с общественностью», «менеджер отдела продаж» и т. п.

    • Обязательно на визитной карточке должны присутствовать адрес компании и координаты для связи. Причем адрес компании и доменное имя сайта компании, как правило, печатаются в левом нижнем углу, а контактные телефоны, факс и адрес электронной почты – в правом нижнем углу карточки.

    • Домашние номера и личные номера телефонов на деловой визитной карточке не указываются, их можно в случае необходимости добавить от руки, давая понять своему партнеру, что вы всегда открыты и готовы для общения с ним.

    • В случае если у вас сменились номера телефонов или адрес электронной почты, допустимо внесение исправлений на визитной карточке от руки. А вот если у вас изменилось название должности, подразделения, отдела – следует заказать новые визитки.

  

  
    Виды дизайна

    Дизайн визитных карточек можно разделить по характерным признакам на четыре вида.

    • Традиционная модернизация существующей формы путем построения устойчивой шрифтовой композиции. Таких визитных карточек подавляющее большинство.

    • Использование декоративных элементов, рисунков и фотографий в дополнение к традиционной шрифтовой композиции.

    • Эмоциональный вид дизайна, использующий веяния современной графической моды, реализуется в творческом подходе к сюжетно-тематическому решению композиции и возникающей вслед за этим цепочке ассоциаций. Этим, в частности, и отличаются визитные карточки работников интеллектуальной сферы от всех остальных.

    • Применение нестандартных материалов и технологий, приводящих к появлению новых расширенных функциональных возможностей в представлении информации для все той же визитной карточки: CD‑визитка, визитка-электронный ключ, визитка-пропуск, визитка-билет, кредитная карточка и т. п.[13]

    Шрифт на деловой визитке должен быть простым и удобочитаемым. Вторая сторона визитки должна быть обязательно чистой, чтобы собеседник мог оставлять на ней пометки и записи.

    Если вы поддерживаете свой бизнес не только с российскими партнерами, но и с зарубежными, то следует иметь комплект визиток на английском языке. Если вы постоянно сотрудничаете с представителями какой-либо страны, будет особым знаком проявления уважения к зарубежным деловым партнерам, если вы сделаете визитные карточки на их родном языке. Особенно это ценится в странах Востока.

    Ни в коем случае нельзя делать двусторонние визитки, где одна сторона на русском языке, а другая на иностранном – это признак дурного тона и экономии денег. Кроме того, вы лишаете своего партнера возможности делать записи на визитке, что является немаловажным, так как у визиток есть свой язык.

    Дизайн визитной карточки необходимо выбирать исходя из деятельности вашей компании: чем крупнее и серьезнее ваша компания, тем более консервативнее должны быть ваши визитные карточки.

  

  
    Надписи на визитных карточках

    Визитная карточка – это не только ваше «лицо», но и средство передачи необходимой информации посредством специальной международной символики. Специальные обозначения пишутся на оборотной стороне визитной карточки в левом нижнем углу карандашом. В международной практике приняты специальные обозначения (аббревиатура), которые также пришли к нам из французского языка:

    Р.Р. (pour presentation) – «для представления». Визитка с такой пометкой является обязательным атрибутом при знакомстве. Она прилагается к рекомендательному письму с благоприятным отзывом о лице, вручающем данную визитку;

    P.F.C. (pour faire connaissance) – «по поводу знакомства». Визитку с такой надписью посылают после встречи с партнером для выражения удовлетворения состоявшимся знакомством;

    P.P.C. (pour prendre conge) – «по поводу прощания». Визитка с подобной надписью является извещением об отъезде. Она в обязательном порядке отсылается в том случае, если нет возможности попрощаться лично;

    P.F. (pour fête) – «к празднику». Визитная карточка с этой надписью дополняет подарок, который отсылается по случаю какого-нибудь праздника. Если отношения между партнерами строго официальные, она может заменить поздравительную открытку;

    P.F.F.N. (рour faire fête nationale) – «по случаю национального праздника». Подобная визитка отсылается в качестве поздравления с национальными праздниками зарубежным партнерам. Это является ярким проявлением уважения к национальным традициям и праздникам;

    P.F.N.A. (рour fête Nouvel An) – «по случаю Нового года». Визитка с подобной пометкой играет роль поздравления с Новым годом. Если же вы от своих партнеров уже получили визитку с поздравлением, то, желая одновременно поблагодарить и поздравить их, используйте надпись P.R.F.N.A. (рour remercier er fête Nouvel An) – «с благодарностью и новогодними поздравлениями»;

    P.R. (рour remercier) – «с благодарностью». Визитка с этой надписью может заменить письмо с благодарностью за полученные подарки, за оказание каких-либо услуг и т. п.;

    P.C. (рour condoleances) – «соболезнование». Такая визитная карточка отправляется по случаю смерти кого-либо из партнеров и в связи с другими трагическими событиями;

    P.R.V. (рour rende visite) – «для посещения». Визитка с такой надписью отправляется вместе с положительным ответом на приглашение.

    Визитные карточки с буквами P.R, P.P.C. принято оставлять без ответа. В ответ на визитки с сокращениями P.C., P.F.C. посылают свою визитку с буквами P.R.

    Историческая справка

    В подобных ситуациях в России конца XIX века использовались свои обозначения:

    «П» – означает поздравление,

    «О» – отъезд и, следовательно, прощальный визит,

    «Ж» – желание осведомиться о состоянии здоровья,

    «В» – возвращение из продолжительной отлучки.

    А в случае отсутствия хозяев дома загибают угол, где находится буква, означающая цель визита[14].

    Кроме того, на визитной карточке могут быть сделаны и другие надписи, но обязательно в третьем лице, например «Благодарит за поздравление», «С наилучшими пожеланиями», «Поздравляет с юбилеем» и т. д.

    Приведенные выше обозначения приняты во всем мире, поэтому необходимо запомнить значение этих сокращений.

  

  
    Этикет обмена визитными карточками

    Одной из частей делового этикета является церемония обмена визитками.

    В начале деловой встречи визитные карточки сначала вручают гости, затем хозяева – такое правило применительно для фирм-партнеров одной страны. При поездках за рубеж по правилам этикета первыми должны вручать свои визитки хозяева.

    Владелец визитной карточки, как правило, сам лично вручает ее при знакомстве. Если вы не застали нужного вам человека на месте, то на визитной карточке, доставляемой лично, загибают правый верхний угол или всю правую сторону карточки, затем его расправляют. Загиб в этом случае свидетельствует о том, что вы лично оставили визитную карточку, а это знак наибольшего уважения и почтения. Карточка может быть передана и через посредника – водителя или курьера. Но в этом случае она не заги- бается.

    В соответствии с принципом старшинства первым вручает свою визитную карточку тот, чей ранг, должность ниже. Если социальный статус собеседников равный, первым предлагает визитную карточку младший по возрасту. Затем учитываются женские привилегии. Если же возраст и должность одинаковые (симметричное общение), то большую оперативность может проявить более вежливый, более активный или более заинтересованный человек.

    На вручение визитных карточек распространяется принцип «Старшинства».

    В деловом этикете:

    подчиненный – начальнику

    сотрудник – клиенту/гостю

    В светском этикете:

    мужчина – женщине

    младший – старшему

    Получая визитную карточку, изучите ее, уточните изложенную на ней информацию. Нельзя мять полученную карточку или играть с ней, чтобы не обидеть своего собеседника. При вручении своей визитки зарубежному партнеру четко и не спеша произнесите свои фамилию и имя. Это одна из прекрасных возможностей облегчить дальнейшее общение. При передаче визитки нужно повернуть так, чтобы деловой партнер сразу смог прочитать имеющуюся на ней информацию. Такое вручение – яркое проявление учтивости и внимания к получателю. Партнерам из восточных стран визитную карточку передают двумя руками с вежливым поклоном, и чем важнее персона, тем ниже должен быть поклон. Представителям Азии визитку вручают только правой рукой, представителям Китая, Японии, Кореи – только двумя руками.

    После процедуры обмена визитками целесообразно разместить их на столе перед собой в том порядке, в каком сидят партнеры, чтобы правильно произносить и не путать имена.

    Важно: не следует в присутствии владельца визитной карточки самостоятельно делать на ней какие-то записи или пометки. Такое обращение с чужой визитной карточкой – признак дурного тона и проявление неуважения к ее владельцу. Надписи на врученной визитной карточке можно сделать только после того, как деловой партнер или коллега покинул место встречи или переговоров.

    Если ваша работа требует частого контакта с представителями азиатских стран, важно знать главное правило: визитки всегда должны быть рядом, они являются основным документом в деловой среде этих стран. Без них вас посчитают несерьезным партнером, не заинтересованным в развитии деловых отношений. Отсутствие визитной карточки может неблагоприятно отразиться как на вашем личном имидже, так и на имидже вашей компании.

  

  
    Общие правила телефонных переговоров

    Телефон прочно вошел в современную жизнь. Сегодня без него представить деловую сферу просто невозможно. Примерно половина всех деловых вопросов решается посредством телефонной связи. А с появлением мобильных аппаратов, когда обсуждать дела стало возможным и вне офиса, умение общаться по телефону стало особенно актуальным.

    По тому, как общаются по телефону сотрудники компании, судят не только о них самих, но обо всей организации. И хотя, по мнению многих, знать правила телефонного разговора совершенно не обязательно, именно от их соблюдения часто зависит успешность проведения переговоров. А несоблюдение основ телефонного этикета может очень отрицательно сказаться как на имидже и репутации отдельного работника, так и целой компании.

    Важно помнить о том, что при телефонном разговоре как никогда важны невербальные факторы, ведь визуальный контакт с собеседником полностью отсутствует, и вся эмоциональная нагрузка ложится на голос. Информационность интонации, из которой и складывается мнение о собеседнике, составляют тембр, громкость, ритм, темп, дыхание, паузы. Поэтому при телефонном разговоре важно обращать внимание на то, как вы говорите. Быстрая речь, к примеру, утомляет собеседника, а чересчур медленная – раздражает. Неправильно выбранный тон в начале разговора может отрицательно повлиять на его дальнейшую эффективность.

    Известный американский специалист по организации управления А. Маккензи среди основных причин потери времени руководителем, а также потери потенциальных клиентов поставил на первое место нерациональное использование телефона. Плохая подготовка к разговору, неумение выделить в нем главное, лаконично и грамотно излагать свои мысли приводят к значительным (до 20–30 %) потерям рабочего времени, а также к возникновению недостаточного понимания между деловыми партнерами.

    Приводимые ниже простейшие рекомендации помогут вам эффективно подготовиться и провести телефонные переговоры.

    1. Для начала необходимо тщательно подготовиться к разговору. Не следует действовать импульсивно: хвататься за трубку, как только возникает мысль позвонить. Иногда кажется, что если сразу же не позвонишь, то упустишь важный момент и потеряешь время, которое потом нельзя будет наверстать. На самом деле это ошибочное мнение, так как если поспешно будет принято какое-нибудь решение – велика вероятность, что придется сожалеть об этом. Надо предварительно убедиться в целесообразности и необходимости звонка.

    2. Следует четко определить цель разговора, выделить в нем главное, продумать содержание беседы. Лучше всего вспомнить и про другие вопросы, которые могут возникнуть, чтобы через час не пришлось снова беспокоить собеседника. Старайтесь предусмотреть его возможную реакцию на информацию, продумайте свои ответы на все его возможные вопросы. Если приходится обговаривать несколько вопросов, то лучше последовательно заканчивать обсуждение одного и переходить к другому.

    3. Всегда следует держать в памяти имена, фамилии, даты и номера документов, официальных материалов, имеющих отношение к разговору. При необходимости можно зафиксировать перечень тем на бумаге.

    4. Заканчивать обсуждение каждой ситуации надо с помощью стандартных фраз типа:

    • Итак, по этому вопросу мы достигли договоренности?

    • Могу ли я считать, что по этому вопросу мы с вами договорились?

    • Как я вас понял (в этом вопросе), мы можем рассчитывать на вашу помощь?

    Для успешного проведения телефонных переговоров речь должна быть логичной и сравнительно медленной, темп разговора – комфортным для двоих собеседников, тембр – достаточно низким, также обязательно наличие пауз. Разговаривая по телефону, следует быть приветливым и дружелюбным, ведь если человек улыбается, это ощущается и по телефону.

    При телефонной беседе проявляется эффект «зеркальности», при котором собеседники подстраивают свою речь друг под друга. Если вы, например, говорите очень громко, то и отвечать вам будут повышенным голосом, если же, наоборот, произносите слова вполголоса, то на другом конце провода услышите столь же тихую речь.

    Разговаривая по телефону, важно следить за дикцией. Многие речевые недостатки, которые не замечаются в реальном общении, по телефону становятся очень заметны. И если «необычное» произношение некоторых букв в жизни может показаться милым и забавным, то при телефонном разговоре они будут раздражать либо отвлекать.

    Важной задачей телефонного этикета является регламентация времени звонка. Главное правило – звонить следует только во время рабочего дня.

    Начиная с 21.00 никому звонить не следует. Если же дело, по которому вы желаете обратиться, очень срочное и имеет большую важность, можно позвонить и в позднее время, однако при этом не нужно быть слишком настойчивым – если вам не отвечают на четвертый-пятый звонок, следует положить трубку и в этот день больше не беспокоить человека.

    Деловой телефонный звонок должен длиться не более 3–5 минут.

    Вводную часть при этом следует свести к минимуму, тщательно обдумав первую фразу, которая обозначит тему звонка. Приведем пример: «Добрый день! Я звоню по поводу подключения к компьютерной сети». Важно сделать так, чтобы ваш звонок сразу же был направлен куда необходимо, ведь именно из-за неправильной вводной фразы сотрудникам компаний приходится подолгу выяснять причину обращения, а после – тратить время на поиск нужного специалиста.

    С развитием бизнеса в России и налаживанием отношений с зарубежными партнерами все больше звонков приходится делать за границу. При этом следует помнить о различии часовых поясов в разных государствах, ведь когда в Москве рабочий день в самом разгаре, в США – глубокая ночь. Для того чтобы избежать неловких ситуаций, следует иметь при себе карту с указанием часовых поясов либо носить с собой несколько часов, которые будут показывать время в различных городах мира.

    Перед тем как сделать международный звонок, необходимо ознакомиться с правилами и обычаями, присущими той стране, в которой находится ваш деловой партнер.

    К примеру, в Италии время для решения деловых вопросов длится с 8.00 до 14.00, поэтому и звонить нужно в утреннее время.

    У немцев и французов рабочий день начинается с 8.30–9.30, однако в течение дня они довольно часто делают перерывы на так называемые «рабочие завтраки».

    Очень рано приступают к делам в Швейцарии – в 7.00 многие компании уже начинают свою работу.

    Обычный деловой разговор состоит из нескольких составляющих элементов: взаимного представления, введения в курс дела, обсуждения вопроса, заключения разговора. Для удачной беседы необходимо присутствие всех этих элементов.

    Как и в любой ситуации, при телефонном звонке необходимо здороваться с каждым ответившим вам человеком. При этом, как уже говорилось выше, лучше использовать приветствие: «Добрый день (утро, вечер)!», чем «Здравствуйте!»

    В корпоративной культуре лучше всего использовать единую форму приветствия. Таким образом, создается собственный стиль общения сотрудников, формируется лицо компании, а это, в свою очередь, повышает имидж фирмы в глазах партнеров.

    После того как вы поздоровались, нужно представиться. Причем делается это даже в том случае, если звонок личный. Казалось бы, нет ничего сложного в соблюдении данного правила. Однако деловые партнеры из стран Запада отмечают, что их российские коллеги часто не представляются по телефону. А ведь игнорирование правил приветствия и представления по телефону может очень отрицательно сказаться на вашем деловом имидже в глазах иностранных партнеров.

    Приведем один из примеров правильного делового представления: «Добрый день! Секретарь господина Свиридова. Компания «ГаммаБизнес».

    Если при первом звонке вы не уверены в имени нужного вам человека, следует уточнить его у секретаря. Однако во время разговора попросить об уточнении имени можно и самого собеседника. Это вполне этично в таких ситуациях. В дальнейшем, после уточнения, нужно обращаться к человеку по имени либо имени и отчеству.

    Не нужно затягивать начало разговора. Доброжелательным тоном следует кратко и максимально точно изложить суть дела. Говорить при этом нужно внятно и четко, не упуская основную мысль.

    Правильно построенный телефонный разговор очень эффективен и служит повышению имиджа компании. Если же в организации правилами телефонных переговоров пренебрегают, в глазах ваших партнеров имидж компании будет только падать.

    Чтобы сделать телефонный разговор максимально эффективным, а также для сохранения данных, полученных от собеседника, следует разработать специальный бланк, в котором будет записываться будущий разговор с учетом предполагаемых ответов партнера. Такой бланк будет особенно полезен при междугородних и международных переговорах, когда дорога каждая секунда.

    Обычно первым трубку берет секретарь, который переводит звонок на нужного вам человека либо оставляет для него сообщение. Секретарю следует сообщить лишь тему вопроса, с которым вы позвонили. С ним не нужно обсуждать детали, конфиденциальную информацию и проблемы, которые ранее обсуждались с другими сотрудниками фирмы либо с начальством.

    Если вы звоните в организацию с вопросом, однако не знаете, с кем именно его следует обсуждать, нужно попросить секретаря подсказать вам. Прежде чем ваш звонок переведут, следует поинтересоваться у секретаря, как зовут нужного вам сотрудника фирмы.

    Часто случается, что нужный нам человек отсутствует на месте. Если вы позвонили как раз в такой момент, следует поинтересоваться, когда будет удобнее перезвонить. Также можно попросить контактное лицо передать нужному вам человеку сообщение, в котором необходимо указать название вашей компании, свои данные, номер телефона, суть вопроса, подходящее для звонка время. Однако в этом случае звонить в этот же день еще раз следует только при большой необходимости.

    Перезванивая тому человеку, который просил об этом и оставил для вас сообщение со своим телефонным номером, можно только назвать свое имя и напомнить о звонке. Дальнейшие объяснения предоставляются собеседнику.

    Бывает, что контактное лицо просит вас подождать некоторое время, однако, если по истечении двух минут вам никто так и не ответил, следует положить трубку и перезвонить по этому номеру позже.

    Если вы вдруг ошиблись номером, не нужно говорить лишних слов. Необходимо лишь принести свои извинения и попрощаться.

    Человеку, который позвонил явно не по адресу, следует сразу сказать об этом. Однако ни в коем случае нельзя вешать после этого трубку. Нужно порекомендовать сотрудника, который занимается вопросами, интересующими позвонившего, и дать его номер телефона.

    Если звонок к вам поступает через секретаря или коммутатор, можно ограничиться словами приветствия и произнесением собственного имени. Если же вам позвонили напрямую, необходимо назвать свою компанию, отдел и полное имя. При этом позвонившему человеку будет гораздо проще ориентироваться, а также не будет потрачено время на дополнительные вопросы. Кроме того, правильное приветствие производит хорошее впечатление о вас как об ответственном и авторитетном сотруднике. Приведем пример правильного приветствия при прямом звонке: «Добрый день! «БетаБизнес». Дмитрий Савельев».

    Обычно, когда секретари принимают звонок, они не называют своих имен, а обозначают «телефонный адрес» («секретариат директора», «приемная Петрова»).

    Если вам звонят в неподходящий момент, лучше вообще не брать трубку, чем произвести негативное впечатление на собеседника. Если вы, к примеру, очень заняты и, взяв трубку, скажите что-то типа: «Подождите минутку», у собеседника может возникнуть ощущение, что его звонок не нужен вам и компании в целом, что его проблемы и вопросы для вас малозначимы. Также не стоит брать трубку в том случае, если в момент звонка вы вместе со своими коллегами над чем-то смеялись, – у собеседника может сложиться впечатление, что он является объектом насмешки. Не следует разговаривать по телефону, если вы находитесь в неудобной позе, обедаете, что-либо пьете. Иными словами, лучше избегать разговора по телефону, когда ваша интонация выдает вашу неготовность к разговору и может быть воспринята собеседником неоднозначно. Когда мы сталкиваемся с автоответчиком, также не стоит пренебрегать некоторыми правилами. Прежде чем начать надиктовывать сообщение, нужно дождаться звукового сигнала и лишь спустя секунду наговорить свое сообщение. Об этой небольшой паузе не стоит забывать – она необходима для переключения автоответчика в режим записи, и, если вы начнете говорить раньше, первые ваши слова не будут зафиксированы.

    Вначале записываемого на автоответчик сообщения следует назвать себя, указать время звонка, в сжатой форме изложить суть дела и сообщить свой телефонный номер, если у нужного вам человека он отсутствует. Говорить при этом нужно достаточно громко и четко, так как переспросить вас никто не сможет.

    Как уже говорилось ранее, на голос влияют многие факторы, в том числе и то, чем конкретно вы занимаетесь в момент переговоров. Нужно помнить, что голос при телефонном общении несет как смысловую, так и эмоциональную нагрузку. И если вы соблюдаете правила телефонного этикета и умеете при этом расположить к себе делового партнера, у вашего собеседника сложится положительное впечатление как о вас, так и о самой компании. В противном случае может сформироваться отрицательное отношение.

    Приведем примеры речевого этикета при телефонном общении:

    Далеко не всегда для передачи информации следует использовать телефон. Существует много ситуаций, в которых будет лучше выбрать другое средство связи либо встретиться с человеком лично.

    По правилам этикета телефон не следует использовать для выражения соболезнований, а также для приглашения на свадьбу людей преклонного возраста. В этих случаях правильнее будет отправить письмо. Благодарить за дорогие подарки и услуги надлежит при личной встрече, тем самым подчеркивая выражаемую признательность.

  

  
    Общение по мобильному телефону

    Современные технологии и способы коммуникации предполагают следование некоторым правилам. Если мероприятие требует тишины, необходимо либо полностью отключить звук телефона, либо сделать его как можно тише.

    Во время важных переговоров телефон следует полностью отключать, чтобы его сигнал не помешал беседе, отвлекая партнеров от решения деловых вопросов.

    Не нужно класть свой телефон на стол, так как может сложиться впечатление, что для вас текущая беседа не столь важна, как звонок, который вы ждете.

    Если вы идете в кино, театр или музей, нужно полностью отключать звуковой сигнал либо выключать сам телефон. Звонок во время спектакля совершенно неуместен и вряд ли положительно отразится на вашем имидже.

    Если вы ждете важный звонок, который может произойти во время деловой встречи, нужно заранее предупредить об этом партнеров и объяснить значимость ожидаемого звонка. Когда вам позвонили, следует извиниться, а сам разговор свести к минимуму. При этом лучше отойти в сторону. То же самое относится к ситуациям, когда вам самим нужно сделать срочный звонок.

    Если у вас при себе находятся два мобильных телефона, не следует демонстрировать их собеседнику – он может посчитать, что вы являетесь человеком скрытным и неискренним. Кроме того, два мобильных телефона – давно уже не признак престижа.

    Разговор по мобильному телефону стоит дороже, чем при использовании обычной связи, поэтому без особой причины беседа не должна длиться долго. Если вы находитесь в окружении большого количества людей, не нужно кричать в трубку и разговаривать продолжительное время – это не прибавит вам авторитета в глазах людей, а лишь оставит впечатление о выскочке, который желает пустить пыль в глаза.

    Желательно сформировать привычку во время любых разговоров, и прежде всего телефонных, не злоупотреблять временем и вниманием собеседника, говорить четко, ясно и по делу. Когда со стационарного телефона вы звоните на мобильный, следует говорить кратко и обсуждать только самые важные детали. Ведь ваш партнер в данный момент может быть сильно занят. Кроме того, владельцу мобильного телефона придется оплачивать разговор по тарифу, значительно превышающему стоимость обычных переговоров.

    Любой, даже самый длительный и важный, звонок заканчивается. И согласно правилам этикета первым должен попрощаться инициатор разговора. Но здесь есть исключения. Если один собеседник младше другого либо занимает более низкую должность, он не должен класть трубку первым. При разговоре мужчины и женщины право завершения разговора принадлежит представительнице прекрасного пола. Если звонок был прерван, то перезвонить должен позвонивший человек.

    Бывают моменты, когда необходимо срочно закончить разговор. В этих случаях перед тем, как положить трубку, необходимо извиниться перед собеседником и коротко объяснить причину досрочного завершения разговора, после чего следует договориться об удобном времени для продолжения беседы. И, как бы сильно вы ни торопились, обязательно нужно попрощаться, а также дать время для прощальных слов вашему партнеру.

    Приведенная ниже памятка сделает соблюдение правил телефонного этикета проще и не раз поможет вам достичь успеха в переговорах.

    1. Когда звонят вам, рекомендуется отвечать заученным, но содержащим всю необходимую информацию приветствием, которое нужно отработать до автоматизма. При этом оно должно включать в себя название фирмы, собственное имя, фразу «Добрый день» и произнесение определенных заученных слов.

    2. Если инициатором звонка являетесь вы, начинать приветствие следует со слов «Добрый день», после чего назвать свое имя, а после – название фирмы.

    3. Рядом с вами должны всегда находиться ручка и бумага, чтобы записать информацию, сказанную по телефону собеседником.

    4. Следует четко формулировать свою мысль.

    5. Время беседы нужно контролировать. На обсуждение одного вопроса не должно уходить более 4–5 минут.

    6. Если вам позвонил клиент, однако нужного ему человека не оказалось на месте, попросите его перезвонить позже.

    7. Если вам позвонил клиент, который говорит много и не по существу, следует резюмировать беседу и после благодарности за звонок положить трубку. Такие действия не нарушают этических правил, и вряд ли жалобы этого человека будут приняты к сведению.

    8. Всегда улыбайтесь.

  

  
    Темп речи

    Каждому человеку присущ свой определенный темп речи, который сформировался у него еще в детстве по законам первой сигнальной системы и который зависит от многих индивидуальных факторов, каковыми являются характер, темперамент, образ жизни. Темп человеческой речи подразделяется на несколько этапов. Так, существуют низкий, средний и высокий темпы речи.

    Низкий темп характеризуется замедленным произношением слов, большим растягиванием гласных звуков, большими паузами между словами и долгим обдумыванием каждой фразы. Данный темп присущ людям с флегматичным и меланхолическим темпераментом, которые привыкли вести размеренный и спокойный образ жизни и которые больше предпочитают слушать, чем говорить.

    При высоком темпе речи наблюдается быстрое построение фраз, окончание многих слов проглатывается и не слышится собеседнику. При быстром темпе речи бывает очень трудно уследить за мыслью собеседника, иногда требуется повторение отдельных фраз для разъяснения общей картины. Такой темп речи используют люди с холерическим темпераментом, привыкшие к немедленному разрешению всех интересующих вопросов. Таким людям практически не интересно мнение оппонента, и они привыкли, чтобы все слушали только их.

    Средний темп речи наиболее приемлем для ведения телефонных переговоров. Такой темп характеризуется размеренностью и тщательным обдумыванием каждой фразы. Такой темп очень хорошо воспринимается человеческим слухом и полностью располагает собеседника к продолжению контактов и дальнейшему сотрудничеству. Средний темп речи присущ людям, которые уверены в своих действиях и твердо знают, что им нужно в данный момент.

    Интересный факт

    Темп речи означает то, как быстро вы говорите. Скорость речи измеряется количеством произнесенных слов в единицу времени, как правило, в минуту. Данный показатель усредненный, так как длина слов бывает разная:

    • Средняя скорость русской речи – 60–100 слов/мин.

    • Средний темп немецкой речи – 110–130 слов/мин.

    • Средний темп английской речи – 140–150 слов/мин.

    Существует еще такой показатель, как «скорость слуха» – величина, за которой вас уже будут плохо воспринимать. Для русского человека такая скорость – 130–150 слов/мин.

    Поэтому средняя скорость общения для русского человека должна составлять около 125 слов в мин., которая хорошо воспринимается при телефонных разговорах. Более же быстрый темп вызывает многочисленные затруднения в прослушивании и восприимчивости информации.

    Зная и разграничивая все вышеперечисленные темпы человеческой речи, можно менять и корректировать свой темп, подстраивая его под оппонента.

  

  
    Тембр и интонация голоса

    Смысл слов зависит от того, каким тоном это сказано. Одно и то же слово, произнесенное в разной тональности, с разной интонацией, способно ввести в заблуждение или произвести ненужное впечатление. В телефонном общении мы слышим не просто слово, а его смысл, который скрыт в эмоциональной окраске.

    Простое слово «да» можно произнести с разной интонацией. В одном случае оно будет означать положительный ответ, а в другом – прямое отрицание. То же самое касается и многих других слов, которые чаше всего употребляются при деловых телефонных переговорах.

    Деловое телефонное общение не терпит излишней монотонности.

    Монотонность при переговорах, во‑первых, занимает очень много времени, что совершенно недопустимо в деловом мире, во‑вторых, практически забывается информация, изложенная в самом начале, и собеседник начинает терять суть беседы.

    Тембр голоса показывает не только характер говорящего, но и выстраивает определенную модель поведения, несет в себе скрытый смысл намерений и планов.

    Громкость произносимой речи по телефону отождествляется с уверенностью, хорошей подготовкой и знанием тех проблем, которые предстоит решить. Но следует помнить, что человек, говорящий слишком громко, заставляет слушать себя силой, порождая реакцию неприятия. Учитывать надо и то, что в телефонном разговоре сила звука передается с помощью технических средств, и поэтому возможны искажения. Стоит повышать голос лишь в тот момент, когда на определенную информацию обращается особое внимание, и ни в коем случае нельзя вести диалог на повышенных тонах.

    При разговоре по телефону, особенно если он служит установлению необходимых контактов, следует четко разграничивать тембр голоса говорящего и следить за собственным тембром, чтобы не спугнуть и не оттолкнуть клиента.

    Голос с металлическими нотками наталкивает человека на мысль о том, что на другом конце провода находится очень властная и непримиримая натура, способная любыми средствами добиться своего. Обычно металлический голос характерен для людей, занимающих важные и ответственные посты.

    «Ледяным тоном» пользуются люди, категорически не желающие выходить на контакт и заранее настроенные на неблагоприятный исход беседы.

    Самым противоречивым из всех тембров является «бархатный». С одной стороны, такой голос притупляет бдительность, способен очень быстро расположить к себе адресата, но с другой – слыша такой тембр голоса по телефону, следует насторожиться.

    Слащавость и излишняя мягкость могут сигнализировать о скрытых намерениях клиента, желании запутать и ввести в заблуждение.

    Дрожащим и срывающимся голосом лучше вообще не вести телефонные переговоры, а подождать, пока такое состояние эмоциональной неустойчивости пройдет. Дрожь в голосе при разговоре может сыграть злую шутку. Срывающийся голос выдает также слабость и некомпетентность адресата, его неуверенность в собственных силах.

    Излишняя эмоциональность может серьезно навредить деловым телефонным переговорам. Следует помнить, что официально-деловой стиль при телефонном общении предполагает выбор максимально усредненного тембра голоса и интонации. При телефонном общении деловые люди предпочитают слышать на другом конце провода уверенных в себе людей. И их уверенность выражается, прежде всего, в тембре голоса и такой интонации, которая вселяет доверие и настроенность на деловой стиль общения.

  

  
    Слова-паразиты

    По речи человека коллеги по работе, партнеры или клиенты формируют представление о его внутреннем содержании, об уровне его профессиональной компетентности, интеллекта и культуры. Речевые недостатки могут создать ложное представление о способностях и профессиональных качествах человека. Разговорная речь имеет ряд особенностей, которых следует избегать при формальном телефонном общении.

    Многие люди при общении «загрязняют» свою речь словами-паразитами вроде: «ну», «вот», «это», «значит», «как бы», «так сказать», а также всевозможными мычаниями, эканьями и т. д. Эти слова-паразиты «прилипают» к тексту и отягощают его своим присутствием. Если их изъять из высказывания, то смысл от этого нисколько не изменится, а речь станет чистой, легкой и более верной с точки зрения телефонного общения.

    Слова-паразиты – это слова-связки, совершенно пустые, сорные слова. Они сбивают ритм речи, мешают понимать речь человека.

    Примеры слов-паразитов проиллюстрированы веселым стихотворением Э. Мошковской:

    Жил-был этот, как его,

    Ну, значит, и того,

    Жило это самое

    Со своею мамою.

    Был еще один чудак —

    Это, в общем, значит, так,

    И его любимый зять.

    Звали зятя

    Так сказать.

    А жену звали ну…

    А соседа звали это…

    А его родители —

    Видишь ли

    И видите ли…

    А еще какой-то э-э-э

    Жил на верхнем этаже…

    И дружили они все…

    Ну и значит, и вообще.

    Часто употребление слов-паразитов происходит незаметно для окружающих, но если прислушаться, то это может вызвать раздражение и даже агрессию. От слов-паразитов в речи нужно избавляться, но сделать это весьма непросто. Для начала следует научиться следить за своей речью во время коммуникации, особенно во время телефонного общения.

    Чаще всего словами-паразитами люди пытаются заполнить паузы в общении или если человек отвлекся от беседы и потерял нить разговора. Поэтому если вы неожиданно потеряли мысль или не знаете, о чем говорить дальше, лучше переспросить своего собеседника, на чем (на каком вопросе) вы остановились.

    Есть интересная теория о том, что слова-паразиты, живущие в речи человека, могут многое рассказать о его натуре и видении мира.

    • «Это самое» – такое словосочетание часто повторяют ленивые люди, которые при первой же возможности сбросят на кого-то свои обязанности. В трудных ситуациях такие люди часто избегают наказания, переложив ответственность на другого.

    • «Кстати» – любимый паразит людей, ощущающих себя неловко в компании, пытающихся обратить внимание к себе и своей речи.

    • «Вообще-то» – словечко, опять-таки, неуверенных. Особенность этих людей – способность закатить скандал по любому поводу.

    • «Короче» – удел нервных, вечно торопящихся людей. Чаще всего «короче» встречается в речи вспыльчивых холериков.

    • «На самом деле» – говорят собеседники, которые ставят свое мнение на первое место, самоуверенные, занудные. Они готовы доказывать свою правоту до пены изо рта. Любят читать нотации, считают свой внутренний мир ярким и неповторимым.

    • «Значит», «типа» – употребляют люди, склонные к агрессии, а также консерваторы.

    • «Просто» – частенько встречается в разговоре человека, зависимого от мнения других. Такие люди любят искать проблемы на пустом месте, боятся ответственности, часто оправдываются.

    • «Как бы» – словечко подростков и слишком «творческих личностей», которые несознательно подчеркивают этим неопределенность по жизни[15].

    Не забывайте, что заимствованные иностранные слова, если у них есть слова-синонимы в русском языке, можно отнести к словам-паразитам. Речь, которая состоит из большого количества недавних модных заимствований, в лучшем случае будет казаться неестественной и непонятной, а в худшем – откровенным издевательством. Такая речь может создавать разрыв между поколениями, а это не самый лучший социальный показатель.

    Из-за неверного употребления заимствованных слов часто возникает тавтология[16]:

    • свободная вакансия (вакансия – это свободная должность)

    • первый дебют (дебют – первое выступление)

    • передовой авангард (авангард – передовой отряд)

    • памятный сувенир (сувенир – памятный подарок) и т. д.

    Засорение речи[17]

    Засорение речи может быть связано с чрезмерным или неправомерным использованием иностранных слов. Мы знаем, что многие иностранные слова, утратив свой иноземный акцент (форму, значение), пополнили состав русского языка, и их употребление не вызывает возражений.

    Наряду с такими словами в русский язык попадают слова ограниченного употребления.

    Это научные, политические термины, которые предназначены для соответствующих стилей. Их использование в определенных типах речи не затрудняет общение, так как ориентировано на читателя (слушателя), подготовленного к восприятию таких слов.

    В речи, предназначенной для широкого читателя или слушателя, количество иностранных слов должно быть ограниченным, иначе процесс общения затрудняется.

    Очень важно заботиться о том, чтобы иностранное слово было понятно тем, кому оно адресовано.

    Газетные статьи часто изобилуют иностранными словами, которые даны без всякого объяснения и не совсем понятны из контекста: саммит, экспансия, девальвация, миниатюризация, авионика, корпорация, фальсификация, санкция, аскетично, реструктуризация, диссонанс, тестостерон, мультимедийная, превентивный, интеграционные процессы, конъюнктурные лабиринты – вот небольшой перечень слов, переполняющих газетные материалы (по десяти в каждой статье).

    В том же ряду находятся слова: инвестиция, конверсия, консенсус – и прочие политические термины, которые так полюбились журналистам, политическим обозревателям.

    Вводя новомодную специальную терминологию, журналисты должны делать это ненавязчиво и постепенно, не забывая об уважении к своему адресату, независимо от уровня его образования и компетентности в той или иной сфере знания.

    Однако сегодня все происходит иначе. Вот некоторые примеры.

    Российское телевидение ведет популярные передачи о здоровье. Они интересны прежде всего неспециалистам. Рекламируя различные виды лечения, телеведущий говорит: генератор определенной частоты, физические агенты, панацея, ремиссия, дилер. Вы все поняли или требуется специалист-переводчик?

    А вот программа «Диалоги о животных». Ее смотрят не только взрослые, но и дети, которые слышат: репродуктивный возраст, наборы хромосом идентичны, в плейстоценовой фауне, популяция, сектор обитания, утилитарные цели, допинг, амплуа, популяционная плотность, самец-доминант, манипулированные, адаптация. И все это в одной двадцатиминутной передаче о волках.

    Можно ли быть уверенным в соблюдении культуры общения, если совершенно очевидно, что не все слова понятны читателю или зрителю?

    Если в политической или научной речи избыточность иностранных слов является помехой, то еще менее целесообразно широко использовать иностранные слова в бытовой речи, тем более что почти все они имеют русские соответствия.

  

  
    Глава 26

    Очень часто в деловом мире знакомство начинается с письма. Именно по переписке в первое время составляют о вас представление как о специалисте и личности, и именно от этого зависит, будут ли отношения развиваться далее либо они прекратятся. Поэтому умение правильно писать деловые письма очень ценно. «Всякое письмо, кем бы оно написано ни было, изображает нравственный облик пишущего, умственное мерило его образования и знание…»[18]

    Родиной современной переписки принято считать Англию. В XIX веке там были введены правила составления деловой корреспонденции. Позже нормы деловой переписки появились и в других странах. Однако правила составления деловых писем в различных государствах имеют много общего, но есть и характерные особенности.

    Вне зависимости от того, в какой стране вы находитесь и кому адресуете письмо, сначала необходимо определиться со следующими моментами.

    • Вид письма. Это может быть гарантийное письмо, сопроводительное, письмо-заказ, письмо-отказ, письмо-презентация, письмо-извещение, письмо-напоминание и др.

    • Понятность. Важно сделать так, чтобы содержание письма было понятным вашему адресату, причем понятным правильно. Деловое письмо не должно оставлять каких-то неясностей относительно вопроса переписки.

    • Предположение насчет ответа на письмо. Важно помнить, что на некоторые письма (например, письмо-презентация) ответ необязателен.

    • Срок доставки. Если вы не уверены в том, что ваше письмо дойдет до адресата в срок, лучше воспользоваться другим средством связи: электронной почтой, телефаксом, услугами службы DHL и др.

  

  
    Как определиться с видом делового письма?

    Тип письма зависит от конкретных целей, которых вы хотите достичь с помощью своего сообщения: будь то уточнение условий сотрудничества, предложение дополнительных услуг, предъявление претензий и т. д. Поэтому перед составлением письма следует определиться с тем, каких результатов вы хотели бы добиться с его помощью.

    Также на выбор формы и содержания письма влияет фактор адресата. Ведь сообщение может быть предназначено как для партнера, так и для клиента – стиль общения при этом совершенно разный. Вполне возможно, что в итоге вы не просто выберете тип письма, но и предпочтете другой тип связи. С кем-то будет целесообразнее договориться о личной встрече, телефонный звонок будет удобнее в ином случае.

    Выбор типа делового письма зависит от множества факторов, и окончательное решение стоит принимать, лишь тщательно взвесив их.

    Далее приводится перечень общеизвестных типов деловых писем с указанием целей разных сообщений и потенциальных адресатов.

    Типы и цели деловых писем

    Историческая справка

    В начале XVIII в. стали издавать сборники образцов документов, называемые «письмовником». Предшественником «письмовника» был «формулярник», ставший известным в России с первой трети XVI в., в частности «формулярник» московской митрополичьей кафедры. Тогда же, в XVIII в., происходит разделение между «письмоводительством» для государственных нужд и руководствами к написанию частных писем. Письмовники для государственных нужд регламентировали состав, форму и содержание официальных документов. Таким был «Письмовник, содержащий разные письма, прошения, записки по делу, контракты, аттестаты, одобрения, расписки, пропуски и письменный вид крепостным людям, приказ старосте, формы купеческих ассигнаций, квитанции, расписки, письма посылочные и кредитные» (СПб., 1788).

    C конца XVIII до начала XX в. было составлено более 100 письмовников. Подобные руководства составлялись буквально для всех категорий должностных лиц: чиновников, офицеров, полицейских и т. п. К этим руководствам прилагались образцы представлений, протоколов, актов, постановлений, ведомостей, рапортов и т. д. Например, «Руководство для составления деловых бумаг. Образцы и формы; справочные сведения», составленное В. Максимовым в 1913 г., содержит более 2000 страниц.

  

  
    Структура и языковые модели делового письма

    Для написания деловых писем довольно часто используются определенные языковые модели (приложение 2), которые помогут четко выявить цель, мотив и причины создания данного документа.

    После того как вы определились с типом письма, необходимо выбрать его стиль.

    Если говорить кратко, стиль – это то, как написано письмо. Он включает в себя основную тематику письма, используемую лексику, структуру предложений, внешний вид текста и его объем. Стиль выбирается на основе целей вашего сообщения и ориентированности на получателя.

    Правильно составленное письмо состоит из ряда внутренне связанных пунктов, которые должны быть выстроены в логическом порядке по отношению друг к другу. Самые важные мысли необходимо указывать в первом и последнем абзацах основной части. При этом каждая законченная мысль должна отделяться красной строкой или новым параграфом (то есть должна быть написана с «красной строки»).

    Для начала нужно определиться с темой, адресатом и целями. Лишь ответив для себя на эти вопросы, следует начинать работу над письмом. Но перед этим стоит еще подумать о правильности выбора средства связи, не удобнее ли будет использовать что-нибудь другое. Ведь подготовка письма требует времени и усилий.

    Любые деловые письма имеют четкую структуру, элементы которой должны присутствовать в любом сообщении. К обязательным элементам внутренней части письма относятся вступление, главная часть и заключение.

    Вступление – важный элемент любого письменного сообщения. Вступление содержит в себе краткую информацию о теме сообщения, благодаря чему адресат узнает, о чем именно будет говориться дальше и стоит ли на это тратить время.

    Каким бы ни было письмо, важно помнить о необходимости персонального обращения. Для этого нужно заранее выяснить полное имя и должность адресата. Указав официальную должность и адрес в «шапке» письма, стоит назвать имя получателя во вступительной части.

    В основной части излагается описание события, сложившейся ситуации, их анализ и приводимые доказательства. В этой части необходимо убедить, доказать, что в проводимом совещании (конференции, круглом столе) необходимо участвовать, что производимая продукция или выполняемые услуги лучшие, что просьбу необходимо выполнить и т. д.

    Заключение письма представляет собой выводы в виде просьб, предложений, мнений, отказов, напоминаний и т. д. Письмо может содержать только одну заключительную часть. Основные вопросы письма надо четко сформулировать и расположить в последовательности, наиболее оптимальной для восприятия.

    Типы речевых действий письменного делового общения

    • Сообщение: сообщаем, ставим в известность, извещаем, уведомляем.

    • Предложение: предлагаем.

    • Просьба, требование, распоряжение: прошу, просим, настаиваем, приказываю, постановляю.

    • Подтверждение, заявление: подтверждаем, заверяем, заявляем, объявляем.

    • Обещание: заверяем, обязуемся, гарантируем.

    • Напоминание, предупреждение: напоминаем, предупреждаем.

    • Отказ: вынуждены отказать, не можем выполнить вашу просьбу, не располагаем возможностью удовлетворить вашу просьбу.

    • Выражение отношения: с сожалением сообщаем, приносим извинения, выражаем признательность, благодарим, желаем успехов, выражаем соболезнование.

    Правильно составленное вступление начинается с краткого заголовка и обязательно содержит тему письма, которая должна как можно короче идентифицировать цель сообщения. Заголовок можно набирать полужирным шрифтом, чтобы получатель первым делом обратил внимание на эту информацию, например:

    Длина самой длинной строки заголовка

    • при продольном расположении – не более 12 см

    • при угловом расположении – не более 7,5 см

    При оформлении заголовка к письму не следует писать «касательно» или «касаемо». И если мы обратимся к толковым словарям русского языка Ожегова, Ефремова и Ушакова, то увидим следующие толкование этих слов:

    • касательно – относительно кого-либо или чего-либо (устаревший разговорный предлог); причастность к чему-нибудь, отношение к кому-чему-нибудь (устаревший канцелярский предлог);

    • касаемо – относительно кого-либо или чего-либо, разговорно-сниженный[19] предлог.

    Всегда важно помнить о необходимости персонального обращения. Для этого нужно заранее выяснить полное имя и должность адресата. Указав официальную должность и адрес в «шапке» письма, стоит назвать имя получателя во вступительной части. Любому человеку это будет приятно.

    Степень вашей близости с адресатом выражается в форме обращения

    В теле письма слова «господин», «госпожа», «уважаемый», «начальник отдела», «заместитель директора» всегда нужно писать в полной форме и не допускать неуместных сокращений, таких как «Ув. г-н директор!». Иначе адресат вполне справедливо может усомниться в искренности ваших слов.

    Комментарий

    Многие считают, что если в начале письма стоит обращение «Уважаемый…», то заканчивать письмо словами «С уважением…» не следует, так как получается тавтология. НО! Мы не может написать в деловом письме «Добрый день» и «До свидания», как мы делаем это, когда общаемся с человеком лично или по телефону.

    И здесь наше приветствие выражается в формулировке «Уважаемый…», а прощание – во фразе «С уважением…»

    Согласно п. 5.18 ГОСТ Р 7.0.97 фраза «С уважением…» указана как заключительная этикетная фраза, которой следует заканчивать свое письмо.

    Начинать деловое письмо лучше всего со ссылки на последний контакт с адресатом. Делать это нужно и в тех случаях, когда тема письма совершенно не связана с упоминаемым контактом.

    Пример: «Благодарим Вас за предложение от 22 апреля…»

    Интересный факт

    По словам Раисы Розиной, ведущего научного сотрудника Института русского языка РАН, профессора кафедры европейских языков РГГУ[20], «…слово «касаемо» употреблялось в XIX веке, но редко. Я нашла всего трех авторов, которые его употребляли. Последний раз оно употреблялось в 1894 году Лесковым. Потом сто лет это слово где-то спало, а в 1994 году оно воскресло и стало попадаться. Но оно никогда не употреблялось в устной речи. Это архаическая форма, все словари ее вообще квалифицируют как просторечную и диалектную».

    Любое деловое письмо необходимо писать на бланке организации, от имени которой вы выступаете. Причем чем более официальный бланк, тем официальнее должен быть стиль письма. Официальный бланк можно сравнить с визитной карточкой, но не какого-то одного человека, а целой компании. Оформлять его следует внимательно и тщательно.

    Тон делового письма всегда должен быть корректным, вне зависимости от его темы и цели. Необходимо совместить тщательно отобранную лексику и простое в понимании изложение. Профессиональные термины, излишние сокращения, неточность и двусмысленность следует исключить из делового письма.

    Важно соблюдать логичность структуры делового письма. Необходимо отдельные мысли выделять в абзацы, которые, в свою очередь, не должны быть слишком большими. Для того чтобы упростить процесс, можно следовать правилу: первый и последний абзацы должны содержать не более четырех машинописных строк, а все остальные – не более восьми. Если абзац небольшой (менее 4 строк), его не стоит переносить на следующую страницу. Также в деловом письме стоит избегать переносов.

    Языковые конструкции в тексте делового письма

    Главной особенностью русской официально-деловой письменной речи до сих пор остается ее строгая функциональность, так называемый «телеграфный стиль». Для отечественной практики деловой переписки характерен так называемый «МЫ-ПОДХОД» (глаголы во множественном числе).

    В западной школе делового письма к оформлению деловой корреспонденции предъявляют те же требования, что и к разработкам рекламного характера. В зарубежной школе делового письма наряду с «МЫ-ПОДХОДОМ» чаще наблюдается «Я-ПОДХОД». Он проявляется в использовании личного местоимения «Я» – глаголов в единственном числе в форме первого лица.

    Местоимения «Вы» и «Ваш» при обращении к лицам в деловой переписке

    • Пишутся с прописной буквы как форма вежливого обращения к одному лицу в официальных отношениях и личных письмах: «Прошу Вас… (Сообщаем Вам…)».

    • При обращении к нескольким лицам эти местоимения пишутся со строчной буквы: «Уважаемые господа, ваше письмо…»

    • С прописной буквы указанные местоимения пишутся также в анкетах: «Где Вы проживали раньше? Состав Вашей семьи».

    Из копилки «Справочного бюро» портала Грамота. ру[21]

    Можно ли при обращении к одному человеку писать вы, ваш с маленькой буквы?

    Употребление местоимения «вы» вместо «ты» при обращении к одному лицу само по себе уже представляет проявление уважительного отношения к этому лицу. Окончательное решение о написании «Вы» с прописной (для подчеркивания этого уважительного отношения) принимает автор текста.

    Как писать местоимения «вы», «ваш» в интервью, в анкете?

    Этот вопрос правилами правописания не регламентирован, однако на практике в средствах массовой информации местоимения «вы», «ваш» в интервью пишут строчными буквами.

    На письменный запрос получатель должен ответить в течение 10 дней после получения. Если же послание получено по факсу или электронной почте, следует ответить на него в течение 48 часов, не считая выходных.

    Юридическая справка

    Правила применения стандартов установлены в п. 3 ст. 26 Федерального закона от 29.06.2015 № 162-ФЗ «О стандартизации в Российской Федерации», который говорит о добровольности применения документов по стандартизации: «Применение национального стандарта является обязательным для изготовителя и (или) исполнителя в случае публичного заявления о соответствии продукции национальному стандарту, в том числе в случае применения обозначения национального стандарта в маркировке, в эксплуатационной или иной документации и (или) маркировки продукции знаком национальной системы стандартизации».

    То есть если ваша организация прошла сертификацию в системе ГОСТ Р и на вашей продукции стоит значок, то для вас применение ГОСТ Р 7.0.97–2016 будет носить обязательный характер

    Знак РСТ – российский стандарт качества

  

  
    Российские правила оформления деловых писем

    Перед тем как перейти к характеристике особенностей делового письма в других государствах, следует сказать несколько слов об оформлении официальных писем в России.

    Оформление официальных бланков регламентируется различными нормативными документами, среди которых основным в нашей стране с 01.07.2018 является ГОСТ Р 7.0.97–2016. «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»

    По ГОСТ Р 7.0.97–2016 официально существует три стандартных формата бланков документов – А4 (210 × 297 мм), А5 (148 × 210 мм) и А6 (105 × 148 мм). Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля:

    • левое, верхнее, нижнее – не менее 20 мм;

    • правое – не менее 10 мм.

    Допускает создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны.

    Предпочтительными гарнитурами и размерами шрифтов для реквизитов и текста документа являются:

    • Times New Roman № 13, 14;

    • Arial № 12, 13;

    • Verdana № 12, 13;

    • Calibri № 14.

    и приближенные к ним[22].

    При составлении таблиц допускается использование шрифтов меньших размеров.

    Письмо начинается с красной строки, абзацный отступ текста документа – 1,25 см. Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого полей документа). Текст документа печатается через 1–1,5 межстрочного интервала, а многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал.

    При создании документа на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа.

    Бланк письма должен содержать следующие реквизиты компании-отправителя:

    • эмблему (логотип) организации;

    • наименование организации (как прописано в уставных документах) – автора документа;

    • адрес организации;

    • дату документа;

    • регистрационный номер документа;

    • ссылку на номер и дату входящего документа.

    Эти данные упрощают процесс регистрации и обработки письма в компании, которая его получит.

    Помимо реквизитов, составитель письма должен указать:

    • должность, фамилию и инициалы подписывающего (в конце письма под подписью);

    • фамилию, инициалы и номер телефона составителя (если составитель не подписывает письмо);

    • перечень приложений (если есть);

    • помимо собственных реквизитов отправитель письма должен указать реквизиты получателя.

    Должность лица, которому адресован документ, указывается в дательном падеже. Вначале пишется фамилия респондента, и только после этого его инициалы.

    Примеры:

    Генеральному директору

    ОАО «АльфаБизнес»

    г-ну Звереву А.В.

    или

    АО «ГаммаТехнологии»

    Руководителю отдела рекламы

    Степанову И.В.

    Нельзя, чтобы документ содержал более четырех адресатов. Слово «копия» не ставится перед вторым, третьим и другими адресатами. Если адресатов много, необходимо составить список рассылки доку- мента.

    Если письмо направляется физическому лицу, нужно указывать фамилию и инициалы получателя, потом почтовый адрес.

    Пример:

    Никонорову В.В.

    ул. Каменщиков, д. 23, кв. 16,

    г. Барабинск, Барабинский р-н,

    Новосибирская обл., 302632

    Если адресатом письма является организация, указывается ее наименование и почтовый адрес.

    Пример:

    ООО «БетаБизнес»

    ул. Ленина, д. 32, Краснодар, 254630

    Подпись является одним из важных реквизитов любого документа. В этот реквизит входит:

    • наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное – на документе, оформленном на официальном бланке компании);

    • личная подпись;

    • расшифровка подписи (инициалы, фамилия).

    Если документ подписан электронной подписью, то отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством Российской Федерации включает в себя:

    • фразу «Документ подписан электронной подписью»;

    • номер сертификата ключа электронной подписи;

    • фамилию, имя, отчество владельца сертификата;

    • срок действия сертификата ключа электронной подписи.

    Варианты оформления подписей

    Оформление отметки об исполнителе

    Отметка об электронной подписи может включать в себя изображение герба, эмблемы органа власти (организации), товарного знака (знака обслуживания) организации в соответствии с действующим законодательством.

    Письмо, так же как любой другой документ, может включать в себя отметку об исполнителе, которая содержит:

    • фамилию, имя и отчество исполнителя;

    • номер его телефона.

    Отметка об исполнителе может дополняться:

    • наименованием должности, структурного подразделения;

    • электронным адресом исполнителя.

    Сокращение «Исп.» перед отметкой об исполнителе не ставится.

    Общий вид делового письма можно представить в следующем виде:

    Общий вид делового письма

    Правила оформления почтовых конвертов

    Почта России предъявляет свои правила оформления адреса на почтовых конвертах: адрес получателя нужно писать в правом нижнем углу отправления, адрес отправителя – в левом верхнем.

    Оформление почтового конверта по российским стандартам

    Образец заполнения почтового индекса

    В адресе указывают[23]:

    1. полное имя получателя (в формате «фамилия имя отчество») или название организации (краткое или полное);

    2. название улицы;

    3. номер дома, номер строения;

    4. номер квартиры или офиса;

    5. название населенного пункта;

    6. название района, области, края или республики;

    7. название страны;

    8. номер а/я, если есть (в формате «а/я 15»);

    9. почтовый индекс по образцу.

    Это были правила оформления деловых писем в российской официальной среде. Многие из них актуальны и в случае составления сообщений для иностранных партнеров. Теперь же мы рассмотрим особенности и нормы деловой международной переписки.

    Обратите внимание

    В каких случая перед названием городов ставится сокращение «г.» и когда не ставится?

    В теории делопроизводства принятно правило, которое содержится только в учебниках, – буква «г.» не ставится:

    • перед городами федерального значения: Москва, Санкт-Петербург, Севастополь;

    • перед городами, в наименования которых входят слова «город» (Великий Новгород), «град» (Волгоград) и «бург» (Екатеринбург)[24].

    Сокращение г. (город), как и полное слово, рекомендуется употреблять ограниченно, главным образом перед названиями городов, образованными от фамилий (г. Калинин, г. Киров, г. Пушкин). Остальные сокращения принято употреблять без таких ограничений[25].

  

  
    Международные правила оформления деловых писем

    В последнее время деловые отношения с зарубежными компаниями стали привычным делом. Поэтому знание одного или даже двух иностранных языков сотрудниками крупных фирм является обязательным требованием.

    Как известно, общепризнанным языком делового общения является английский. На нем общаются друг с другом и француз с китайцем, и немец с итальянцем. Необходимым навыком в деловой сфере является умение грамотно составлять письма на английском языке.

    Именно с деловых писем обычно начинается установление деловых связей. В связи с чем к ним предъявляются высокие требования. Причем они относятся не только к знанию языка, но и к умению писать легко, понятно и просто.

    Переписываясь с иностранным партнером, необходимо обращать внимание на следующие моменты.

    • В письменной речи следует использовать простые и понятные слова. Ни в коем случае нельзя употреблять жаргонные словечки, сленг. Иностранцы с трудом их понимают.

    • Если вы владеете языком той страны, в которую отправляете письмо, текст сообщения будет предпочтительнее составить именно на нем.

    • Важно убедиться в том, что вы правильно употребляете обращения. В некоторых странах это имеет очень большое значение.

    • На конверте необходимо указать код страны, в которую вы посылаете письмо. Название страны лучше выделить прописными буквами.

    • Важно не перепутать адрес получателя. Бывает, вместо него указывают телефонный номер. От этой информации зависит, дойдет ли письмо в итоге. Поэтому писать адрес нужно особенно внимательно.

    • Не стоит ждать, что вам ответят на следующий день. У получателя могут быть важные дела. Поэтому ожидать ответное письмо нужно терпеливо.

    • Если с ответом затянули, лучше напомнить о письме по телефону.

    • Важное и срочное письмо следует отправлять по факсу или электронной почте.

    Стандартное деловое письмо на английском языке в самом полном виде выглядит так, как показано на странице 81.

    Рассмотрим более подробно правила оформления делового письма, принятые в международной практике. Следует отметить, что составление письма для американских и европейских коллег имеет некоторые отличия, с которыми мы познакомимся ниже.

    Структура стандартного делового письма на английском языке:

    1. Шапка на фирменном банке. 2. Указание на ссылку (Reference line). 3. Дата отправления (Date). 4. Адрес получателя (inside Address). 5. Ссылка на конкретное лицо (Attention Line). 6. Обращение (Salutation Line). 7. Ссылка на содержание (Subject Line). 8. Текст письма (Body or Massage). 9. Заключительная форма вежливости и подпись (Complimentary Close). 10. Указание на приложение (Enclosure). 11. Указание на рассылку копий (CC Notation). 12. Адрес отправителя (Return Address)

    Адрес отправителя

    Если адрес компании или отправителя не напечатан типографским способом, то печатается в правом верхнем углу письма.

    Международные правила написания почтового адреса:

    1) номер дома;

    2) название улицы;

    3) номер офиса;

    4) название города;

    5) почтовый индекс;

    6) наименование страны.

    Дата письма

    В случае когда адрес отправителя не отпечатан типографским способом, дата приводится сразу после адреса отправителя.

    Если письмо составляется на стандартном бланке компании, то дату следует поместить справа, на следующей строке после адреса получателя.

    Адрес получателя

    Адрес получателя пишется в левой части письма после адреса отправителя и даты. В деловом письме на основе международных правил реквизиты должны содержать следующие данные адресата:

    1) название компании;

    2) номер дома;

    3) название улицы;

    4) название города;

    5) название штата (графства);

    6) почтовый индекс;

    7) название страны.

    Если известно точное имя и должность адресата, они должны быть написаны перед адресом. Вначале пишется имя, затем должность адресата.

    20 May 2018

    Messrs, Waterson and Sons

    Sales Department

    106 Knightsbridge

    London SWL 96C

    England

    Если имя адресата неизвестно, то указание, кому адресовано письмо, следует поместить в строку «attention line». В русскоязычном варианте это звучит как «Вниманию определенной службы».

    106 Knightsbridge

    London SWL 96C

    England

    For the attention of the project manager

    Тема письма

    После указания адресата можно добавить уточнение относительно содержания письма. Эта строка информирует получателя о содержании самого письма. Например,

    Re. (или Ref.): your letter 21.10.2017 – относительно вашего письма от 21.10.2017

    Для того чтобы послать личное сообщение, после фамилии нужно указать «Лично» (Personal – США, Private – Англия).

    Dear Mr. Salivan,

    Ref: Your Contract 0873/123

    Текст письма и обращения

    Обратите внимание, что в отличие от российских правил текст письма пишется по принципу блоков: каждый новый абзац начинается в край левого поля листа и отделяется от следующего межстрочными интервалами. Красная строка в начале абзацев отсутствует.

    Thank you for letter of 10 May…

    I have pleasure in sending you new catalogue with details of our new services.

    I look forward to hearing from you soon.

    Всем известно, что в России после обращения употребляют восклицательный знак. В Европе же в этом месте ставится запятая, а в США – двоеточие.

    При адресации письма фирме и необходимости в том, чтобы оно было прочитано определенным человеком, употребляется выражение «Вниманию…» – Attention of или сокращенная форма Attn.

    Если известна занимаемая адресатом должность в компании, вежливо будет указать ее после имени.

    Attn. Mr. Brown, Head of Department – Вниманию мистера Брауна, начальника отдела

    Окончание письма и подпись

    Заключительная формула вежливости всегда должна соответствовать обращению. При этом в ответном письме должна быть употреблена та же формула вежливости, что и в присланном.

    Подпись автора письма должна сопровождаться его полным именем, указанием занимаемой должности либо имеющегося звания.

    Tom Brown, Head of Department (Том Браун, директор департамента)

    Sir Smith, Editor-in-Chief (господин Смит, главный редактор)

    В том случае, если письмо подписано другим человеком, должно быть указано «От имени» такого-то («pp» – per pro) либо «По поручению».

    Jackson and Co pp B. Salivan – по поручению Джексон и Ко подписал Б. Саливан

    Если это не первое ваше письмо к деловому партнеру и за время переписки у вас установились отношения более чем просто формальные, в конце допустимо писать Best regards… (C наилучшими пожеланиями…)

    Приложение (Encl.)

    Если в письмо вложены любые дополнительные материалы, например брошюра, рекламный проспект, схема общественного транспорта и т. п., то в последней строчке должно быть указано Encl.

    Кроме того, можно встретить также сообщение о приложении с точкой в конце Encl. или как Encls. Приложения располагаются ниже заключительных форм вежливости и подписи автора письма.

    Best regards,

    Frank Anderson

    Manager

    Encl. Current Price List

    Отправить копию (Сс):

    Сообщение Сс: Ms. Ann Brown после строчки приложение Encl. означает, что копия письма будет послана Ms. Ann Brown.

    Encl. Current Price List

    Cc: Ms. Ann Brown

    Оформление почтового конверта

    Кроме содержания письма, международные правила переписки предъявляют требования к оформлению конверта.

    1. На первой строчке почтового конверта указывают инициалы и фамилию получателя. Перед инициалами необходимо поставить сокращенную форму обращения к респонденту, варианты которой были рассмотрены ранее. После имени и фамилии при желании можно указать должность адресата. Обратите внимание, что в Британии принято указывать все необходимые титулы.

    2. На второй строчке пишут название компании.

    3. На третьей строке пишется номер дома, наименование улицы, номер офиса.

    4. На четвертой строчке указывается наименование города, штата (графства, региона и т. д.) и почтовый индекс.

    5. На пятой строке – название страны.

    В некоторых странах приведенный порядок написания адреса может незначительно различаться. Примеры оформления почтовых конвертов можно посмотреть в приложении.

    Обратите внимание

    • По рекомендации почтовой службы США при указании адреса не следует использовать точки или запятые.

    • Наименование штата в США указывается аббревиатурой из 2 букв, полностью прописывать название штата необязательно.

    • По требованию Royal Mail название города необходимо писать заглавными буквами: LONDON.

    • В британских почтовых индексах используются цифры и буквы, в то время как в большинстве стран – только цифры.

    • При отправлении письма из России название страны необходимо также указывать на русском языке.

    В западноевропейских странах считается невежливым опускать титулы как в устной, так и в письменной речи. Однако писать и говорить все вместе: сначала «господин», потом называть титул, а после – фамилию принято только в Германии. Поэтому вместо обращения Mr. («господин»), отправляя письмо партнеру из Европы, предпочтительнее будет указать его звание и титул, если таковые имеются.

    Хотя в большинстве стран принято писать сначала имя, потом фамилию, есть и исключения. Например, в Китае на первом месте стоит фамилия, а затем имя.

    Оформление почтовых конвертов в Великобританию и США

    Несколько полезных советов при подготовке и редактировании делового письма

    1. Четко обозначьте цель своего письма.

    2. Соберите информацию о получателях данного письма.

    3. Продумайте и запишите основные идеи письма.

    4. Соберите необходимый фактический материал.

    5. Перепроверьте все основные факты.

    6. Разделите содержание письма на вступление, основную часть и заключение.

    7. Напишите черновик письма.

    8. Убедитесь, что каждая тема была освящена в отдельном абзаце.

    9. Проверьте связность предложений в каждом абзаце.

    10. Выполните редакторскую правку[26] письма.

    11. Подготовьте окончательный вариант письма.

  

  
    «Е-mail – не воробей, вылетит – не поймаешь», или правила электронной переписки (сетикет)

    Ранее мы говорили об этикете, который включает в себя правила поведения в различной среде и социальных группах. Теперь рассмотрим этические нормы, соблюдение которых является обязательным в Сети Интернет.

    Слово «сетикет» (англ. Netiquette)[27] расшифровывается как «сетевой этикет». Это понятие объединяет в себе правила поведения и взаимоотношений в виртуальном пространстве. Соблюдение этих правил обязательно потому, что в электронной среде нет четкого разделения между ее участниками, в том числе и между представителями компаний и их клиентами. В Сети Интернет находится огромный коммерческий потенциал: целые виртуальные города, граничащие с правительственными программами и персональными страницами пользователей. Сегодня электронная сеть является аналогом реального мира. И правила бизнес-сетикета направлены на установление и поддержку хороших и адекватных отношений между коммерческими структурами и клиентами.

    Нормы сетикета регулируют поведение пользователей Сети как на ресурсах, предназначенных для общения (блогах, форумах, чатах), так и при использовании электронной почты.

    Шесть важнейших индикаторов делового имиджа в электронном письме

    1. Персональное обращение и приветствие.

    2. Грамотное заполнение поля «Тема».

    3. Выражение слов признательности за обращение в компанию (за обращение к вам).

    4. Позитивное завершение письма.

    5. Подпись и блок контактной информации.

    6. Время ответа на письмо.

    Персональное обращение и приветствие

    Любое деловое письмо, которое начинается с персонального обращения и приветствия, отражает индивидуальную направленность письма, демонстрирует ваше внимание и уважение к личности клиента или делового партнера. При выборе персонального обращения и стиля письма можно взять за основу следующие критерии:

    Лично не знакомы

    Выше рангом

    Уважаемый Иван Иванович! Компания «Маяк» приглашает специалистов ООО «Факел» принять участие в конференции…

    Равного ранга (или ниже рангом)

    Добрый день, Иван Иванович! Наша компания рада пригласить специалистов ООО «Факел» принять участие в конференции…

    Хорошо знакомы

    Выше рангом

    Добрый день, Иван Иванович! Компания «Маяк» приглашает специалистов ООО «Факел» на конференцию…

    Равного ранга (или ниже рангом)

    Иван, добрый день! (Иван, приветствую!) Хочу от лица нашей компании пригласить тебя и твоих коллег на конференцию…

    Чтобы правильно определиться с обращением к адресату, всегда смотрите на подпись адресата в блоке контактной информации. Если в этом блоке адресат представляется как: «Генеральный директор Иван Федоров», то к адресату можно обращаться по имени или г-н Иванов.

    При отсутствии информации об имени адресата желательно писать: «Добрый день!» – и избегать обращения: «Здравствуйте!» В электронной переписке приветствие «Добрый день» – более нейтральная форма приветствия, уместная даже в том случае, когда мы точно не знаем, в какое время суток адресат получит сообщение: это приветствие подразумевает, что адресат откроет письмо в течение своего рабочего дня.

    Не стоит употреблять в приветствии фразу: «Доброго времени суток!» Нередко в деловом сообществе это обращение расценивается как дурной тон и не соответствует нормам современного русского языка, и литературным не является. Не следует в электронной переписке писать: «Доброго дня!», «Доброго вечера!» – традиционно в русском языке грамотной и корректной является форма приветствия в именительном падеже: «Доброе утро!», «Добрый день!», «Добрый вечер!» Завершает письмо доброжелательное прощание в родительном падеже: «Всего доброго!» Если вы отправляете письмо нескольким адресатам, то допустимы обращения: «коллеги», «друзья».

    Заполнение поля «Тема»

    Не следует оставлять поле «Тема/Subject» пустым. Грамотно заполненное поле «Тема/Subject» помогает быстро идентифицировать содержание письма и степень его важности. Заполняйте поле темы рационально, делайте информацию предельно подробной. Например, «Договор о поставках оборудования…», «Счет от ____ № _____», «Обучение персонала по курсу «Делопроизводство» вместо «Документы».

    Поле «Тема/Subject» должно быть содержательным и кратким, аналогично реквизиту «Заголовок к тексту документа» в официальной переписке на бумаге, который включает в себя краткое содержание документа. Помните, что грамотная работа с полем «Тема/Subject» сразу показывает уровень профессионализма и культуры делового общения.

    Работа с полями «Кому» («То»), «Копия» («Сс»), «Скрытая копия» («Всс»)

    Работая с полями «Кому» («То»), «Копия» («Сс»), «Скрытая копия» («Всс»), помните – важная часть электронного письма, влияющая на дальнейшие действия участников электронной переписки: «Кому» («То»)

    В этом поле «записывается» адрес получателя, которому непосредственно адресовано письмо. От основного получателя автор письма и ждет ответ. Если в это поле помещены два и более адресатов, значит, автор письма ждет ответ от каждого из них.

    «Копия» («Сс»)

    В это поле помещайте адреса получателей, которые, по вашему мнению, должны быть в курсе переписки по данному вопросу. Эти адресаты получают информацию только «к сведению». Получатель в копии обычно не отвечает на письмо, но при необходимости может это сделать, вступая в переписку, начинает свое общение с фразы: «Позвольте присоединиться к обсуждению», или «Позвольте присоединиться к вашему диалогу», или «Позвольте высказать мое мнение».

    «Скрытая копия» («Всс»)

    Это поле в некоторых компаниях запрещено к использованию, так как является инструментом, противоречащим этическим нормам общения. Назначение этого поля – приглашение адресату стать «тайным свидетелем». Получатель, находящийся в «скрытой копии», остается невидимым для основного получателя и для адресатов, стоящих в копии.

    Адресат, указанный в «Скрытой копии» («Всс»), ни под каким предлогом вмешиваться в переписку не имеет права из этого поля.

    Выражение слов признательности за обращение в компанию (за обращение к вам)

    Слова признательности являются признаком хорошего тона и общей культуры делового общения.

    Письмо-ответ клиенту/партнеру, начинающееся с фразы «Спасибо (благодарим) за ваше письмо», демонстрирует адресату, что его ценят и дорожат его выбором.

    Варианты фраз признательности в начале письма:

    • Спасибо за Ваш интерес к…

    • Спасибо за Ваше письмо.

    • Мы рады, что Вы обратились к нам.

    • Спасибо, что выбрали нашу компанию.

    • Благодарим Вас за обращение в нашу компанию.

    • Мы благодарны за Ваш интерес к нашему банку/сервису!

    • Я признательна, что Вы откликнулись на мое предложение.

    • Благодарю Вас за интерес к моей работе…

    Содержание электронного письма

    Составление электронного письма в первую очередь предполагает знание общих правил деловой переписки.

    Бытует мнение, что в электронных письмах следить за грамотностью и правильностью логики не обязательно. Однако это является ошибкой. Хотя электронная почта – очень быстрый способ связи, к подготовке писем нужно относиться со всей серьезностью. Начинать предложения нужно, как и обычно, с прописной буквы, а заканчивать – точкой. В некоторых случаях допустимо многоточие, которое в электронной переписке отделяет одну мысль от другой (один абзац от другого).

    При написании электронного письма необходимо использовать знаки препинания, строчные и прописные буквы. Если весь текст написан прописными (заглавными) буквами, его будет не только сложно читать, но и восприниматься он будет как НЕПРЕКРАЩАЮЩИЙСЯ КРИК. В электронном письме допустимо выделение прописными буквами только одного слова или словосочетания, на которые вы хотите обратить внимание вашего адресата. В этом случае выделение прописными буквами аналогично выделению жирным шрифтом или курсивом главной мысли на бумажном письме.

    Историческая справка

    Еще в 1969 году Владимир Набоков в одном из своих интервью упоминал о том, что необходимо создать специальный знак пунктуации для графического отображения эмоций. Однако только в 1982 году Скотт Фалман первым в мире предложил смайлик в том виде, в котором он используется сейчас.

    Письмо, состоящее лишь из строчных (маленьких) букв, да еще и не разделенных знаками препинания, воспринимается очень тяжело, а для выделения отдельных мыслей потребуется время.

    Если в вашей компании корпоративные стандарты оформления электронных писем довольно мягкие либо ваше послание не слишком официальное, для более полной передачи чувств и эмоций можно использовать смайлы[28].

    При обычном общении на собеседников не только и не столько воздействуют слова, сколько голос, интонации, мимика, жесты. В этом минус общения через электронную почту – она лишает возможности обмениваться эмоциями. Но все же удалось частично преодолеть этот недостаток. В настоящее время в виртуальном общении, в том числе и через электронную почту, широко используются так называемые «смайлики» (графическое изображение ваших чувств) – рожицы, составленные из точек, запятых, дефисов и других символов. Они способны хоть как-то эмоционально окрашивать тексты. Использование смайликов делает переписку более живой – автор передает не только свои мысли, но и чувства.

    Укажем наиболее распространенные из них:

    :-) улыбка

    :-))) смех

    :-D радость

    :-| задумчивость, нейтралитет

    :-(грусть

    :-/ недовольство или озадаченность

    :-0 удивление

    Иногда символ носа «-» не печатают для простоты набора. Например, печатают просто:) или:(.

    Также в чатах часто встречается употребление только открывающих или закрывающих скобок. Например,)))) или (((((. Количество знаков при этом соответствует уровню радости или огорчения.

    Но не стоит увлекаться смайлами при составлении делового письма, в противном случае вы можете приобрести репутацию несерьезного человека. Когда их очень много, текст воспринимать становится тяжело и теряется официальный стиль письма.

    В основном сетевые аббревиатуры и смайлы используются при общении с клиентами или партнерами через ICQ[29], на деловых форумах, через интернет-чаты или мессенджеры (клиенты сетей мгновенных сообщений).

    Электронные письма не нужно делать слишком длинными. По правилам сетикета, их объем должен составлять половину от текста, написанного на бумаге. В том случае, если вам все-таки необходимо отослать большой объем информации, следует оформить ее в виде вложения, а в самом сообщении поместить краткий сопроводительный текст с перечнем вложенных документов.

    Помните, что не следует отсылать письма в выходные дни и во второй половине дня пятницы.

    Работа с вложениями («Attaches»)

    Отправляя вложение, вы должны позаботиться о том, чтобы оно дошло до вашего адресата. В первую очередь позаботьтесь об объеме и формате вложения. Готовя пересылку большого вложения, превышающего 200–500 килобайт, обязательно предупредите об этом своего респондента.

    Лучше все же не пересылать больших вложений в письмах. Существует много других способов передать большие тексты, фото или звук, минуя электронную почту. Например, через ftp-серверы, веб-интерфейс, облачные сервисы (Google-диск, Яндекс-диск и др.).

    Обращайте внимание на формат вложения. Если ваше письмо содержит вложенный файл с расширениями EXE, CMD, ВАТ, COM, SCR, РРТ, MDB, DLL, DOC, XLS – есть риск, что адресат его не получит. Часто почтовые серверы или почтовые клиенты блокируют такие вложения. Чтобы избежать этого, воспользуйтесь функцией архивирования (zip., гаг.).

    Отправляя вложение, обязательно сделайте комментарий к нему. Степень подробности комментария определяет ситуация. Если у вас есть договоренность и получатель ждет письма с вложением, то достаточно указать на вложение в поле «Тема». Однако лучше все-таки помещать комментарий в теле письма.

    Например,

    …По нашей договоренности высылаю документы для заключения договора. Документы во вложении:

    1. Проект договора

    2. Смета расходов

    3. Выписка из ЕГРИП…

    Работа с полем «Важность» письма («Priority»)

    Используйте маркировку важности «Высокая» («High») при отправке действительно важного сообщения (такого, на которое получателю надо обратить внимание в первую очередь). Не злоупотребляйте этой маркировкой. Делайте пометку «высокая» только в отношении действительно важных писем. Их в переписке не может быть много. Возьмите за правило отправлять не более 1–2 таких писем в месяц. Иначе ваши получатели со временем перестанут реагировать на проставленный вами статус сообщения.

    Работа с почтой при продолжительном отсутствии на рабочем месте

    У каждого из нас бывают случаи, когда мы не можем оперативно отвечать на электронные письма. Причины могут быть разные – отпуск, болезнь, участие в различных деловых форумах и т. д.

    В этом случае лучше использовать автоответы, которые сообщат адресату, что вас нет на рабочем месте и к кому он может обратиться для получения интересующей его информации.

    Например,

    Уважаемые коллеги.

    В период с 23 по 27 октября 2017 я буду в командировке, поэтому оперативно отвечать на ваши письма не смогу.

    В период моего отсутствия все вопросы по обучению прошу решать с менеджером по обучению Ольгой Ивановой. Ее контакты: тел.: +7–123–123–12–12–12, e-mail: ivanova@kompany.ru.

    Если ваш вопрос может быть решен только при моем непосредственном участии – мой моб. тел.: +7–123–123–11–11 (время звонка с 18.00 до 21.00 по Мск.) …

    Позитивное завершение письма

    Последнее, что остается во внимании адресата при прочтении вашего письма, – финальные фразы. Задача финальных фраз – закрепление эмоционально-позитивной атмосферы делового общения. Старайтесь создавать у вашего адресата хорошее впечатление или настроение, чтобы ему и далее хотелось общаться с вами.

    Варианты финальных фраз

    • Буду рад сотрудничеству!

    • Будем рады сотрудничеству с Вами!

    • С готовностью отвечу на Ваши вопросы.

    • Если у Вас возникли трудности с оформлением или отправкой отчетов, пожалуйста, напишите об этом. Мы постараемся помочь. Благодарим за содействие!

    • Если у Вас возникнут вопросы по заполнению документов, позвоните или напишите нам. Мы обязательно поможем.

    • С надеждой на плодотворное сотрудничество…

    • Всегда готовы помочь и ответить на Ваши вопросы.

    • С искренним уважением…

    • С уважением…

    • С уважением и надеждой на плодотворное сотрудничество…

    • Искренне надеюсь, что наше сотрудничество будет позитивным и продуктивным!

    • Будем рады Вашему решению стать нашим клиентом!

    А вот таких фраз, как «Благо Желаю», «БлагоДарю», «Благо Дарю» и т. д., стоит избегать. Такие фразы вызывают недоумение, а иногда и раздражение у адресата – он не просил у вас никакого блага и ничего не просил ему дарить.

    Подпись и блок контактной информации

    Электронная подпись – это специально созданный файл (signature), который представляет собой текстовую подпись. Наличие электронной подписи в сообщениях является правилом хорошего тона для деловой переписки. Электронная подпись к тому же является ненавязчивой рекламой бизнеса. Прямая реклама в письмах от незнакомых и малознакомых людей, как правило, воспринимается негативно, а несколько строк подписи будут приняты лояльно.

    Всегда используйте подпись – она поможет вашему респонденту однозначно идентифицировать вас.

    В электронную подпись следует включать:

    • свое полное имя, отчество и фамилию. Помните, как вы будете подписывать свои электронные письма, так к вам и будет обращаться адресат. Именно поэтому не стоит включать в подпись только свои инициалы или сокращенно-уменьшительное имя. Наименование должности, без сокращений и аббревиатур. Адресат должен понимать, что входит в круг вашей профессиональной компетенции;

    • контактная информация: телефон с указанием кода города, электронный адрес, название и адрес компании, сайт компании.

    Основные правила составления электронной подписи:

    • электронная подпись не должна превышать 5–6 строк;

    • количество символов в строке должно быть не более 70.

    Независимо от того, кому вы пишите, внешнему адресату или коллеге, наличие блока подписи и контактной информации должно быть в любом письме. Любой из этих адресатов должен иметь возможность оперативного диалога с вами.

    Ответ на электронные письма

    Итак, вы отправили электронное письмо и очень волнуетесь, дошло ли оно до адресата. И в следующий раз ради собственного спокойствия вы уже отправляете письмо с уведомлением о получении. Однако по правилам сетикета такая отметка является признаком неуважения и недоверия к своему партнеру.

    Лучше после отправки своего сообщения по электронной почте позвонить адресату и уточнить, дошло ваше письмо или нет. Довольно часто для подтверждения используется следующая формулировка: после текста основного письма, перед вашей электронной подписью, пишется фраза: «Получение письма просим подтвердить ответным письмом или по указанным ниже телефонам».

    По правилам сетикета на электронные письма обязательно нужно отвечать. А время ответа на e-mail не должно превышать 2–3 суток. Если вам необходимо более длительное время для ответа на письмо, стоит объяснить причины задержки. Необходимо отвечать на письма с испорченной кодировкой. В этом случае лучше присоединить вложение с пояснениями, чтобы ваш корреспондент его обязательно сумел прочесть. И обязательно нужно отвечать и на письма, содержащие вложение. Вы должны подтвердить, что вложение дошло и нормально открылось.

    Сеанс электронного диалога заканчивается по правилам телефонного этикета: кто первый начал переписку, тот первый ее и заканчивает.

    Имейте в виду, что, если вы не отвечаете на электронное письмо в течение 7 дней – это явный отказ от общения. Поэтому при желании сохранить деловые отношения вам нужно обязательно через 2–3 дня после отправки электронного письма позвонить или направить повторное письмо своему деловому партнеру для уточнения: дошла до него информация или нет.

    Помните, что в деловом мире следует всегда отвечать на письма вне зависимости от того, бумажные они или электронные. Иначе вас могут посчитать безответственным и легкомысленным человеком, что не лучшим образом отразится на вашей деловой репутации.

  

  
    Правила встреч делегаций и представлений

    Следующая фаза деловых отношений – переговоры, являющиеся доказательством успешной деятельности компании. На этом этапе важно произвести на партнера хорошее впечатление, чтобы он не только заключил предстоящую сделку, но и подумал о дальнейшем сотрудничестве. Для достижения такого результата необходима большая подготовительная работа.

    Следует отметить, что переговоры, собственно, начинаются уже с предложения одного из партнеров о встрече. Когда же другой партнер отвечает согласием, наступает очень важный этап – подготовка к деловой встрече.

    В ходе подготовки решаются две важнейшие задачи.

    • Первая – организационная (определение и согласование повестки дня, даты, времени начала переговоров, количества переговорных раундов, регламента переговоров, места проведения, состава участников и их полномочий).

    • Вторая – проработка процесса переговоров.

    В программе проведения переговоров должны быть подробно и четко обговорены все детали, чтобы не могло возникнуть никакой непредвиденной ситуации.

    Программа освещает вопросы:

    • встречи и проводы делегации;

    • размещение в гостинице;

    • питание, обслуживание, транспорт;

    • культурная программа;

    • проведение деловой части;

    • состав участников переговоров;

    • ответственные за проведение мероприятия.

    Программа обязательно направляется приглашаемой стороне для согласования. И хотя визит партнеров – деловое мероприятие, в программе следует предусмотреть и неформальные встречи, которые проводятся обеими сторонами.

    Теперь остановимся на положениях программы более подробно.

    Во-первых, встречать иностранную делегацию должен представитель компании, имеющий тот же ранг и должность, что и глава прибывающей делегации.

    Во-вторых, главу встречающей делегации сопровождают 2–3 человека. И, наконец, если гость будет с супругой, то и глава встречающей делегации должен быть со своей женой.

    Если возможно, то партнеров лучше встретить у трапа самолета, что свидетельствует об особом внимании к ним.

    Представление происходит в следующем порядке:

    • глава принимающей стороны;

    • супруга главы принимающей стороны (в случае ее приезда);

    • глава приглашенной стороны;

    • супруга главы приглашенной стороны (в случае ее приезда);

    • члены встречающей стороны (женщины – по рангам, мужчины – по рангам);

    • члены прибывшей стороны (женщины – по рангам, мужчины – по рангам).

    Что касается визитных карточек, то обмениваться ими следует в начале переговоров (в офисе), а не на вокзале или в аэропорту.

    Следует обратить внимание и на количественный состав делегаций. Число членов делегации приглашающей стороны не должно значительно превышать количество гостей.

    Если, к примеру, в состав иностранной делегации входят три человека, то у хозяев их должно быть не более пяти. Это могут быть руководитель компании, финансовый директор, коммерческий директор, переводчик и секретарь.

    Если в составе приглашенной делегации есть женщина, желательно, чтобы и со стороны принимающей стороны тоже была представительница прекрасного пола.

    По окончании церемонии встречи гостей сразу же, независимо от времени их прибытия, следует доставить в гостиницу.

    Еще один важный организационный вопрос – проводы приглашенной делегации. Хотя церемонии встречи и прощания схожи, во избежание возможных недоразумений все детали лучше продумать заранее. Уже в первый день после прибытия гостей необходимо обсудить данный вопрос с лицом из приглашенной делегации, курирующим организационную часть переговоров.

  

  
    Правила рассадки по автомобилям

    Гостей необходимо доставить к месту назначения. Это нужно сделать также в соответствии с правилами международного этикета.

    Следует помнить, что места в автомобиле делятся на почетные и менее почетные.

    Самое почетное место – на заднем сиденье справа по ходу движения (для стран с правосторонним движением – заднее слева по ходу автомобиля). Данное правило распространяется и на поездку в такси.

    Человек, который будет сидеть на самом почетном месте, первым входит в автомобиль и выходит из него (рис. а).

    Если для поездки будет предоставлена многоместная машина, то пассажиры рассядутся так, как показано на рис. б.

    В том случае, если глава делегации приехал с супругой, то первое почетное место занимает она, второе – супруг (рис. в).

    В случае использования для поездок личного автомобиля, водитель которого – руководитель встречающей делегации, самым почетным будет считаться место именно рядом с ним.

    Когда приглашенная делегация состоит из 3–4 человек, то для передвижения можно использовать два автомобиля.

    Самое почетное место находится справа по ходу движения, и автомобиль для удобства пассажира желательно подать к тротуару с правой стороны. При невозможности выполнения водителем данного требования посадка на первое почетное место осуществляется через левую дверцу.

    По прибытии автомобиля к месту назначения он должен быть припаркован таким образом, чтобы выход был с правой стороны.

    Один из представителей встречающей делегации, а также водитель или переводчик должны сами при посадке и высадке гостей открыть им дверцу машины и закрыть ее.

    Если вы сопровождаете делегацию в гостиницу, то вам следует проводить ее до ресепшена. Вы можете спокойно уехать лишь в том случае, когда будете уверены, что не возникло никаких осложнений с заселением.

    Прощаясь со своими партнерами, обязательно договоритесь, когда и куда должен быть подан автомобиль.

    Несколько слов о том, как правильно садиться и выходить из машины

    • Ни мужчине, ни женщине не следует входить в легковой автомобиль головой вперед, исключение – микроавтобусы.

    • Когда женщина собирается сесть в машину, она должна подойти к ней, открыть дверь, в случае если она является почетной персоной, дождаться, пока перед ней откроют дверцу машины. После этого она должна сначала сесть на сиденье автомобиля и только потом одновременно с поворотом корпуса перенести обе ноги в салон машины, опустив их на пол машины.

    • При выходе из машины женщина, после того как дверца машины открыта, сначала поворачивается всем корпусом на сиденье, перенося обе ноги на землю. Затем, опираясь левой рукой на ручку двери автомобиля, правую руку подает мужчине и только после этого встает, поднимая весь корпус.

  

  
    Подготовка к процессу переговоров

    Перед началом переговоров организаторы должны четко знать должность и ранг членов приглашенной делегации. В противном случае возможно неоправданное занижение или завышение статуса переговоров, что в той и другой ситуации может привести к нарушению хода самих переговоров или даже к негативным их результатам.

    Время пребывания зарубежных партнеров, как правило, ограничивается небольшим периодом времени (около пяти рабочих дней), поэтому график проведения переговоров должен быть достаточно плотным. В результате это оказывается выгодно обеим сторонам.

    Назначать деловые встречи целесообразно с 10.00 до 12.30 и с 15.00 до 18.00, чтобы после 12.30 и 18.00 они не были восприняты как приглашение на обед и ужин соответственно. При этом все члены приглашающей делегации должны знать, что они обязаны быть на переговорах за 5–7 минут до их начала.

    Начальный этап переговоров, как и весь переговорный процесс, требует строгого выполнения определенных действий:

    • взаимное приветствие;

    • официальное представление и обмен визитными карточками;

    • знакомство гостей с программой переговоров;

    • обмен мнениями;

    • согласование программы.

    Чтобы ускорить процесс переговоров, в которых участвует ограниченное количество компаний, программа их поведения может быть отправлена партнерам заранее или предоставлена сразу же по их прибытии (в аэропорту, на вокзале) и может выглядеть как показано на рисунке далее.

  

  
    Правила рассадки за столом переговоров

    В переговорном процессе мелочей нет, поэтому рассадка партнеров за столом также является очень важным элементом, требующим внимания и знаний правил международного этикета.

    Итак, познакомимся с вариантами рассадки за столом, которые чаще всего используются на практике.

    • «Переговоры». Данная рассадка используется чаще всего. Главы делегаций сидят в центре стола друг напротив друга (переводчики рядом или за спиной), остальные члены делегаций – по рангам. Этот вариант используют для проведения равноправных переговоров.

    • «Т-образная» рассадка. Главы делегаций вместе со своими переводчиками садятся рядом друг с другом и перпендикулярно по отношению к другим участникам встречи, которые располагаются соответственно рангам. Такой вариант используется, когда необходимо обратить внимание на иерархию в переговорах.

    • «Круглый стол». Все участники переговоров рассаживаются вокруг стола по часовой стрелке в алфавитном порядке. Используется при участии трех и более сторон. Это самый демократичный вариант рассадки. Не случайно выражение «беседа за круглым столом». Круглый стол подразумевает равноправие участников, неформальный характер встречи и свободный обмен мнениями и взглядами. Создает атмосферу неофициальности и непринужденности и является наилучшим средством проведения беседы людей одинакового социального статуса. Такое расположение участников переговоров является оптимальным, если необходимо достичь полного согласия и взаимодействия.

    Схема расположения за столом переговоров

    Рассмотрим расположение участников в условиях рабочего кабинета за стандартным прямоугольным столом. Лицо В может занимать 4 основных положения относительно лица А:

    А-В1. Угловое расположение

    Эта позиция способствует постоянному контакту глаз и предоставляет возможность для жестикуляции и наблюдения за жестами собеседника. Отсутствует территориальное разделение стола. Просто передвинув стул в позицию В1, можно разрядить обстановку и увеличить шансы на успех переговоров.

    А-В2. Позиция делового взаимодействия

    Эта одна из самых удачных стратегических позиций для предъявления, обсуждения и выработки общих решений. Когда два человека работают в соавторстве над какой-нибудь проблемой или проектом, они обычно занимают это положение.

    А-В3. Конкурирующе-оборонительная позиция

    Положение за столом друг против друга может вызвать оборонительное отношение и атмосферу соперничества. Она может привести к тому, что каждая сторона будет придерживаться своей точки зрения, т. к. стол становится самим барьером между ними. Люди занимают такое положение за столом в том случае, если они находятся в отношениях соперничества или когда один из них делает другому выговор за какой-то проступок. Если встреча происходит в кабинете, то такое расположение свидетельствует также об отношениях субординации. Если В хочет повлиять на А, то положение друг напротив друга сокращает шансы на успех переговоров. Такое положение не подходит для создания непринужденной атмосферы и открытого диалога.

    А-В4. Независимая позиция

    Такое положение занимают люди, не желающие взаимодействовать друг с другом. Оно свидетельствует об отсутствии заинтересованности. Этого положения надо избегать в случае, когда требуется откровенная беседа между А и В.

    В практике делового общения, кроме указанных выше, используются и некоторые другие виды рассадки за столом.

    • «Подкова». Небольшое число участников, сидящих полукругом, располагается приблизительно на одинаковом расстоянии от оратора. Это весьма демократичный способ рассадки. Он приемлем для проведения семинаров, консультаций, ответов на вопросы и других мероприятий интерактивного формата с участием одного-двух выступающих.

    • «U-образная». Расстановка столов буквой «U» позволяет выступающему ходить между ними, что дает возможность вступить в непосредственное общение с каждым участником мероприятия. Удобно для проведения семинаров, презентаций, банкетов.

    • «Класс». Участники располагаются как ученики в классной комнате (сидят за столами, глядя в одном направлении). Перед ними находится либо президиум, либо трибуна. Целесообразно использовать для проведения конференций, так как есть возможность воспользоваться столом.

    • «Театр». Участники сидят как при рассадке «Класс», только отсутствуют столы, что позволяет поставить большее количество стульев. Удобно в тех случаях, когда нужно рассадить много людей.

    • «Амфитеатр». Данный вариант рассадки удобен в залах, которые в ширину больше, чем в длину. Ряды стульев при этом для удобства зрителей, сидящих по краям, закругляют. Используется для проведения конференций, брифингов и других мероприятий с большим количеством участников.

    Три часа – оптимальное время на проведение одного раунда переговоров, между которыми объявляются перерывы, обычно используемые для подготовки документов.

    За 10–15 минут до начала перерыва подводятся предварительные итоги заседания и уточняется график дальнейшей работы.

    После перерыва полномочия предыдущего председателя – руководителя одной из делегаций – передаются руководителю другой.

    По окончании переговоров принято делать коллективные фотографии, обмениваться подарками. Участники переговоров могут рассказать об итогах работы представителям СМИ. Завершает переговоры торжественный прием.

  

  
    Особенности подготовки переговорных комнат

    Переговоры, деловые встречи и совещания (далее по тексту «переговоры») проводятся в специально отведенном и приспособленном для этого помещении.

    Список помещений в здании организации, разрешенных для проведения переговоров, разрабатывается административно-хозяйственной службой совместно со службой протокола и утверждается руководителем организации. Встречи и беседы «один на один» проводятся в кабинете руководителя организации.

    Обстановка переговорных комнат должна быть выполнена в стиле минимализма и не должна содержать лишних элементов, отвлекающих внимание. Оконные проемы должны иметь регулируемые жалюзи или занавеси, позволяющие полностью закрывать оконные проемы.

    Проекционный экран (маркерная доска, флипчарт) должен быть размещен таким образом, чтобы его было видно всем присутствующим. Вся мебель переговорной должна быть выдержана в едином стиле.

    Высота рабочей поверхности стола для переговоров должна составлять не менее 725 мм. Поверхность рабочего стула или кресла должна быть полумягкой, с неэлектризуемым воздухопроницаемым покрытием. Количество стульев в переговорной комнате должно быть на 1–2 больше, чем запланированное число участников. Расстояние между сидящими за столом переговоров должно быть не менее 50 см. Расстояние от края стола до стены должно быть не менее 90 см.

    Рекомендуемые параметры микроклимата в переговорных комнатах[30]

    На столе заранее рекомендуется расставить информационные таблички с указанием фамилии, имени и отчества участников переговоров. В зависимости от темы встречи на табличке может быть указана должность участника или название компании, которую он представляет. В случае приема иностранной делегации информационные таблички готовятся на языке ведения переговоров. Оптимальный размер информационной таблички – 21×10 см.

    На столах должны быть письменные принадлежности: шариковые ручки, карандаши, листы бумаги формата А4 или удобные блокноты для записей. Рекомендуется использование канцтоваров с фирменной символикой организации. Для каждого участника переговоров следует подготовить комплект документов по теме встречи. Если переговоры ведутся с иностранной делегацией, документы должны быть подготовлены на языке ведения переговоров.

    Питьевую воду ставят группами по 3 бутылки воды объемом не более 0,5 л: 2 бутылки с обыкновенной водой и 1 бутылка с газированной водой по всей длине стола. Вода должна быть столовой, лечебно-минеральная вода – запрещена. Бутылки с водой должны быть повернуты этикетками к сидящим за столом участникам переговоров. Этикетки должны быть неповрежденными.

    Рядом с бутылками воды на кружевной салфетке или специальном сете выставляются стеклянные стаканы, повернутые дном вверх или в целях безопасности стаканы можно поставить на дно, а сверху закрыть их специальной бумажной крышечкой. Фужеры не переворачивают и также закрывают бумажной крышечкой, на которой может быть нанесен логотип компании.

    При проведении переговоров в узком кругу рекомендуется персонально перед каждым участником выставлять негазированную питьевую воду в стеклянных бутылках объемом до 0,33 л.

    На столах могут присутствовать малые флаги стран (организаций) представителей, а за спинами глав делегаций – большие флаги. Флаги должны быть одного размера и расположены на одинаковом уровне.

    Для украшения переговорных комнат можно использовать цветочные композиции. Композиции из живых цветов должны быть без декоративных элементов и строгими по стилю. Рекомендуется использовать цветы не более трех оттенков. Цветовая гамма цветочной композиции не должна содержать ярких контрастов. Следует также избегать нежных, пастельных оттенков. Настольная композиция должна иметь горизонтальную форму и быть высотой не более 20 см.

  

  
    Общие правила ведения переговоров

    При ведении переговоров надо понимать, что существует определенная профессиональная и корпоративная культура, принятая в той или иной компании.

    Например, представитель государственной компании будет вести себя отлично от менеджера начинающей бизнес-компании, а частный предприниматель – от государственного чиновника.

    Культурные различия между менеджерами, представляющими разные типы компаний

    Деловые переговоры – это диалог, который дает возможность обеим сторонам максимально обоснованно и эффективно изложить свою позицию. Убедительность сказанного значительно повышается, если при этом используется справочный материал: таблицы, слайды и т. д.

    Во время переговоров рекомендуется вести запись беседы – «протокол переговоров», который впоследствии готовится в двух экземплярах, для каждой стороны отдельно.

    Запись беседы ведется в открытую и может быть зафиксирована как на бумажном носителе, так и на диктофон. В случае если вы ведете запись на диктофон, вы в обязательном порядке должны предупредить об этом своих партнеров.

    В случае необходимости принимающая сторона должна обеспечить перевод на иностранный язык. Как правило, беседы проводятся не в рабочем кабинете, а в специальном помещении. Беседа начинается с приветствия принимающего лица. Хозяин знакомит иностранцев с присутствующими с российской стороны. Затем такая же возможность предоставляется гостям.

    Беседа ведется в спокойном тоне, даже если тема является неприятной. Продолжительность разговора планируется принимающей стороной. Если во время беседы предлагаются чай и кофе, желательно спросить гостя, что он предпочитает, – это входит в обязанности помощника руководителя или секретаря.

    Напитки подаются через пять-десять минут после начала встречи. Кофе и чай в отдельном молочнике – с молоком или сливками. Сахар лучше всего подавать в виде кусочков, в специальной сахарнице, с щипчиками. Наряду с чаем и кофе участникам переговоров можно предложить минеральную воду, сок или какой-либо иной прохладительный напиток – при этом желательно, чтобы он был охлажденным.

    Чашки и чайник (или кофейник) размещаются на подносе, вносимом секретарем, чашка наполняется на 3/4 и подается визитеру правой рукой, если обстоятельства этому не препятствуют, справа от сидящего. Убирается чашка тоже правой рукой и слева от гостя.

    Если гость в кабинете руководителя не один, соблюдается определенная очередность в подаче кофе или чая: сначала женщинам, затем мужчинам и в последнюю очередь – хозяину кабинета. В том же порядке убирают использованную посуду.

    Иногда посетители располагаются в кабинете руководителя таким образом, что трудно соблюсти требуемую очередность подачи кофе. В этом случае допускается, чтобы секретарь оставила поднос с чашками и кофейником или с наполненными уже чашками на столе, в доступном месте, и присутствующие сами берут чашки с подноса. Обычно такую форму подачи определяет хозяин кабинета, говоря секретарю: «Оставьте поднос здесь, мы справимся сами».

    Курить во время беседы можно только при наличии согласия собеседника. Если беседа непродолжительная, то от курения лучше воздержаться.

  

  
    Процесс ведения переговоров

    Регламентируется весь ход ведения переговоров. Принимающая сторона должна занять места первыми в зале или отдельной комнате и ждать там гостей. Желательно, чтобы ваша команда прибыла к месту переговоров на 10–15 минут раньше назначенного времени, чтобы еще раз оговорить с ней детали встречи.

    Правилами делового этикета предусмотрена определенная рассадка за столом переговоров. Невежливо усаживать гостей спиной к двери или же лицом к окну. Представитель принимающей стороны должен сидеть лицом к двери, чтобы в случае чего незаметно подать знак секретарю, например чтобы он заменил пепельницы или принес воду. Если встречаются малознакомые люди, очень полезно заранее расставить на столах карточки с именами и фамилиями всех участников переговоров. Так им будет легче общаться. Стоит позаботиться и о том, чтобы между сидящими было достаточно свободного места. Оптимальное расстояние – 1,5–3 метра.

    Рассадка за столом идет по правилу «правой руки», переводчик может находиться слева от главы делегации или справа, немного сзади. Главы делегаций, как правило, сидят друг против друга, далее по рангу или должностям.

    Если в процессе переговоров участвуют три и более сторон, рассадка идет по часовой стрелке, по алфавиту (здесь имеется в виду название компаний), начиная с наиболее удобного места за столом переговоров.

    При переговорах не допускается никаких посторонних разговоров. Если что-то случилось, то секретарь должен молча зайти, передать записку и удалиться.

    Переговоры начинаются с представления сторон. Первыми представляются члены делегации принимающей стороны.

    Переговоры с той и другой стороны от начала и до конца должны вести одни и те же лица. Ни в коем случае нельзя вмешиваться в действия своего руководителя, прерывать его и т. д. Если у ведущего переговоры что-то прозвучало не так, то рекомендуется написать записку и сделать замечание в очень корректной форме.

    Другое дело, когда глава делегации дает право выступить отдельным ее представителям по некоторым аспектам (проблемам) и сам подводит итоги. Иногда вызывается консультант. Его приглашают, консультант дает разъяснение и затем покидает помещение. Если кто-то опоздал на переговоры, тогда глава делегации должен извиниться перед присутствующими, объяснив причину опоздания, представить его как члена делегации, участвующего в переговорах, коротко объяснить суть дела, а затем продолжить переговоры.

    Началу переговоров предшествует предварительная беседа, которая способствует созданию непринужденной атмосферы. Продолжительность такой беседы не превышает 5–10 минут. Возможные темы:

    • Как долетели?

    • Какое первое впечатление о стране, городе?

    • Какая погода в вашей стране? И т. п.

    Эти фразы, включая приветственные, помогают установить атмосферу, необходимую для ведения переговоров.

    Если возникает затруднение при ответе на непредвиденный вопрос, следует говорить: «По этому вопросу мне необходимо провести дополнительные консультации с господином…», «К сожалению, в данную минуту я не готов дать вам ответ на этот вопрос» и т. д. Не торопитесь с ответом, особенно в том случае, если ваши партнеры – представители азиатских стран.

    Нужно соблюдать основные требования к стилю ведения переговоров: вести себя доброжелательно, быть внимательным и вежливым, уметь слушать; свои мысли нужно выражать кратко и четко.

    Необходимо помнить, что у фразы, произнесенной без пауз и состоящей из более 14 слов, начало быстро забывается, в памяти остается лишь конец предложения.

    Нужно внимательно следить не только за тем, что говорит ваш собеседник, но и за своими высказываниями, словно они произнесены не вами, а другим человеком.

    Ведение переговоров требует строгой дисциплины и полного подчинения руководителю, отвечающему за результаты работы.

    Существуют различные мнения зарубежных специалистов в области переговоров о том, с чего начинать переговорный процесс.

    Одни рекомендуют начинать его со сложных вопросов, а затем постепенно переходить к более простым.

    Другие, напротив, предлагают идти от простого к более сложному.

    Автор не решается определить, какой из данных методов эффективнее, так как процесс ведения переговоров – дело очень серьезное и деликатное, особенно если ваши партнеры – представители зарубежных стран.

    Общие рекомендации для начала переговоров

    • Используйте любую возможность проконсультироваться со своими коллегами, которые достаточно длительное время работают с представителями разных стран.

    • Завязывая деловые отношения, обязательно поинтересуйтесь историей страны, города, провинции, в которых проживают ваши партнеры.

    • Изучайте и учитывайте при общении национальные особенности своих деловых партнеров.

    • Будьте терпимы, вежливы и пунктуальны.

    • Заранее продумывайте ответы на возможные вопросы.

    • Переговоры необходимо вести на профессиональном языке, избегая при этом чрезмерного использования в своей речи специализированной терминологии.

    • Контролируйте свои жесты и мимику. Лучше быть приветливым и доброжелательным, а не хмурым и замкнутым.

    • Внимательно следите за реакцией партнера на ваши слова и действия, за его мимикой и жестами.

    • Собираясь на деловую встречу, следует взять с собой все документы, которые вам могут понадобиться в ходе переговоров.

    Стоит подчеркнуть, что в западных странах в соответствии с международной практикой ведения бизнеса большое внимание обращается на поведение бизнесмена в обществе, его манеры, знание правил этикета.

  

  
    Документальное оформление преддоговорных отношений

    Часто заключению какого-либо договора предшествует долгая и кропотливая работа по согласованию будущих условий сделки. Поэтому эта стадия очень важна в деловых взаимоотношениях между сторонами. В этой связи для документального оформления каждой стадии договоренностей условно можно выделить четыре вида преддоговорных документов, которые обеспечивают заключение в будущем договора между сторонами, в частности:

    • документы, фиксирующие факт встреч и ведение переговоров;

    • документы, фиксирующие предварительные итоги переговоров;

    • документы, имеющие характер предварительного договора;

    • документы, опосредующие урегулирование разногласий.

    Данные документы обеспечивают заключение договора в будущем, они, за исключением предварительного договора и оферты, не влекут за собой каких-либо юридических последствий.

    Документы, фиксирующие факт встреч и ведение переговоров

    Основным документом, фиксирующим факт начала ведения переговоров, является протокол записи деловой беседы.

    Данный документ не носит строго юридического характера, его цель зафиксировать встречу представителей сторон, а также круг обсуждаемых проблем и вопросов. Для обычаев коммерческого оборота некоторых стран составление такого протокола практически обязательно, поскольку он выступает необходимым элементом делового этикета.

    Документы, фиксирующие предварительные итоги переговоров

    Протокол о намерениях, соглашение о сотрудничестве и протокол о результатах проведения переговоров, так же как и вышеуказанный документ, не налагают на участников переговоров каких-либо финансовых и юридических обязательств, однако во избежание противоречий об этом лучше всего указать непосредственно в тексте документа.

    Это основные документы, фиксирующие предварительные итоги переговоров. Данный документ очень часто выступает прообразом предварительного договора, который уже непосредственно имеет юридическое значение.

    Документы, имеющие характер предварительного договора

    Предварительный договор

    Главным документом, имеющим характер предварительного договора, является непосредственно сам предварительный договор. В соответствии с ГК РФ по предварительному договору стороны обязуются заключить в будущем договор о передаче имущества, выполнении работ или оказании услуг (основной договор) на условиях, предусмотренных предварительным договором.

    Предварительный договор заключается в форме, установленной для основного договора, а если форма основного договора не установлена, то в письменной форме.

    Несоблюдение правил о форме предварительного договора не позволяет его признать действительным и принимать во внимание как документ.

    Оферта

    Одним из способов заключения договора является его заключение путем обмена документами посредством почтовой, телеграфной, телетайпной, телефонной, электронной или иной связи. В основном заключение договора данным способом осуществляется посредством оферты.

    Оферта – это предложение для заключения договора, сделки (слово образовано от латинского глагола offero – предлагаю).

    Российским законодательством установлен ряд требований, предъявляемых к оферте:

    • оферта должна содержать всю необходимую информацию о существенных условиях договора (предмет договора, необходимые сроки, цена и т. д.);

    • оферта должна быть достаточно определенной, т. е. должна быть обращена к конкретному лицу (или нескольким лицам);

    • оферта должна исходить от полномочного лица предприятия;

    • оферта должна выражать намерение лица, которое ее посылает, считать себя связанным правами и обязанностями в случае принятия предложения, т. е. намерение лица заключить договор.

    Офертой могут выступать письмо, проект договора, гарантийное письмо, а также другой документ, отвечающий указанным выше требованиям и переданный потенциальному партнеру с помощью почтовой, телеграфной, телетайпной, телефонной, электронной или иной связи.

    Только оферты для заключения договора недостаточно. Необходимо, чтобы предложение было принято или акцептовано[31].

    Документы, опосредующие урегулирование разногласий

    Протокол разногласий

    Если у стороны, получившей проект договора, имеются возражения по его условиям, то данная сторона составляет протокол разногласий. Протокол разногласий составляется в трех экземплярах, подписывается руководителем предприятия и скрепляется печатью.

    Один экземпляр протокола остается с проектом договора у стороны, которая составила этот протокол; два экземпляра вместе с оформленным договором возвращаются стороне, от которой получен проект договора.

    В графе 1 указываются пункты договора, в отношении которых сторона возражает, в графе 2 – новая редакция условий договора, предлагаемая лицом, составляющим протокол разногласий.

    Протокол согласования разногласий

    Составляется сторонами для урегулирования спорных условий договора после получения протокола разногласий. Протокол согласования разногласий подписывается руководителями предприятия, скрепляется печатями сторон.

    В графе 1 указываются пункты договора, в отношении которых Покупатель возражает, в графе 2 – редакция, которую он предлагает, в графе 3 – новая редакция пункта, согласованная сторонами, в графе 4 – пункты договора, по которым стороны к соглашению не пришли (если таковые имеются).

    В приложении 3 вы можете познакомиться с примерами указанных документов.

  

  
    Глава 40

    Деловая обстановка и мир бизнеса накладывает определенные требования к внешнему виду человека, к его габитарному имиджу[32]. Одежда отражает и подчеркивает индивидуальность, стиль и характер человека. Опытные переговорщики по внешнему облику могут составить полное представление о человеке: о его манере общаться, о его подходе к делу.

    По статистическим данным: на 55 % впечатление, которое мы производим на других людей, зависит от того, что они видят, а остальные 45 % – от того, что они слышат.

    Недаром народная мудрость гласит: «Встречают по одежке, провожают по уму», и это утверждение верно на 80 %. Вы можете даже не открывая рта составить о себе определенное впечатление. К сожалению, многие не уделяют должного внимания такому аспекту общения, как внешний вид, так как первое впечатление о человеке складывается в первые несколько минут общения. Хотя и говорят, что «первое впечатление обманчиво», но его бывает довольно сложно изменить в лучшую сторону.

    Стиль одежды – это очень важная часть внешнего облика человека. Выбор стиля одежды – это невербальная самопрезентация человека социуму, это его «рассказ» о том, что он представляет собой, каково его «я».

    При оценке стиля одежды обращают внимание на следующие особенности.

    • Соответствие одежды случаю. Недопустима спортивная одежда на серьезных переговорах. Не следует также забывать о соответствии стиля одежды возрасту и статусу человека.

    • Опрятность и чистота одежды. Неряшливость и неопрятность непременно испортят любое, даже выразительное и красивое, лицо. Достаточно бедно одетый собеседник обычно вызывает желание помочь ему, а крайне неряшливо – брезгливость и отторжение.

    • Насколько одежда соответствует устоявшемуся стереотипу. В восприятии стиля одежды имеются достаточно устойчивые стереотипы. Так, для представителя делового мира (особенно руководителей высокого ранга) предпочтителен консервативный стиль. Это также касается и деталей: марки часов, зажигалки, галстуков и т. д. Для представителей же творческих профессий предпочтительны индивидуальность и независимость. Отклонения от этих стереотипов могут породить у окружающих множество «почему»[33].

    Обычно выбор одежды определяется стилем жизни и местом работы. В таких отраслях, как финансы, юриспруденция, консалтинг, политика, обучение, государственные службы придерживаются наиболее консервативного стиля. В СМИ, рекламе, IT-технологиях допустима большая свобода в выборе и стиля, и цвета одежды.

    Но в любом случае следует учитывать, что конкретная ситуация требует конкретных решений, в том числе и в выборе одежды. В этой главе мы рассмотрим наиболее важные моменты при выборе деловой одежды.

  

  
    Стиль преуспевающей женщины

    Деловая женщина должна серьезно относиться к своему внешнему виду, так как это свидетельство ее престижа, способ доказать свою значимость в деловом мире.

    Общепризнанной одеждой для работы считается костюм. Выбирая его, женщина основывается не только на желании создать приятное впечатление о себе, но и проявить с помощью костюма свои профессиональные качества.

    Для женского делового костюма свойственны прямой, полуприлегающий или трапециевидный силуэты, строящиеся на прямых вертикальных линиях.

    В женском деловом костюме все должно быть в меру. Будьте осторожны, чрезмерность может свести на нет ваши старания.

    Неброские элементы романтики и авангарда допустимы, а вот рюши и воланы могут понизить ваш рейтинг в глазах деловых партнеров. Мини-юбки и декольте отвлекут от дела, если вашими партнерами являются мужчины, а у женщин ваш вид вызовет резкое неприятие, что в обоих случаях отрицательно скажется на деловых отношениях.

    Виды одежды

    Деловой костюм может состоять из жакета с юбкой или брюками, платья с жакетом, а может представлять собой и классическую тройку с однобортным или двубортным пиджаком. Деловой жакет в отличие от классического свободнее по силуэту, проще по крою, удобнее. Жакет можно носить с длинной юбкой, свободным пуловером, водолазкой или блузой-рубашкой.

    Перед важной встречей лучше надевать платье с жакетом либо юбку с жакетом. В настоящее время брючный костюм «мужского» плана допустим, но не авторитетен и может произвести прямо противоположное впечатление.

    Деловой костюм подбирают с учетом особенностей фигуры, чтобы сделать заметными ее достоинства. Правильный деловой костюм играет главную роль в позиционировании вас как человека ответственного, уверенного, организованного.

    Деловой стиль – это стиль на каждый рабочий день, поэтому деловая одежда должна быть, с одной стороны, функциональной, а с другой – элегантной.

    Женщина, одетая в соответствии с деловым стилем, будет производить впечатление предприимчивой, активной, решительной, уверенной в себе, аккуратной и трудолюбивой.

    При выборе одежды деловая женщина должна придерживаться определенной «деловой палитры» оттенков, избегая при этом ярких, кричащих цветов. Не следует носить одежду, которая чрезмерно облегает фигуру и подчеркивает сексуальность (мини, декольте). Юбка прямая или полуприлегающая, со шлицей, длина которой должна быть не более 10 см, чтобы обеспечить свободу шага. Длина юбки может варьироваться от классической (до середины колен) до середины икры.

    Наиболее распространенные силуэты женского делового костюма:

    • прямой;

    • полуприлегающий;

    • трапециевидный.

    Женский деловой костюм может представлять собой и классическую тройку. Пиджак может быть как однобортным, так и двубортным. Длина пиджака или жакета в соответствии с модой, но в разумных пределах. В качестве деловой одежды допустимо платье-костюм. И костюм, и платье-костюм могут быть дополнены блузкой. Также исключены романтические оборки, воланы и рюши, которые снижают рейтинг деловых качеств в бизнес-процессах и выглядят неуместно.

    В деловом костюме женщины могут присутствовать романтические элементы (шарфы, платки, броши), которые помогут подчеркнуть ее индивидуальность, не влияя на деловые качества.

    Очень важно, чтобы к дневному заседанию костюм выглядел таким же отглаженным, как и утром. Выбирать деловую одежду следует, основываясь на качестве ткани. Качественными являются 100 %-ная шерсть, шерстяные смеси, шелк, а также некоторые синтетические ткани.

    Верхняя одежда деловой женщины не должна содержать спортивных и прочих «неделовых» элементов. Пальто, плащ, меховое пальто должны быть классического стиля. Необходимо, чтобы верхняя одежда соответствовала по цвету, фасону, ткани деловому костюму. То же касается и зонта.

    Выбор головного убора определяется погодой, модой и пожеланиями женщины. Шарф может быть любой длины, но обязательно фабричного изготовления. Перчатки должны быть кожаные, на утолщенной или меховой подкладке. Цвет – черный, возможен коричневый, серый. Под запретом являются варежки, связанные вручную.

    Умеренность, строгая и изысканная простота – хорошо знакомые нам требования, которые предъявляются этикетом и к верхней одежде.

    Ткани

    Одежда делового стиля требует использования добротных тканей без эффекта «блеска», плотных и натуральных: твид, шерсть, для блузок – шелк, сорочечные ткани.

    Ворсистые ткани подходят худым женщинам. Полным же следует их избегать. Им рекомендованы тяжелые «падающие» ткани.

    Цветовая гамма

    Цветовая гамма костюма определяется вашей внешностью и цветотипом. Цвет костюма может удачно подчеркнуть ваши природные достоинства и, наоборот, разрушить гармоничность облика, а следовательно, и то впечатление, которое вы рассчитывали произвести.

    Чаще всего в деловой одежде используют синюю палитру (кроме сочных цветов), так как в ней можно отыскать тон для любого цветотипа. Также деловыми являются темно-серый, коричневый (особенно с оттенком ржавчины), черный (для этикетных ситуаций), сине-зеленый, оливковый, бежевый, светло-серый цвета, маренго, антрацит. Оптимальны так называемые цвета экологии: оттенки песочного, коричневого, зеленого цветов.

    Положительно сказываются на повышении рейтинга деловых качеств следующие цветосочетания: темно-коричневый/синий, коричневый с оливковым или зеленым, синий с серым или черным. Черный цвет – наиболее официален, но он идет далеко не всем женщинам, так как он довольно сильно подчеркивает изъяны вашей кожи и лица.

    На официальные встречи нельзя приходить в костюмах зеленого, желтого, бирюзового цветов. Ткань для блузок должна быть пастельных тонов. Верхняя одежда может быть бежевого, черного, темно-синего цветов (плащи и пальто). Для шуб и дубленок оптимальны бежевый, серебристо-серый и коричневый цвета.

    Уверенные в себе женщины могут позволить себе носить костюмы красного цвета. Однако надевая его, следует помнить, что этот цвет при долгом общении начинает вызывать раздражение у собеседника. Так что желательно использовать однотонные ткани с бледными полосками сине-серой или сине-коричневой гаммы, с неконтрастной (сочетания синего, коричневого, серого цветов) клеткой среднего размера.

    Изящным женщинам подходят ткани с крупным рисунком, полосками, в клетку, а также светлые тона. Для полных больше подходят однотонные ткани темных оттенков, возможен мелкий рисунок.

    Всего в ансамбле желательно иметь не более трех цветов, подобранных таким образом, чтобы подчеркнуть доминирующий из них или контрастировать с ним. Если же используются только два цвета, найти контрастные либо сочетающиеся по тону не составит труда.

    Запомните несколько сочетаний цветов для женского делового ансамбля.

    Обувь, чулки

    Деловая женщина носит чулки или колготки в любое время года, не исключая и лета. Предпочтительные цвета – телесный, бронзовый, дымчато-серый, светлый загар, мокко. Черный цвет чулок недопустим. В обуви предпочтителен классический стиль: туфли-лодочки на среднем каблуке (до 7 сантиметров), из матовой кожи, без вычурных украшений. Допустимы черный, темно-синий, коричневый, серый и бежевый цвета. Следует помнить, что деловая обувь может быть только одного тона. Рисунки, металлические и другие украшения нежелательны. Обязательное условие при выборе женской деловой обуви – она должна быть обязательно из натуральной кожи, недопустимы открытые пальцы ног, пятка может быть и открыта (но туфли типа «сабо» исключены).

    Цветовые сочетания элементов женской одежды

    Интересный факт

    Женская сумочка нередко становится индикатором настроения самой королевы Елизаветы. Язык королевы предельно четкий. Если она ставит свою сумочку на стол – то в распоряжении у другой стороны переговоров есть не более пяти минут королевского времени, а если на пол – то королева настроена на продолжительную беседу. Если же во время прогулки Елизавета в беседе с кем-то внезапно перекинет сумочку с одной руки на другую, то в ту же минуту появится специальный человек, который под каким-либо предлогом спасет королеву от неприятной ей беседы.

    Привычку королевы Великобритании переняла и Кейт Миддлтон. Герцогиня Кембриджская, выходя в свет, старается никогда не расставаться со своим клатчем, который она неизменно держит в двух руках перед собой. Это позволяет ей избежать нежелательных рукопожатий, ведь в соответствии с протоколом рукопожатия с членами королевской семьи не допускаются, если только монаршая особа сама не протягивает руку для приветствия. Таким образом Кейт Миддлтон не допускает неловких ситуаций.

    Одним из любимых цветов «мраморной леди» премьер-министра Терезы Мэй является красный, и зачастую, собираясь на собрания Консервативной партии, она выбирает обувь именно этого цвета (в то время как официальным цветом партии тори является синий). Как признается сама Мэй, это ее невербальный способ противопоставить себя закостенелой политике своей партии.

    Для своей первой встречи 5 сентября 2016 го да в качестве премьер-министра с президентом России Владимиром Путиным госпожа Мэй выбрала ярко-красный костюм и дополнила его дизайнерскими черными туфлями с красной вышивкой. Британская пресса тут же разгадала сообщение премьер-министра российскому лидеру: «Лучше вам со мной не связываться».

    Аналогично на собрании партии, посвященном вопросам по выходу Великобритании из ЕС, премьер-министр отдала предпочтение черным слипонам со стальными носками, как бы давая понять, что она не собирается менять собственных решений[34].

    Прическа

    Прическа может быть модной, но не авангардной. Волосы должны быть прибраны в аккуратную прическу, контур которой имеет гладкие линии. Желательная длина волос – не ниже плеч.

    Длинные волосы лучше собрать в прическу. Завитки, локоны и любые волнистые линии не очень желательны, так как их наличие может понизить рейтинг ваших деловых качеств у партнеров.

    Состояние ваших волос должно быть идеальным: волосы должны быть всегда чистыми и аккуратно уложенными. И если мужчинам седина придает некий лоск и авторитетность, то наличие явной седины в волосах женщины – это признак плохого вкуса и неумения следить за собой. Не стоит увлекаться яркими красками при окрашивании волос, особенно красных оттенков. Это может выглядеть стильно, но в то же время укажет на то, что вы довольно агрессивная натура, не готовая к компромиссу.

    Макияж

    Макияж обязателен, но такой, чтобы он подчеркивал достоинства, соответствовал вашему цветотипу и гармонировал с костюмом. Наличие макияжа свидетельствует о том, что женщина следит за собой и ей важно мнение окружающих.

    Нельзя представить деловую женщину без маникюра. А вот покрывать ногти лаком необязательно. Если же вы пользуетесь лаком, то он должен сочетаться с помадой, макияжем и со всей одеждой в целом, а не противоречить им.

    Требования к духам и туалетной воде такие же, как для мужчин: ароматы парфюма должны быть едва уловимы – если их «слышно» дальше чем на расстоянии вытянутой руки, значит, вы сильно надушились. В течение рабочего дня лучше использовать легкие цветочные, цитрусовые и ароматы свежести, а вечером более плотные – мускатные или древесные.

    Аксессуары и ювелирные украшения

    Аксессуары являются едва ли не самой важной частью гардероба деловой женщины. Цветной платочек, брошь, фигурная заколка, оригинальный пояс, элегантная сумочка – эти и другие детали женского туалета придают ее облику индивидуальность и шарм.

    Очки придают внешнему виду женщины деловитость и представительность. Оправа должна соответствовать типу лица и цвету одежды. Так, при овальном лице возможна любая форма оправы, но только не слишком крупная. При прямоугольном – круглые или овальные формы. Треугольное лицо с выступающими скулами и острым подбородком требует очки в форме «бабочки». Круглому лицу подойдут очки с квадратными и прямоугольными оправами. Людям с широкими скулами и средней частью, с четко очерченными уголками нижней челюсти подойдут крупные очки овальной формы. Недопустимы темные или зеркальные линзы, так как при деловом общении обязателен визуальный контакт.

    Женская сумка не является каким-то отдельным элементом туалета. Она должна сочетаться с перчатками и туфлями по фактуре и цвету (черный, коричневый, серый или бордо). Сумка деловой женщины должна быть классического стиля, среднего размера, из однотонной натуральной кожи. Но современной деловой женщине сумка нужна не только для ношения необходимых мелочей (бумажник, косметика, расческа и т. п.), но и для документов. И если у вас небольшая сумочка, которая носится на плече, можно взять с собой атташе-кейс, деловую папку либо портфель.

    Также деловая женщина всегда обязана иметь при себе записную книжку или ежедневник в хорошем переплете и дорогую авторучку. Наличие данных предметов подчеркнет вашу дисциплинированность и серьезное отношение к работе.

    Несмотря на свою продуманность, деловой стиль позволяет некоторые элементы романтического, авангардного, фантазийного стиля (косынки, шарфы, брюки), которые гармонируют с костюмом, дополняя его.

    Деловая женщина может носить ювелирные украшения, но только среднего размера и без всяких излишеств. Возможны комплекты украшений, содержащие не более трех-четырех элементов:

    • серьги, кольцо и цепочка;

    • серьги, кольцо и бусы среднего размера;

    • брошь, серьги, кольцо;

    • гладкий, строгий браслет, серьги и гладкое кольцо;

    • часы, кулон, серьги в едином стиле.

    К современному деловому костюму подходят изящные украшения из искусственных материалов. На работу не следует носить крупные украшения. Также нежелательны дешевые украшения и подделки низкого качества.

    Особенно драгоценности уместны на торжественных приемах и банкетах. В этих случаях хороши длинные серьги или клипсы, в то время как для работы больше подходят небольшие и скромные украшения.

    Соблюдать меру также необходимо, украшая руки кольцами и перстнями. Кольца надевают только на 3-й и 4-й пальцы. По два на один палец надевают тонкие кольца с маленькими камнями. По одному – перстни с крупными камнями и массивные кольца, но их не должно быть на руке более двух одновременно.

    Дорогие камни (бриллианты, изумруды, сапфиры и рубины), как правило, носят замужние женщины, а девушкам больше подойдут жемчуг, бирюза, горный хрусталь и другие ювелирные камни.

    Броши обычно носят на левой стороне груди, на лацкане пиджака, на воротнике блузки или платья. С помощью этого украшения также скрепляют шарфы, платки, полочки жакетов без застежки. При таком использовании броши других украшений, кроме серег и браслета, не надевают. Хотя для торжественного варианта, если, конечно, брошь не приколота у самой горловины, допустимы бусы, цепочки или колье.

    Применение изделий из жемчуга требует особой аккуратности, особенно если вы встречаетесь с зарубежными партнерами. В Англии жемчуг – свидетельство престижности. В испаноговорящих странах – знак траура, особенно если украшение из черного жемчуга.

    Необходимо помнить, что крест не является украшением. Православные христиане носят его только под одеждой. Нарушение этого правила является неуважением к православным традициям.

    Часы должны быть в классическом стиле – желательно римские цифры на белом циферблате.

    При наличии в брючном или юбочном костюме шлиц для ремня его обязательно нужно надеть. При этом цвет ремня должен совпадать с цветом обуви.

    Выбирая аксессуары, ориентируйтесь на их простоту и вместе с тем элегантность – и не ошибетесь.

    Интересный факт

    В Музее изобразительных искусств и дизайна в Нью-Йорке с 2009 по 2010 год проходила выставка брошей Мадлен Олбрайт. За годы своей карьеры первая женщина, занявшая пост госсекретаря США, создала свой дипломатический язык, полный метафор и тайных смыслов.

    В своей книге «Читайте мои броши», на обложке которой госпожа Олбрайт изображена с брошью – символом Америки, она написала: «Однажды я обнаружила, что бижутерия стала частью моего личного дипломатического арсенала».

    Брошь на обложке очень символична и оригинальна – в глаза сделанной из стали головы статуи Свободы вмонтированы миниатюрные часы, причем один циферблат перевернут вверх ногами, что позволяло узнавать время не только самой Олбрайт, которой достаточно было бросить взгляд на собственный лацкан, но и ее собеседнику.

    «Идею использования брошек и значков в дипломатических целях вы не найдете ни в одном справочнике государственного департамента, ни в одном тексте, рассказывающем об американской внешней политике. По правде говоря, ничего подобного и не случилось бы, если бы не Саддам Хусейн». – Так говорит сама Мадлен Олбрайт в начале своей книги.

    Это случилось в 1994 году. После выступления постоянного представителя США при ООН Мадлен Олбрайт, в котором она раскритиковала Саддама Хусейна, в иракских газетах было опубликовано стихотворение «Неуважаемой Мадлен Олбрайт». «Олбрайт, Олбрайт, олрайт, олрайт, хуже тебя нет никого… ты непревзойденная змея», – писал анонимный автор.

    Олбрайт собиралась на встречу с участием иракских дипломатов в ООН. Когда она выбирала украшение для костюма, ее взгляд упал на золотую брошь в виде змеи. «Я решила, что будет неплохо, если я приду на встречу с этой брошью. Я тогда не думала всерьез о каком-то дипломатическом жесте. И я сомневалась, что иракцы поймут, в чем дело. Но, когда телевизионные камеры крупным планом взяли брошь, я улыбнулась и сказала, что это мой способ делать политические заявления, – рассказывала Олбрайт в своей книге. – А потом я пошла и накупила себе украшений, которые демонстрировали бы мое настроение».

    Любимыми украшениями госсекретаря Олбрайт во время официальных визитов за рубеж были броши в виде цилиндра, известного всем по карикатурным изображениям Дяди Сэма, или орла. Они символизировали славу и силу США. Во время одной из встреч с Борисом Ельциным в феврале 1997 года на груди Олбрайт красовались обе.

    В 1999 году, выражая отношение к событиям в Чечне, Олбрайт, которая участвовала во встрече с Владимиром Путиным, украсила себя брошью с изображением трех обезьян: «Зла не вижу, зла не слышу, зла не говорю». «Я выбрала ее, потому что была не согласна с позицией России по Чечне. Они наотрез отказывались признавать нарушения прав человека», – говорит Олбрайт.

    Броши давно стали таким же символом Мадлен Олбрайт, каким для Уинстона Черчилля были его сигары, для Маргарет Тэтчер – ее сумочка, а для Хиллари Клинтон – брючные костюмы. Но в самом начале карьеры на посту государственного секретаря брошь чуть не сделала Мадлен Олбрайт посмешищем. Для церемонии принесения присяги Олбрайт выбрала роскошную брошь в виде американского орла. Не успела она положить руку на Библию и произнести первые фразы присяги, замок броши расстегнулся. В таком виде и запечатлела ее официальная фотография. Как вспоминала в книге сама Олбрайт, «одна рука на Библии, другая поднята вверх, а орел тем временем мерно раскачивается на ветру»[35].

  

  
    Стиль делового мужчины

    Деловой мужчина должен всегда помнить о своем внешнем виде, так как именно он в первую очередь свидетельствует о его профессиональных качествах. За неподходящим костюмом могут остаться незамеченными способности высококлассного специалиста.

    Деловой костюм

    Деловой костюм – это, как правило, классический костюм, который сам по себе является олицетворением основательности, строгости и изысканности. Он практически не изменяется в течение многих десятилетий. Силуэт костюма максимально приближен к фигуре его обладателя. Фасон (однобортный или двубортный и т. п.) должен подчеркивать положительные стороны фигуры и скрывать ее недостатки.

    Главное правило при выборе костюма – он всегда должен быть вашего размера и хорошо сидеть. Выбирая модель, следует использовать небольшие хитрости. Однобортный пиджак, к примеру, зрительно делает невысокого человека выше. Пиджак с подбитыми плечами скрывает узость плеч. Худобу ног прикроют широкие брюки.

    Цвета костюма не должны быть яркими, однако очень важно, чтобы они соответствовали цветотипу его хозяина. Возможен и рисунок, но только неброский и неконтрастный. Это может быть мелкая клетка или узкая вертикальная полоска. Для делового костюма используются традиционные для данного вида одежды ткани. Обязательным требованием для них является высокое качество и малая сминаемость.

    Костюмы из ворсистых тканей подойдут высоким и стройным мужчинам. Для людей с полной фигурой лучше выбирать изделие из гладкой ткани темных тонов в узкую вертикальную полоску. Обратите внимание: костюмы, предназначенные для работы, не должны быть слишком светлыми. При этом в летнее время носят более светлые костюмы, чем в зимнее.

    В мире моды действуют свои особые законы. Крупные бизнесмены предпочитают носить костюмы, уже вышедшие из моды, неброские, демонстрируя таким образом своим партнерам собственную серьезность и надежность. То же можно сказать и о политиках.

    Этикетные замечания для мужчин

    Когда можно снимать пиджак?

    • Это может сделать начальник в присутствии своих подчиненных.

    • Допускается среди сотрудников, только если они равны между собой по чину.

    • Подчиненный не может прийти к руководителю без пиджака – это саботаж.

    • В присутствии посторонних посетителей – это запрещено.

    Когда можно носить пиджак полностью расстегнутым?

    • Только в том случае, если он однобортный

    и под ним есть жилет.

    • Допустимо только в неофициальной обстановке, среди своих коллег и сотрудников.

    • Во время еды или сидя в кресле.

    Запрещено расстегивать пиджак в официальных ситуациях.

    • Знакомство, приветствие и прощание с деловым партнером.

    • Выступление с речью (доклад, презентация).

    • Поздравление или вручение наград и подарков.

    • Приглашение к танцу.

    • Кроме того, в застегнутом пиджаке входят к знакомым, в ресторан, в кабинет на совещание, в зрительный зал театра, сидят в президиуме.

    Когда следует расстегивать нижнюю пуговицу?

    • Это допускается только на однобортном пиджаке, чтобы слегка обозначить линию талии.

    Что и где должно находиться в карманах костюма?

    • Внутренний карман пиджака: ручка, расческа, тонкие плоские предметы (маленькая записная книжка, плоский кошелек).

    • Нагрудный внешний карман пиджака: только декоративный платок, не повторяющий расцветку галстука.

    • Боковые карманы пиджака: очки, визитки.

    • Карман жилета: карманные часы.

    • Боковые карманы брюк: носовой платок, таблетки, ключи в чехле.

    • В заднем кармане брюк вообще ничего не должно находиться. Забудьте о нем!

    Современный мужчина находится сегодня в выгодной ситуации выбора: он может подобрать себе не только модный костюм, но чтобы тот еще и подчеркивал его индивидуальность. Каждый мужчина может выбрать одежду, соответствующую ему «по духу», но для этого ему необходимо знать виды костюмов и их отличительные черты.

    • Английский костюм можно определить по строгости линии плеч, по рукавам, на которых прорезаны только две последние петли. Человек таким костюмом будто отделяет себя от окружающих, целенаправленно строя карьеру и добиваясь успеха в бизнесе.

    • Немецкий костюм легко распознать по широкой линии плеч и свободному покрою пиджака. Человек в таком костюме выглядит деятельным и успешным.

    • Американский костюм выбирают, как правило, крупные мужчины из-за особенностей его кроя, в котором, кажется, отсутствует определенность линий.

    • Итальянский костюм, напротив, имеет четкий силуэт: пиджак притален и крепко сидит на его обладателе. Именно у итальянцев на пиджаках появилось две шлицы, чтобы можно было непринужденно держать руки в карманах, не опасаясь за свой внешний вид. Такой костюм раскрепощает мужчину, позволяет ему почувствовать себя уверенным.

    Мужская сорочка

    Сорочка – необходимая часть ансамбля мужского костюма. Очень важно, чтобы она гармонировала с ним. При этом нужно соблюдать основной принцип: сорочка не должна быть темнее пиджака, быть тонкой и хорошего качества. Как правило, мужчины пользуются однотонными сорочками. Гардероб можно дополнить сорочками с мелкой, неброской клеткой или полоской. Рисунок рубашки, как и цвет, должен сочетаться с рисунком на ткани костюма. К однотонной сорочке идут костюмы с рисунком, к сорочке в полоску или клеточку – однотонные, спокойные расцветки.

    При выборе сорочки нужно ориентироваться на ее строгость и элегантность. Обращайте внимание на воротник: он не должен быть очень большим либо очень маленьким. В деловом этикете запрещены рубашки с короткими рукавами. Манжеты сорочки обязательно должны быть видны примерно на 1,5–2 сантиметра из-под рукавов пиджака.

    Галстук

    По английской пословице «Джентльмен может иметь только один костюм, но дюжину галстуков» галстук можно с уверенностью назвать не только неотъемлемой частью мужского костюма, но и главным его украшением. К тому же, выбирая галстук, мужчина проявляет свою индивидуальность.

    Ширина и длина галстука зависят от моды и комплекции мужчины. Узкие и короткие галстуки подходят для небольших мужчин, а крупным, соответственно, следует надевать более длинные и широкие галстуки.

    Цвета костюма и сорочки влияют на выбор цвета галстука. При этом необходимо помнить следующее:

    • галстук и костюм одного цвета будут сочетаться лишь в том случае, если галстук будет светлее или темнее по тону. При этом они отлично дополняют друг друга;

    • контраст в цветах галстука и костюма уместен тогда, когда это единственный контраст в вашем туалете.

    В гардеробе делового мужчины должно быть хотя бы два однотонных галстука:

    • темно-синий;

    • бордовый.

    Галстуки с рисунком подходят к однотонной сорочке, а однотонные – к сорочке в полоску или клетку.

    Если есть желание надеть пестрый галстук к костюму из ткани с рисунком, проследите, чтобы рисунок костюма и галстука не повторялся (например, костюм в едва приметную темную полоску, следовательно, галстук в светлую тонкую полоску наискосок).

    К выбору рисунка на галстуке также следует подойти серьезно. Приведем примеры наиболее популярных из них:

    • мелкий горох – элегантный и официальный, отлично подходит для деловых ситуаций. Чем меньше и светлее горох, темнее цвет галстука, тем он авторитетнее. Наравне с однотонным этот рисунок широко используется в консервативном стиле;

    • фуляр – мелкий геометрический рисунок, состоящий из повторяющихся элементов. Допустимы три-четыре не слишком ярких цвета. Дресс-кодом строго определены размеры рисунка: площадь каждого элемента не более 1 кв. см, расстояние между ними – не более 1,5 см. Распространен такой рисунок как в сочетании с консервативными, так и с деловыми костюмами;

    • диагональная полоска (классика) создает деловой спокойный вид. Такой рисунок очень универсален;

    • пейслейз («турецкий огурец») – рисунок, напоминающий каплеобразную жемчужину, очень элегантен. Галстук с таким рисунком оптимален для представителей профессий, связанных с общением;

    • клетка обычно используется в неформальной обстановке, сочетается с фланелевыми костюмами, кардиганами, спортивными пиджаками;

    • геометрия – включает в себя всевозможные геометрические рисунки, создает модный и расслабленный имидж у его обладателя.

    • клубный орнамент – регулярно повторяющийся рисунок клубного мотива (геральдика, спорт, животные). Рисунок на таком галстуке не должен быть крупным, иначе он теряет свое назначение. Используется только в специальных случаях.

    Кроме того, следует правильно завязать галстук. В настоящее время существует более 85 способов завязывания галстуков и шейных платков. В современном мире мужчинами используется не более двух-трех способов.

    Наиболее распространенные:

    • four-in-hand (свободный, простой узел). Такой узел легко завязывается и подходит для тех, кто только учится завязывать галстук. Для такого узла подходит галстук из любого материала любой длины. Воротник сорочки может быть тоже любой, главное, чтобы узел не был закрыт краями воротника. В результате получится тонкий узел конической формы, который не должен иметь правильную треугольную форму. Такая небольшая асимметрия узла придает ему элегантно-небрежный вид;

    • малый узел (или еще его называют «Восточный»). Такой узел рекомендуется завязывать из тонких тканей, например шелка, а воротничок рубашки должен плотно прилегать к шее. Завязывая такой узел, вы получите изящно, но строго завязанный галстук. Этот узел занимает малую часть длины галстука, что делает его незаменимым для мужчин высокого роста, чтобы соблюсти главное правило ношения галстука – широкие концы должны касаться пряжки ремня;

    • виндзор. Классика среди галстучных узлов. Один из самых популярных, но довольно сложный в завязывании узел. Узел довольно объемный, поэтому его рекомендуют носить с английским воротничком, углы которого широко разведены в стороны;

    • полувиндзор. Пожалуй, один из универсальных галстучных узлов. Он менее объемный, чем классический виндзор. Такой узел можно завязать на галстуке любой ширины из среднетяжелой ткани (плотного шелка, например), особенно если галстук не слишком длинный. Наиболее гармонично смотрится с открытым воротничком, с разведенными уголками. Но можно носить с любым воротничком;

    • крестовый узел (квадратный, итальянский или кристенсен). Рекомендуется для высоких воротничков сорочек (4–4,5 см) и галстуков из «пухлого» кашемира или шерсти;

    • двойной узел (Принц Альберт). Рекомендован для легких не слишком коротких галстуков из мягкой ткани без наполнителя. Идеально подходит под длинные воротнички;

    • галстук-бабочка. Для такого галстука существуют специальные сорочки с крыльчатым воротничком (стоячий воротничок с отогнутыми углами). Хотя можно использовать и для обычного воротничка;

    • аскот (шейный платок). Довольно широкий шейный платок, который можно обматывать вокруг шеи один или два раза, а концы завязывают на груди и можно скрепить булавкой. Платок заправляется за воротник рубашки, а верхняя пуговица обязательно должна быть расстегнута.

    Основные правила для галстучных узлов:

    • для сложных узлов – используйте тонкие ткани;

    • для крупных – воротнички рубашки с широко расставленными уголками.

    Обувь, носки

    Деловой стиль предъявляет требования к каждой детали гардероба. В подборе носков тоже есть свои правила. Желательно пользоваться темными, гладкими и тонкими носками. Они должны быть достаточно длинными и хорошо держаться на ноге. Желательно, чтобы цвет носков повторял цвет обуви, а так как обувь чаще всего черная, то и носки должны быть этого же цвета. Можно подбирать носки в тон к костюму или брюкам. Цветной рисунок на носках недопустим, возможен только фактурный.

    Важнейшая деталь мужского костюма – обувь. Она делает внешний облик человека законченным. Для делового стиля уместны классические ботинки или туфли на тонкой подошве типа оксфорд или дерби, однотонные, без броских элементов, из натуральной кожи.

    Туфли-оксфорды отличаются закрытой шнуровкой, при которой две стороны, стянутые шнурком, вшиты под переднюю часть туфли и отрезной носок. Это самая официальная модель мужской обуви. Оксфорды хорошо сочетаются со строгим деловым костюмом. Туфли-дерби имеют открытую шнуровку и боковые детали, нашитые поверх носка ботинка. Такие туфли считаются менее официальными, чем с закрытой шнуровкой. Помните, что чем меньше перфорации на ваших туфлях – тем более официален ваш стиль. Но многое зависит от цвета и декоративных элементов.

    Необходимо помнить, что любая выбранная вами обувь должна сочетаться с цветом костюма.

    Цветовая гамма

    Модельеры и имиджмейкеры разработали основные цветовые сочетания элементов мужского костюма, чем значительно облегчили выбор цвета того или иного элемента делового костюма. Пользуясь данными таблицы (стр. 126), можно безошибочно подобрать правильные цветовые сочетания вашего делового гардероба.

    Аксессуары и ювелирные украшения

    Аксессуары и украшения, как и все остальное, должны соответствовать имиджу делового человека.

    Так, для всевозможных бумаг и документов подойдет атташе-кейс из натуральной кожи однотонного цвета темных или холодных оттенков. Деловому мужчине просто необходима записная книжка или ежедневник, которые должны быть в кожаном переплете, ручка – дорогая, лучше чернильная. Высокое качество канцелярских принадлежностей подчеркнет вашу респектабельность.

    Из украшений деловому мужчине можно носить только часы и обручальное кольцо.

    Отнеситесь внимательно к выбору часов. Они должны быть не только элегантными, но обязательно в классическом стиле. Важен цвет циферблата, так как часы с белым циферблатом всегда выглядят более престижно. Плоские изящные часы хорошо смотрятся с темным костюмом. Часы спортивного типа допустимы лишь с неофициальным костюмом.

    Чаще всего мужчины носят обручальные кольца из красного или желтого золота. В зависимости от ситуации или местных традиций его надевают на безымянный палец левой или правой руки. Деловому мужчине по правилам этикета допускается наличие не более одного-двух колец.

    Цветовые сочетания элементов мужской одежды

    Аристократического лоска добавляет кольцо с фамильным гербом, но не современные перстни. Под массивное кольцо с семейным гербом можно надеть еще одно. Не следует украшать каждый палец кольцом или перстнем, лучше их сдваивать на одном пальце.

    Особого внимания требует и выбор ремня. Он обязательно должен быть из натуральной кожи с пряжкой средних размеров. Цвет должен быть как можно ближе к цвету обуви (то же самое касается и цвета ремешка часов).

    Всегда следует иметь при себе два носовых платка. Один используется по назначению и находится в боковом кармане. Другой платок предназначен для протирания очков, для удаления соринки из глаз и находится во внутреннем кармане пиджака.

    Интересный факт

    Канадский премьер-министр Джастин Трюдо стал одним из немногих политиков, сумевших использовать одежду для политических заявлений.

    Каждый раз носки премьера служили ему не просто забавным аксессуаром (хотя без обыкновенного веселья не обходится). Но все же факт остается фактом: когда канадский политик появляется на публике, мы почти всегда можем прочитать на его щиколотках некое политическое послание. Носки стали неотъемлемой частью образа премьера – ведь даже когда в мире нет очевидных поводов что-нибудь отметить, политик не надевает однотонные модели, предпочитая им принт в клетку или в полоску.

    Бывает, что его креатив доходит до того, что своими носками он подчеркивает уважение не просто к событию, а к отдельной личности: к примеру, однажды на встречу с главой компании Xerox Трюдо надел носки в ромбик, напоминающий бриллиант, – в знак уважения к запуску новой модели Xerox Diamond Edition.

    На бизнес-форум «Блумберг» и интервью с Мелиндой Гейтс для Goalkeepers 2017 Трюдо пришел в носках с Чубаккой из «Звездных войн». В мае 2017 года, на саммите НАТО, на носки премьер-министра обратила внимание даже канцлер Германии Ангела Меркель. На этот раз Трюдо предпочел разноцветные носки – розовый и голубой – с эмблемой Североатлантического альянса.

    27 июня 2017 года Трюдо принял участие в масштабном гей-параде на улицах Торонто, который совпал с окончанием священного месяца Рамадан, подобрав к своему костюму носки в «радужный» ЛГБТ-принт с надписью «Ид мубарак» («благословенный праздник») – исламской фразой, которой мусульмане приветствуют друг друга в Курбан-байрам. Так Трюдо подчеркнул значимость культурного разнообразия в обществе.

    Похожие носки Трюдо демонстрировал и ранее – на церемонии поднятия Радужного флага в Оттаве (напомним, что министр проводит либеральный курс). Между тем премьеру не чуждо и чувство всего подчеркнуто национального: к примеру, в начале июня 2017 года политик появился на очередном ТВ-шоу в носках с принтом в виде кленовых листов. В таких же он открывал и собрание глав правительств канадских провинций два года назад[36].

    Прическа, лицо, руки

    Прическа, лицо и руки делового мужчины требуют тщательного ухода.

    Желательна хорошая короткая стрижка, соответствующая типу лица и возрасту.

    По правилам делового этикета недопустима даже однодневная щетина. Если же борода есть, за ней необходимо постоянно ухаживать. Но все-таки наличие ее нежелательно.

    При использовании парфюмерии придерживайтесь следующего правила: если на расстоянии вытянутой руки ощущается аромат вашего парфюма, значит, вы надушились сильнее положенного.

    Ухаживайте за руками: это свидетельство вашей аккуратности.

    Культуру одежды делового мужчины определяют стилистическое единство и гармоничное сочетание всех деталей деловой одежды, чувство вкуса и меры.

    Несколько этикетных рекомендаций

    Как уже стало понятно из вышесказанного, для консервативного официального костюма подходят либо однотонный материал, либо едва заметная полоска. И довольно строгий крой костюма темного цвета со светлой сорочкой или блузкой. Это правило распространяется как на мужчин, так и на женщин.

    Для менее официальной обстановки – для работы в офисе или переговоров, проходящих в «дружеской обстановке», – можно использовать следующие составляющие делового гардероба:

    Составляющие делового гардероба

  

  
    Рекомендации по определению своего цветотипа для мужчин и женщин

    Для начала необходимо выяснить, к какой категории цветовой палитры вы относитесь: к теплой или холодной. Для этого найдем на своем теле участок незагорелой кожи (например, внутренняя сторона запястья) и положим рядом чистый лист плотной белой бумаги:

    • если ваша кожа отливает желтизной или золотисто-желтым, то вам подойдут теплые тона (это группа «весна» или «осень»);

    • если ваша кожа имеет голубоватый оттенок вплоть до белого или оливкового, то вам идеально подойдут холодные тона (группа «лето» или «зима»).

    Теперь из двух групп вам следует определить свой цветотип.

    Для этого лучше всего использовать лоскутки ткани черного, снежно-белого или цвета неокрашенной шерсти. Если вам к лицу черный или белый, то ваш тип – «зима». Если цвет неокрашенной шерсти делает цвет вашего лица более здоровым и молодым, то вы, скорее всего, «лето».

    Если вы определили, что относитесь к группе теплых тонов, то стоит узнать, к какому из цветотипов этой группы вы относитесь: к «весне» или «осени». Насыщенно оранжевый подчеркнет вашу привлекательность, если вы «весна», ну а если вы «осень», то сделает вас блеклой и подчеркнет все ваши изъяны на лице.

    Но если вы сомневаетесь между «весной» и «осенью», то знайте, женщина-осень без макияжа выглядят бледновато, а у женщины-весны практически всегда румяные, как персик, щеки. Если вы сомневаетесь между «летом» и «зимой», знайте, что белки глаз у представительниц типа «лето» кремовые, а у женщин типа «зима» чисто-белые.

    • Тип «весна». В эту группу не входят холодные и приглушенные тона: черный, чисто-белый, синий, все цвета с голубым и синим оттенками, например винно-красный. Рекомендуются теплые неяркие природные (натуральные) цвета.

    • Тип «осень». В эту группу не входят холодные и ясные цвета, например снежно-белый, синевато-красный или синий. Рекомендованы теплые, приглушенные тона, с мягким желтым или золотистым цветом.

    • Тип «лето». В эту группу не входят теплые яркие, насыщенные цвета, например оранжевый. Очень темные тона тоже запрещены, особенно черный. Рекомендованы холодные и приглушенные.

    • Тип «зима». В эту группу не входят теплые приглушенные и мягкие цвета, например бежевый, цвет ржавчины, цвет лососины. Рекомендованы холодные, чистые и яркие тона.

    Важное замечание! Бирюзовый и цвет морской волны – цвета, которые находятся между теплыми и холодными тонами, поэтому они подходят практически для любого цветотипа.

  

  
    Основные виды приемов

    Современные правила международного бизнеса предусматривают обязательное проведение официальных мероприятий (приемов). Главной целью подобных приемов является укрепление деловых отношений и обмен информацией в неофициальной обстановке.

    Совсем недавно официальные мероприятия проводились только для дипломатического протокола. Сегодня же существует следующее определение: «К официальным мероприятиям относятся различные виды приемов и церемоний, устраиваемые по случаю национальных праздников, исторических, юбилейных дат, прибытия иностранных делегаций и т. д. Приемы проводятся главами государств, правительств, министрами, а также посольствами, консульствами, торговыми представительствами страны за границей». Незнание правил этикета в таких ситуациях может стать причиной международного скандала.

    С развитием международного бизнеса в деловую жизнь стала прочно входить культура проведения официальных мероприятий. Многие компании проводят сейчас приемы по случаю открытия выставки, дня рождения фирмы, презентации нового продукта и т. д. А соблюдение правил этикета официальных мероприятий по отношению к деловому партнеру играет ничуть не меньшую роль, чем при соблюдении дипломатического протокола.

    Можно выделить несколько видов приемов:

    • дневные и вечерние;

    • с рассадкой и без рассадки за столом.

    Дневные приемы принято считать менее торжественными, чем вечерние.

    Виды деловых приемов

    Дневные приемы, до 17.00

    • «Завтрак-буфет»

    • «Бранч»

    • «Ланч»

    • «Деловой ланч»

    Вечерние приемы, после 17.00

    • «Коктейль»

    • «А-ля фуршет»

    • «Обед»

    • «Ужин»

    К любому приему нужно тщательно готовиться. Этапы подготовки к приему:

    • выбор вида приема;

    • составление списка приглашенных лиц;

    • рассылка приглашений;

    • составление плана рассадки за столом при необходимости;

    • составление меню;

    • сервировка стола;

    • обслуживание гостей;

    • подготовка тостов и речей;

    • составление порядка приема.

    Определяясь с датой приема, помните, что официальные мероприятия не проводят в праздничные дни, а в мусульманских странах – в религиозный праздник Рамазан.

    Тот или иной вид приема зависит от случая, по которому он устраивается. Необходимо помнить, что в соответствии с международными правилами «обед» и «ужин» считаются наиболее торжественными видами приема.

    Во избежание недоразумений при организации приемов остановимся более подробно на основных видах официальных мероприятий.

    Завтрак-буфет в гостинице устраивается для участников конференций или выставок, проживающих в гостинице. Прием носит неформальный характер. Во время завтрака обсуждаются планы предстоящего дня, устанавливаются деловые контакты.

    Стол сервируется в виде буфетной стойки, на которой находятся фрукты и фруктовые соки, йогурты, рисовые, кукурузные хлопья, молоко, свежий хлеб, булочки, блюдо с сыром и колбасами. В подогреваемые подносы помещают бекон, жареные сосиски, тушеные томаты, мясо, рыбу. Для удобства масло, джем и мед предлагаются в маленьких упаковках по 10–15 граммов. Практически всегда подают яйца и блюда из них (яичница, омлет). В течение всего завтрака чай и кофе должны быть теплыми. Тарелки, чашки, стаканы для соков, приборы также ставят на буфетную стойку, на нее же кладут и салфетки.

    Рассаживаются во время завтрака за столиками по 2, 4, 6 человек. При этом не нужно класть себе на тарелку сразу все, что вам захотелось. К буфетной стойке можно подойти еще 1–2 раза.

    Обед-буфет проводится практически так же, как и завтрак-буфет в гостинице.

    Бранч (Brunch – слово образовано из двух английских слов breakfast – завтрак и lunch— обед, означает «поздний завтрак») – неформальный вид приема, который проводится для поддержания дружеских отношений. Время проведения – между завтраком и ланчем.

    Прием, как правило, назначают на выходные дни, поэтому друзей приглашают вместе с их семьями, включая детей. Для приглашения на бранч достаточно лишь телефонного звонка.

    По характеру проведения бранч похож на завтрак или легкий ланч, да и предлагаемые блюда соответствующие. В большом количестве подают кофе, чай, соки, прохладительные напитки, иногда вино.

    Особенно распространен этот вид приема в США.

    «Ланч» (Lunch) – второй завтрак, на который, как правило, приглашают по телефону, а в особо торжественных случаях рассылают приглашения. Проводят прием между 12 и 13 часами. Ланч предусматривает рассадку за столом, при этом для него подходят как обычный обеденный стол, так и несколько карточных столов, составленных в виде букв П или Т. От степени официальности приема зависит, накроют ли стол цветной скатертью или перед каждым гостем расстелют салфетку (льняную, вышитую, кружевную или пластиковую [сет]). Сервируют стол как для официального обеда. Обязательными элементами являются цветы либо фрукты в вазах, размещенные на столе.

    Во время ланча достаточно двух-трех смен блюд. На выбор предлагают фрукты или суп в чашках, яйца или морские моллюски, дичь, мясо или рыбу, салат и десерт. Принято подавать горячие блюда. Особенностью любого ланча является горячая выпечка – рогалики, слоеные пирожки, английские булочки, кукурузные хлебцы, обсыпные бисквиты и т. п. Традиционные напитки – чай и кофе со льдом, но подают также и легкое вино. Чай принято разливать по стаканам и украшать мелкими листиками мяты.

    Широко распространенным является деловой (рабочий) ланч, во время которого коллеги либо партнеры собираются в ресторане, клубе либо кафе. Учитывая, что в некоторых странах, например во Франции, перерывы на обед длятся 1,5–2 часа, это время часто используется для деловых бесед, а не только для приема пищи и отдыха.

    Посылать официальное приглашение на деловой ланч необязательно. К одежде особых требований нет: та, в которой люди пришли на работу, вполне подойдет. Если ланч-встреча проходит в кафе, допустимы джинсы. Если же деловой ланч должен состояться в ресторане, мужчине следует надеть костюм с галстуком, а женщине – деловой костюм или платье. Приходить на деловой ланч следует без супруги (супруга).

    За ланч расплачивается либо тот, кто приглашает, либо все участники поровну. Женщина, выступая в роли приглашающего, берет на себя и все его обязанности: выбирает и заказывает ресторан, оплачивает счета, пробует вино.

    «Бокал шампанского» является утренним приемом, который начинается в 12.00 и продолжается около часа. Поводом для него может послужить открытие выставки, фестиваля, годовщина национального праздника или пребывания делегации партнеров в стране. Напитки и закуски разносятся официантами. Эта форма приема не требует объемной и длительной подготовки.

    Аналогичным «бокалу шампанского» приемом является «бокал вина», а различие в названиях подчеркивает особый характер мероприятий.

    «Коктейль» и «А-ля фуршет» являются наиболее распространенными формами приемов, так как в большей степени соответствуют возможностям делового человека. На эти приемы приходят только по приглашениям, в которых указаны время, место и форма одежды (дресс-код).

    «А-ля фуршет» (от французского «a la fourchette» – «с вилкой»). Гости во время фуршета не сидят за столами, а стоят около них. При этом обслуживают они себя самостоятельно. Официанты лишь меняют тарелки, пополняют опустевшие раздаточные блюда и наливают напитки.

    В качестве угощений предлагается только та закуска, которую едят вилкой, не используя ножа. На фуршетных столах располагается богатый выбор напитков. Проводится фуршет в промежутках с 17.00 до 19.00 или с 18.00 до 20.00.

    Для того чтобы принимать пищу стоя было удобно, фуршетные столы делают выше обычных. Накрывают их длинной скатертью (5–10 см от пола). Рюмки и бокалы для алкогольных и прохладительных напитков ставят рядами или треугольниками, в которых находится бутылка соответствующего напитка. Тарелки стоят стопками в разных концах стола. Холодная закуска располагается в центре стола. Делается это для того, чтобы гости смогли поставить на края стола свои та- релки.

    Просторное помещение даст возможность накрыть несколько столов «а-ля фуршет» (каждый на 6–8 человек), что будет удобнее для приглашенных. После холодных закусок подают запеченную еду, а также горячие сосиски и маленькие котлеты. После чего наступает время десерта, который состоит из желе, мороженого, сыра с фруктами. В заключение приема подают кофе.

    Если в приглашении на фуршет не говорится о требованиях к одежде, то надеть следует что-нибудь повседневное (костюм, платье).

    В начале приема необходимо отыскать его организатора и поприветствовать его. А вот уйти можно не прощаясь. Время пребывания на фуршете ограничивается – 1,5 часа. Если на прием приглашен руководитель компании со своими подчиненными, то по правилам этикета подчиненные должны прийти раньше своего руководителя, а уйти позже.

    Коктейль. Правила поведения во время коктейля и часы его проведения те же, что и при А-ля фуршет. Однако есть и различия.

    На коктейльном столе нет ни тарелок, ни вилок, а только канапе. Возможно использование мини-вилочек, с помощью которых удобнее брать канапе или фрукты из коктейля.

    В качестве закуски предлагается большой выбор канапе с различными солеными маслами, кремами, паштетами, рыбой, мясом; слоеные или сладкие мини-пирожные, печенье, фаршированные яйца, соленый и сладкий миндаль, орехи, фрукты. А в конце приема гостям предлагают кофе.

    Если в приглашении нет особых указаний по поводу одежды для коктейля, вполне подойдет и повседневная.

    «Обед» (англ. Dinner) является самым почетным видом приема с рассадкой за столом. Обеденные столы при этом расставляют в виде букв П или Т. Особо почетные места должны располагаться «лицом» к входным дверям, однако при невозможности такого размещения их можно поставить в сторону окон, выходящих на улицу. Проходит обед, как правило, в промежутке между 19 и 21 часами, а длится обычно 2–2,5 часа, при этом за столом гости проводят около 50–60 минут, остальное время – в гостиных.

    Сервируют стол при подготовке к обеду так же, как и перед торжественным приемом. Столы накрывают белыми скатертями, поверх которых ставят цветы. Высота букетов при этом не должна превышать 25 сантиметров. На тарелочки для хлеба кладут накрахмаленные белые салфетки.

    Пока собираются гости, пришедшим предлагают аперитив. По правилам выбор холодных закусок на обеде не должен быть велик: блюдо из рыбы, блюдо из мяса, овощные салаты. После холодного подают бульон с гренками или суп-пюре, затем – какое-либо мясное блюдо. Могут быть два горячих кушанья, одно из них рыбное. Его подают перед горячим мясным блюдом с овощами, приготовленными разными способами.

    Перед тем как принести десерт, со столов убирают всю посуду, столовые приборы и рюмки, которые были использованы во время обеда. Если сладкое подают в общей посуде, то соответственно этому и сервируют стол. Если же десерт порционный, его ставят перед гостем с правой стороны. В качестве десерта можно предложить желе, кремы, различные сладкие блюда, ягоды со сливками. В заключение приема подаются чай или кофе.

    Большое внимание следует уделять напиткам. Существуют определенные правила их подачи к определенным блюдам. К холодным закускам, к примеру, подаются охлажденная водка или настойки, к мясному блюду – сухое красное вино комнатной температуры, к рыбному – охлажденное сухое белое вино, к десерту – охлажденное шампанское, к кофе – коньяк или ликер комнатной температуры.

    Форма одежды для обеда указывается в официальных приглашениях, которые высылаются гостям заранее.

    «Ужин» (Supper) проводится почти так же, как и «Обед». Отличается он лишь временем начала – в 21 час, иногда позднее, а также отсутствием на столах супа. Форма одежды для ужина указывается в приглашении: для мужчин – темный костюм, смокинг или фрак; для женщин – вечернее платье.

  

  
    Сервировка стола

    При подготовке обеда и ужина важно тщательно продумать не только меню, но и план рассадки гостей, а также подготовить соответствующую случаю столовую мебель.

    Этикет предъявляет к мебели строгие требования. Столы бывают разной формы: круглые (овальные) и квадратные (прямоугольные). Ниже мы дадим несколько рекомендаций, которые помогут вам выбрать наиболее подходящие столы для определенного случая.

    За круглым столом гости чувствуют себя уютнее, чем за квадратным, который своими углами будто разделяет людей. Зато квадратные (прямоугольные) столы очень удобно составлять вместе (в виде букв «Т» [ «Г»] и «П» [ «Е»]), что позволяет собрать за одним столом большое количество людей.

    Правилами этикета регламентируются и размеры обеденных столов. По длине и ширине они должны быть такими, чтобы на них свободно разместились все необходимые приборы, а гостям было удобно во время еды. Квадратный и прямоугольный столы должны быть не менее 90–100 см в ширину. Диаметр круглого стола – не меньше 110–120 см. Высота обеденного стола должна быть примерно 80 см. Для каждого столового прибора (тарелок, бокалов, ложек, вилок, ножей) должно быть отведено место шириной 60–70 см.

    Сервируя стол, посуду нужно расставить таким образом, чтобы никому из гостей не мешала сидеть ножка стола. Чтобы у гостей не возникало помех при выходе, столы расставляют на достаточном расстоянии от стен (примерно 75 см) и от шкафов (примерно 120 см). Высота стульев должна составлять в среднем 47 см. Стулья должны стоять в соответствии с так называемым «правилом края», суть которого заключается в таком расположении стула, чтобы его край находился у края стола, касаясь края скатерти. Задвигать стулья под стол не нужно.

    Существует определенная последовательность действий, которая помогает правильно и быстро сервировать праздничный стол. Вначале стол накрывают скатертью, под которую может быть положен мольтон – специальная мягкая ткань, которая позволит приборам лежать точно на своих местах и не звякать друг о друга. При этом не стоит забывать одно правило: если вам нравятся тарелки с ярким рисунком или с цветочками, то скатерть должна быть непременно однотонной. Для особо торжественных случаев используют только белую скатерть и белые салфетки.

    Праздничная скатерть должна равномерно опускаться с каждой стороны на 15–25 см. В ряде случаев вместо скатерти можно использовать сеты (минимальный размер 30×40 см).

    Далее строго напротив спинки каждого стула ставим тарелки на расстоянии от края стола примерно в 2 см: для завтрака обычно одну (закусочную), для обеда и ужина – две мелкие тарелки, поставленные одна на другую в порядке уменьшения диаметра (мелкую столовую и закусочную), глубокую и десертную тарелки приносят позже. Если же холодные закуски, всегда подаваемые в первую очередь, в данном меню отсутствуют, на стол сразу ставим только две тарелки: столовую мелкую, а на нее – глубокую; десертные подаются позже. На верхнюю тарелку кладем свернутую салфетку. Для завтрака используются салфетки размером примерно 32×32 см, для обеда и ужина – размером 50×50 см.

    Все персональные тарелки, используемые сегодня для сервировки стола, делятся на глубокие и мелкие. Глубокие тарелки диаметром 240 мм служат для подачи горячих и холодных заправочных супов (щей, борща, окрошки и т. д.). Прозрачные супы (бульоны) подаются в бульонных чашках.

    Мелкие тарелки для сервировки стола отличаются большим разнообразием. Различают столовые мелкие тарелки диаметром 240 мм (для основных горячих блюд), закусочные – диаметром 200 мм (для холодных и горячих закусок), пирожковые тарелки – размером 175 мм (для подачи хлеба, булочек, тостов). Закусочные тарелки могут также использоваться в качестве десертных (для десертов: свежих и консервированных фруктов, пудингов).

    После этого начинаем раскладывать персональные приборы: ножи и ложки – с правой стороны от тарелок, а вилки – с левой. Лезвия ножей должны быть обращены к тарелкам, вилки кладут зубцами вверх. Какими именно приборами будет сервирован стол, зависит от меню. Наиболее распространенный порядок подачи блюд на обеде: холодные закуски – их едят закусочными ножом и вилкой, суп – его едят столовой ложкой, бульон – бульонной (которая несколько меньше суповой), основное горячее блюдо – столовые нож и вилка, десерт – десертные нож, вилка, ложка. Причем для мясных и рыбных блюд выкладываются специальные приборы, отличные друг от друга.

    Историческая справка

    Первые серебряные ложки на Руси были сделаны в 998 году. Упоминание о ложке как необходимом во время трапезы предмете относится еще к началу XII века в Повести временных лет. В древности ее наравне с ножами часто носили при себе в особых футлярах за поясом или за голенищем сапога.

    По этому поводу даже существовала поговорка: «Запасливый гость без ложки не ходит». При употреблении еды держали ее плотно зажатой в кулаке. И только приблизительно с 1860 года правилами хорошего тона было предписано обращаться с ложкой, удерживая ее при помощи трех пальцев. Мастера начинают изготовлять ложки с более широкими, плоскими ручками.

    Вилка – это столовый прибор, представляющий собой стержень с зубцами, число которых менялось от одного (XI век) до четырех (начало XX века). Впервые вилка в виде золотого шильца на ручке из слоновой кости была изготовлена в одном экземпляре для византийской принцессы в начале 70-х годов XI в. В Италии, Венеции, вилка стала известна через Византию в XII в. и изготавливалась для дожей, императоров, пап с двумя зубцами в единичных экземплярах скорее как забава, игрушка.

    Французские короли впервые стали есть вилкой, а не пальцами со второй половины XIV в. Вплоть до XVI в. вилкой пользовались лишь в узком придворном кругу. Она считалась предметом роскоши даже в аристократической среде и была для сатириков и памфлетистов эпохи Средневековья одним из главных объектов осмеяния и нападок.

    В Россию вилка была завезена из Польши в начале XVII в. Лжедмитрием I в багаже и была демонстративно использована во время пиршества в Грановитой палате Кремля[37]по случаю бракосочетания Лжедмитрия с Мариной. Это вызвало неописуемый взрыв возмущения боярства и духовенства и послужило одним из доказательств «нерусского происхождения Лжедмитрия».

    Нож – древнейший из столовых приборов и наиболее древний инструмент человека, появившийся не менее чем за 50 тысяч лет до нашей эры. Дифференциация ножей для разных целей началась еще в первобытное время. В эпоху неолита были ножи для скобления, рубки, охоты и разделки животных.

    Нож как столовый прибор возник за 8–10 тысяч лет до нашей эры: вначале – каменный, а позднее – за 2–3 тысячи лет до нашей эры – бронзовый. В первом тысячелетии до нашей эры появились первые железные ножи. Гораздо позднее появилось деление ножей на столовые и кухонные.

    К концу XVII века практически во всех странах Европы столовый нож с острым концом уступил место ножу, имеющему закругленное лезвие. Связано это было с тем, что обычай накалывать куски пищи на кончик ножа, а затем отправлять их в рот ушел в прошлое. Эту роль стали выполнять теперь шило и вилка. В одних странах этот процесс совершился самопроизвольно, а во Франции потребовалось по такому случаю издать королевский указ. В 1669 году во время правления Людовика XIV был обнародован вердикт, запрещающий ношение и использование столовых ножей с острым концом.

    Салфетки для вытирания рук впервые появились в Испании в ХV веке. В России исстари пользовались для этой цели специальными полотенцами – рушниками, а древние саксы – тонко выделанной кожей.

    Что касается появления тарелок на Руси, здесь первое письменное упоминание о пользовании индивидуальными тарелками датируется временем правления царевича Лжедмитрия.

    Впервые слово «тарель» (от немецкого Der Teller – тарелка) встречается в завещании одного из московских князей в 1509 году. В русском языке первый раз слово «посуда» встречается в Домострое, в начале XVII века. До того использовали более древнее название – «судно», а начиная с XI века употребляется слово «блюдо».

    Особо любимой посудой у простых людей считался горшок. В нем не только готовили пищу, но и подавали на стол. От него берут начало многие современные разновидности посуды: супницы, банки, кастрюли, сливочницы.

    Славянская кухня чрезвычайно богата рецептами супов, каш и всевозможных похлебок. Поэтому незаменимой посудой на Руси считались миски, которые в то время выполняли функции тарелок. Миски зачастую были очень большими, и из них ела вся многочисленная семья.

    В старинных книгах по этикету можно найти множество советов, как именно надо есть из общей миски. Хорошей манерой, к примеру, считалось обтереть ложку о хлеб, прежде чем снова взять суп из общей миски. В наши дни к посуде и хорошим манерам за столом, предъявляются несколько иные требования. Современная посуда делится, прежде всего, на сервировочную и кухонную. Используемую для сервировки стола посуду традиционно различают трех видов: столовую, чайную и десертную.

    Приборы, которые используются в первую очередь, кладут дальше других от тарелок, а те, что берут в руки последними, кладут около тарелок. Десертные приборы всегда кладут над тарелкой: первым лежит нож – ручкой вправо, затем вилка – ручкой влево и, наконец, ложка – ручкой вправо.

    Слева от основных тарелок на расстоянии 5–15 см ставится персональная пирожковая тарелка для хлеба. Если в меню есть сливочное масло, на пирожковую тарелку кладем персональный нож для масла, но можно использовать и обычный закусочный нож.

    Следует иметь в виду, что все приборы одновременно не используются. Поэтому при сервировке стола принято класть одновременно не более трех вилок и ножей. По мере надобности остальные предметы подаются во время обеда. Начинают пользоваться приборами, лежащими с края, дальше от тарелки и держат их в той руке, с какой стороны они лежали.

    Вслед за приборами на стол выше десертного набора ставят рюмки, фужеры и бокалы. Бокалы сервируют рядом с тарелкой, ближе к середине стола, параллельно его длине или дугой, начиная слева от самого большого по размеру.

    Существует и другой способ расстановки бокалов: их ставят в два ряда так, чтобы большие бокалы не закрывали собой меньшие по размеру – вправо от центра тарелок ставят фужеры, рядом рюмки для белого вина цветные, а для красного – прозрачные, еще правее – малые рюмки для крепких напитков. Бокал или высокий стакан для воды помещается на уровне ножей с правой стороны, рядом, с правой стороны, – фужер для шампанского; немного впереди и между бокалом для воды и фужером для шампанского ставят рюмку для красного вина или рюмку на высокой ножке для белого вина. Перед рюмкой для красного вина или рядом с правой стороны – рюмку для хереса. Около каждой тарелки должно стоять три рюмки максимум, не считая бокала для воды.

    Если в меню не предусмотрены закуски или одно из горячих блюд и не подается соответствующий им напиток, то стол не сервируется и рюмкой для него, и, разумеется, соответствующими тарелками и приборами.

    На столе непременно должны быть цветы – это завершающий аккорд сервировки. Но и здесь нужно учитывать важные требования: цветочная композиция не должна закрывать людей друг от друга, то есть высота букета не должна быть больше 20–25 см.

    Если нет места для пышного букета, небольшим цветочком можно украсить, скажем, кольцо для салфетки. Свечи хороши для ужина. Их можно не только поставить в подсвечник, но и поместить в красивый бокал. Чайные свечи могут плавать в большой вазе – вместе с цветами.

    Историческая справка

    Во времена королей Франции существовала настоящая французская сервировка (фр. le service а` la française), когда все блюда выставлялись на стол сразу. Члены королевской семьи обедали прилюдно, двор наблюдал за обедом с галереи. Разнообразие и количество изысканных блюд, одновременно стоящих на столе, производило сильное впечатление. Это была демонстрация богатства и мощи короля. Французская сервировка позволяла обедающим самим накладывать себе понравившееся блюдо. Однако, если размеры кухни и количество прислуги были недостаточны для обслуживания большого количества гостей, становилось невозможным поддерживать все блюда горячими и готовыми к употреблению.

    Так продолжалось до начала XIX века, когда во Францию приехал с посольской миссией блестящий дипломат князь Александр Борисович Куракин (18 января 1752 – 24 июня 1818). Блестящий во всех смыслах: во время жизни в Париже Куракин прославился как «алмазный князь» из-за великолепия и богатства его костюмов. Он же послужил прообразом Анатоля Курагина в «Войне и мире» Толстого.

    В 1810 году князь Куракин дал прием в своем доме в Клиши близ Парижа. Этот обед произвел фурор с точки зрения стандартов его организации. Главное новшество заключалось в том, что блюда не ставили на стол все сразу, как это было принято во Франции, а выносились одно за другим. Рядом с тарелкой гостя лежала карточка, на которой можно было прочитать название следующего блюда. Такая система подачи блюд получила название «service la Russe», а карточки явились прообразом меню.

    Такая подача блюд не только более практична (блюда не остывают в ожидании своей очереди, и нет необходимости в столах большого размера), но и делает процесс обслуживания более изящным.

    До середины XIX века в России существовали две системы сервировки стола: французская и русская. «По старой французской системе обед делился на несколько перемен. На стол выставлялись блюда каждой перемены, причудливо украшенные. Каждое блюдо брали в свое время для подогревания и разрезания.

    Количество таких перемен варьировалось в зависимости от достатка хозяина, моды, назначения обеда… Обед, как правило, состоял из четырех перемен, после каждой перемены стол накрывали заново.

    Первую перемену составляли суп, легкие холодные и горячие закуски и горячие блюда, приготовленные в ином ключе, чем последующее основное блюдо второй перемены (если потом будет мясо, например, то антре делают из рыбы).

    Вторая перемена должна была включать в себя два по-своему противостоящих друг другу блюда: жаркое и мясо, зажаренное большими кусками, дичь или птица целиком. Третья перемена состояла из салатов и других овощных блюд и, наконец, четвертая – десерт, в конце ее подавали сыр и фрукты…

    По русской системе блюда представляют по очереди, предварительно разрезанные, они вообще не фигурируют на столе, который украшен цветами и фруктами[38].

    По другой версии русскую сервировку привез из России во Францию знаменитый в то время повар Мари-Антуан Каре`м (фр. Marie-Antoine Carême; 8 июня 1784 – 12 января 1833).

    Русская сервировка вытеснила французскую и плотно прижилась в современной Франции и Англии. Теперь ее можно считать эталоном сервировки и именно поочередно подают блюда в ресторанах.

  

  
    Правила рассадки за столом

    Правила международного этикета жестко регулируют рассадку за столом, и во избежание ошибок нужно неукоснительно им следовать. Данные правила приемлемы и для светской, и для деловой жизни.

    Места за обеденным столом делятся на более и менее почетные. Почетное место гостя-мужчины находится справа от хозяйки, а почетное место гостьи – справа от хозяина. Слева от хозяев места уже не столь престижны. И чем место находится дальше от хозяев или организаторов мероприятия, тем оно менее почетно.

    Чтобы избежать ошибок при рассадке гостей, необходимо придерживаться следующих этикетных правил:

    • место по правую руку хозяина или организатора почетнее, чем по левую;

    • по правую и левую руку от хозяйки стола сидят мужчины, а хозяина окружают дамы. Далее места чередуются: рядом с женщиной сажают мужчину, и наоборот;

    • мужчины занимают места слева от дам;

    • женщина не должна сидеть рядом с другой женщиной и против торцов стола;

    • мужа никогда не сажают рядом с женой. А вот молодоженов и помолвленных сажать нужно вместе. И только через год после свадьбы супругов можно посадить за стол раздельно;

    • двух сотрудников одной компании или двух иностранцев из одной страны также не следует сажать рядом.

    Возможные виды рассадки

    1. Присутствуют только мужчины.

    Хозяин дома возглавляет стол один.

    2. Присутствуют только мужчины.

    Стол возглавляют хозяин дома и почетный гость.

    3. Присутствуют мужчины и женщины.

    Возглавляют стол хозяин и хозяйка (места женщин указаны цифрами в скобках).

    4. Присутствуют только мужчины.

    Хозяин возглавляет П-образный стол.

    5. Присутствуют только мужчины.

    Хозяин возглавляет Т-образный стол.

    6. Присутствуют мужчины и женщины.

    Стол П-образный, хозяин и хозяйка сидят друг перед другом (места женщин указаны в скобках).

    7. Присутствуют мужчины и женщины.

    Стол П-образный, хозяин и хозяйка сидят рядом (места женщин указаны цифрами в скобках).

    8. Присутствуют мужчины и женщины.

    Стол Ш-образный, хозяин и хозяйка сидят рядом (места женщин указаны цифрами в скобках).

    Желательно еще до рассылки официальных приглашений иметь полное представление о рассадке гостей. Нужно заранее составить план и в случае необходимости корректировать его, внося поправки в список приглашенных.

    Места за столом по правилам этикета принято обозначать кувертными карточками (от франц. «couvert») – написанными от руки или напечатанными на компьютере небольшими белыми прямоугольниками из плотной бумаги с фамилиями всех участников приема.

    План рассадки должен быть выставлен на небольшом столике в холле, чтобы гости могли с ним ознакомиться до начала приема. Приглашенные, изучая план рассадки, находят свои места и уточняют имена соседей. В строгом соответствии с планом каждое место за столом обозначено рассадочной (кувертной) карточкой, однако если прием предполагает большое количество гостей, то целесообразнее в приглашении указать номер стола, за которым будет сидеть гость.

    Кувертные[39] карточки имеют размеры 8,5 см в высоту, после двойного сложения, 6,25 см в длину. Во время проведения официальных приемов на таких карточках указываются только обращение и фамилия приглашенного. Например, «доктор Смирнов» или «мисс Браун», должность на кувертной карточке не указывают. Хотя в настоящее время все больше используются кувертные карточки, на которых полностью пишут фамилию, имя и отчество.

  

  
    Оформление приглашений

    Важной частью подготовки официального мероприятия является оформление и рассылка приглашений, которым сегодня, к сожалению, уделяется очень мало внимания. Рассылают приглашения обычно за одну-две недели до приема, демонстрируя этим свое уважительное отношение к каждому гостю. К тому же приглашение характеризует вас как воспитанного, знающего правила этикета человека.

    Работая над приглашениями, в первую очередь нужно определиться с количеством гостей, подобрать дизайн, составить текст и только потом приступать к их изготовлению.

    Приглашение на корпоративный праздник должно содержать следующую информацию: имя приглашенного; на сколько персон действительно приглашение; место, дата и время проведения праздника; форма одежды; тема мероприятия, программа вечера в кратком изложении. Внешний вид приглашения может быть ярким и красочным, оформленным в соответствии с идеей мероприятия.

    При подготовке приглашений на выставку, презентацию либо семинар желательно указать материалы, раскрывающие тему мероприятия.

    В приглашениях часто встречаются следующие сокращения:

    • R.S.V.P(repondez sil vous plait) либо фраза «Просьба ответить» означают, что отправитель хочет заранее услышать ответ о том, принимается приглашение или нет. Сообщить эту информацию нужно по телефону либо письменно. Игнорировать приглашение с такой пометкой по правилам этикета недопустимо. И вне зависимости от того, будете вы присутствовать на данном мероприятии или нет, дать письменный или устный ответ за 1–2 дня до приема просто необходимо;

    • R.S.V.P. зачеркнуты или отсутствуют. В этом случае давать ответ не нужно. Чаще всего данное обозначение используется в приглашениях на приемы без рассадки за столом;

    • под сокращением R.S.V.P. («Просьба ответить») написано «regrets only» («только в случае отказа»), следовательно, ответ дают только в том случае, если приглашение не принимается;

    • C.T. (cum tempere). При наличии такой пометки допустимо так называемое академическое опоздание, а именно: не более чем на 15 минут;

    • S.T. (sine tempor). Наличие этого сокращения в приглашении говорит о том, что на мероприятие вы должны прибыть точно в срок, без опоздания.

    Недопустимо прибытие сотрудников компании на официальные приемы позже своего руководителя. А вот отъезд гостей происходит в обратном порядке: сначала руководитель, потом сотрудники в порядке старшинства.

    Внимание! В том случае, если в приглашении нет пометки «На два лица» и заранее не оговаривалось возможное присутствие супруга или супруги, на официальные мероприятия следует приходить одному.

    На различные же увеселительные мероприятия (балы, концерты, ужины, благотворительные вечера) приходить со спутником можно без приглашения.

    В зависимости от обстоятельств приглашения рассылают с курьером или почтой. Приглашения официальным лицам и видным деятелям рекомендуется всегда рассылать с курьером.

    Приглашение можно написать от руки или напечатать. Текст, написанный вручную, должен соответствовать печатному образцу.

    Пример приглашения

    Господин и госпожа (фамилия) имеют удовольствие пригласить господина и госпожу (фамилия) на обед в четверг, 20 сентября 2018 года, в 19 часов, в ресторан «Пекин» (адрес).

    Фигуру речи «имеют удовольствие» можно пропустить. Вместо фамилии приглашаемых можно написать обращение «Вас». Иногда в приглашение вкладывается карточка для ответа. В этом случае следует воспользоваться ею, а не писать ответ от руки.

    Если прием проводится в честь какого-нибудь гостя, то перед адресом или в верхней части карточки от руки вписывается строка: «Встреча с господином (фамилия, имя)».

    Приглашения на чайный прием печатаются на небольших карточках. На них, как правило, указывается только женское имя.

    Госпожа (фамилия) будет дома в пятницу,

    15 мая, с 17 до 19 часов по адресу: (адрес).

    Имя мужчины может появиться в том случае, когда прием проводится в его мастерской по случаю выставки его картин или когда на прием приглашен почетный гость – губернатор области и т. п. В этом случае в верхней части приглашения должно быть написано тисненым шрифтом: «В честь встречи с губернатором области». Тогда рядом с именем женщины в приглашении стоит также имя ее мужа.

    Встреча с губернатором Московской области

    Господин и госпожа (фамилия)

    принимают дома

    в пятницу, 11 мая 2018 года,

    с 17 до 19 часов, по адресу: (адрес)

    S.V.R.P., А5

    Приглашения от организаций выглядит следующим образом:

    Компания «Верседесс» имеет удовольствие пригласить Вас на прием во вторник,

    18 марта 2008 года, в 17 часов, проводимый в помещении (наименование организации)

    (адрес)

    А5

    Если приглашение составлено от имени нескольких лиц, в нем указываются все имена и место проведения приема, также адрес, куда следует отправлять ответы на приглашение.

    Господин и госпожа (фамилия),

    господин и госпожа (фамилия),

    господин и госпожа (фамилия)

    имеют удовольствие пригласить Вас

    на обед в пятницу, 6 июня 2018 года,

    в 19.30,

    в ресторан «Рябина»

    S.V.R.P., Formal

    Далее следуют фамилии тех, на чье имя следует отсылать ответ

    (адрес, на который отсылают ответ).

    Приглашения часто сопровождаются карточками для ответов, на которых уже написан обратный адрес. Помимо этого, в конверт с приглашением иногда вкладывают план проезда к месту приема с разъяснениями о том, как лучше туда проехать. Если на прием вход разрешен только по билетам, то они также вкладываются в приглашения.

    На приемы «Коктейль» и «Барбекю» и подобные в качестве приглашения можно послать неофициальную карточку в виде небольшой, сложенной пополам открытки.

    Дорогая Татьяна и Алексей, приглашаем вас прийти к нам на обед-барбекю в субботу, 15 июля 2018 года, в 19.00.

    Мы очень надеемся, что вы сможете принять наше приглашение, и будем очень рады нашей встрече. Сообщите нам, пожалуйста, о своем решении по телефону: (номер телефона) (адрес)

    (фамилия, имя приглашающего).

    На приглашение нужно обязательно отвечать. На некоторых приглашениях указывается номер телефона. Это значит, что ответ можно дать по телефону. Но в случаях приглашения на официальный завтрак или обед лучше все же отправить письменный ответ.

    Ответ составляется обычно так же, как и само приглашение. Если, к примеру, приглашение был написано от «господина и госпожи Ивановых», то в ответе также следует писать «господин и госпожа Ивановы». В остальном текст ответа на любые виды приема, как правило, одинаков. В принятии приглашения обязательно следует повторить дату и время начала приема, чтобы не возникло никаких недоразумений.

  

  
    Принятие официального приглашения

    Господин и госпожа (фамилия) с удовольствием принимают любезное приглашение господина и госпожи (фамилия) на обед в среду, 22 января, в 20 часов.

    Возникает ситуация, когда вы по определенным причинам не можете принять приглашение, тогда вы должны послать официальный отказ от приглашения:

    Господин и госпожа (фамилия)

    весьма признательны Вам

    за Ваше приглашение на обед,

    который состоится

    в среду, 5 мая 2018 года,

    но, к сожалению, не смогут его принять

    в связи (причина отказа).

    При отказе время приема можно опустить.

    Если на официальный прием сможет прийти только один из супругов, то можно в одном ответе сообщить как о принятии, так и об отклонении приглашения.

    Прием и отказ от официального приглашения

    Господин (фамилия)

    с благодарностью принимает

    любезное приглашение

    господина и госпожи (фамилия) на обед,

    который состоится в воскресенье, 5 мая 2018 года,

    в 19 часов,

    и с сожалением сообщает,

    что госпожа (фамилия)

    присутствовать не сможет.

    Если у вас просто нет желания идти на какой-то определенный прием, следует ответить фразой: «К сожалению, 5 мая 2018 года мы будем заняты». Такой ответ дает возможность принять другое предложение.

    Если приглашенный после принятия приглашения все же не смог прийти на прием, ему следует организовать ответный прием и пригласить на него хозяев первого приема.

  

  
    Этикет поведения за столом

    Во время самой трапезы приглашенные непременно должны соблюдать этикетные правила поведения за столом. Владение этими правилами дает возможность вести себя непринужденно и естественно, не опасаясь промахов.

    Сидеть следует прямо, слегка опираясь на спинку стула, а руки лучше держать на коленях. Во время еды не нужно класть локти на стол. Салфетку следует аккуратно развернуть и положить на колени. По окончании обеда или ужина салфетку кладут либо справа от тарелки, либо напротив своего стула, если тарелка убрана. Для вытирания губ предназначены бумажные салфетки.

    Приступать к еде можно лишь тогда, когда кушанья поданы всем присутствующим. Однако при большом количестве гостей за столом хозяйка приглашает приступить всех к еде уже после обслуживания трех-четырех человек.

    Брать еду из общего блюда следует столовыми приборами, лежащими рядом с ним. Постарайтесь, держа раскладочную ложку или вилку в правой руке, не уронить то, что берете. Даже если в силу каких-то причин вы не будете есть блюдо, все равно попробуйте его, после чего уже переключайтесь на беседу.

    Если будет подана национальная еда или кушанье, которое вам никогда прежде не приходилось пробовать, и вы не знаете, с какой стороны к нему подступиться, посмотрите, как справляется с ним хозяйка. Правилами этикета допускается обращение к хозяйке с просьбой рассказать, как готовится блюдо и как его правильно есть.

    Кушанья и сигареты подают со стороны левой руки, а супы и напитки – со стороны правой. Забирают тарелки также с правой стороны.

    Если вы допустили небольшую ошибку, не извиняйтесь и не спешите ее исправлять, привлекая внимание окружающих. Например, если вы уронили нож или вилку, то не надо стараться поднять их. Лучше попросите другой прибор.

    Во время приема пищи важно помнить о каждой мелочи. К примеру, лежащий на специальной тарелке слева от вас хлеб следует отламывать маленькими кусочками прямо на тарелке. Блюда из рыбы нужно есть специальной вилкой и широким (рыбным) ножом. Мясо отрезают ножом от большого куска, придерживая его вилкой, а не разрезают перед употреблением на мелкие кусочки.

    Нож и вилку следует держать таким образом, чтобы пальцы не касались лезвия или зубцов. Если во время еды вы иногда перестаете пользоваться прибором, то кладите его на край тарелки, но не на скатерть. Также на край тарелки нож следует убирать в том случае, если вы воспользовались только вилкой. Когда в трапезе наступает пауза, прибор кладут на тарелку крест-накрест – нож острием влево, вилку выпуклой частью вверх. По завершении еды вилку и нож кладут ручками к себе на тарелку параллельно друг другу, немного повернув их вправо.

    Сахар в чашке чая или кофе следует размешивать бесшумно, после чего ложку нужно вынуть и положить на блюдце.

    Пирожные следует есть десертной ложкой.

    Арбуз и дыню – десертными вилками и ножами.

    Яблоки, груши и другие подобные фрукты сначала кладут на свою тарелку, делят ножом на части и едят вилкой или руками.

    У апельсина сначала надрезают кожицу, а затем с помощью десертного ножа очищают целиком, а дольки уже берут руками.

    Ягоды с косточками (черешня, вишня, виноград, слива) ложечкой кладут на десертную тарелку, а затем берут руками. Косточки вынимают, прикрыв рот ладонью, и кладут на тарелку.

    На некоторых приемах принято обмениваться тостами, во время которых запрещается разговаривать, наливать напитки и принимать пищу.

    Произносят тосты либо после десерта, когда всем гостям уже налито шампанское, либо спустя 10–15 минут после начала приема.

    Сегодня на крупных официальных приемах принято обмениваться тостами и речами в начале приема.

    Хотя на официальных приемах и не принято чокаться, иногда это все-таки делают. Мужчина при этом должен держать свою рюмку ниже рюмки дамы. Не следует протягивать руку далеко через стол, чтобы чокнуться.

    Выпивать все вино, налитое в бокал, необязательно. Гость пьет лишь по собственному желанию, нельзя заставлять его это делать либо выяснять причину отказа.

    Водку можно выпить сразу до дна, остальные алкогольные напитки желательно пить не торопясь.

    Что касается курения, то курить за обедом или ужином можно только с разрешения хозяйки и присутствующих. Но все же лучше от этого воздержаться. Курить трубку за праздничным столом не разре- шается.

    Постарайтесь, чтобы тема застольной беседы была интересна для всех ее участников. При общении с соседом по столу выразите свою заинтересованность и доброжелательность кивками головы, словами.

    Проявление высшей степени невоспитанности в том, что собеседника перебивают, смотрят во время беседы на часы, зевают, что-то ищут в карманах или в сумке, заговаривают с другим человеком.

    Обед считается оконченным, когда хозяин или хозяйка, положив салфетку, встает из-за стола.

    Отодвинув стул и выйдя из-за стола, стул нужно подвинуть на прежнее место. Мужчина должен помочь своей соседке встать, отодвинув ее стул, а затем вернуть его на место.

  

  
    Глава 50

    Слово «дресс-код» заимствовано из английского языка («dress-code») и в переводе обозначает «зашифрованный язык одежды». Дресс-код можно определить как зашифрованный язык одежды, с помощью которого по виду и цвету одежды можно узнать и социальное положение человека, и его профессию, и многое другое. Назвать дресс-код именно созданием современности нельзя. Известно множество исторических примеров, когда даже письменно утверждались строгие правила на ношение одежды, обуви, украшений. Так, Петр I в 1700 году подписал указ, обязывающий приглашенных на новогодние праздники являться только в «венгерском и польском платье», а уже через год по петровскому дресс-коду нужно было переодеться в «немецкое платье».

    Современный дресс-код является собранием международных правил и стандартов одежды на все случаи жизни, потому что бизнес – это не только официальные переговоры, но и светские мероприятия (приемы, вечеринки, выставки, концерты и т. д.). К тому же устанавливаются доверительные деловые отношения с партнерами и принимаются важнейшие решения нередко именно на неофициальных встречах. Поэтому необходимо знать и уметь применять правила дресс-кода, чтобы ваш внешний вид не мешал, а, наоборот, способствовал успешному ведению бизнеса.

    В международной практике чаще всего можно столкнуться с дресс-кодами: Black Tie, Formal, Cocktail Attire, A5, Casual, Btr, Bb, реже White tie.

  

  
    White tie / Formal White tie

    (Cravate blanche – фр.) получил свое название от белого галстука-бабочки

    Мероприятия: вечерний прием у президента, бракосочетание посла, бал, вручение премии, банкеты в некоторых старых университетах. Начало мероприятия – после 18 часов.

    Мужчины

    Черный фрак с шелковыми лацканами с белым галстуком-бабочкой и черные брюки с явно выраженными стрелками. В жарких странах и в летнее время допустим белый фрак. Сорочка белая накрахмаленная, с манишкой и прикрепляемым на пуговицы накрахмаленным воротничком. Обязательны белый жилет, карманные часы и, естественно, белый галстук-бабочка. Туфли – классические, лаковые. Носки могут быть только черными и удлиненными, желательно шелковыми. Приветствуются белые перчатки. Военные чины могут быть в форме.

    Женщины

    Полный вечерний туалет: вечернее платье «в пол» из шелка, сатина, тафты или бархата, перчатки «оперной» длины, закрывающие часть локтя. К туфлям строгих ограничений нет, поэтому к платью можно подобрать любые туфли (обыкновенные классические на каблуке, босоножки или балетки). Если платье декольтированное, его должна сопровождать строгая накидка или шаль из дорогого материала в тон платью. Из ювелирных украшений приветствуются серьги и колье, допустимы кольца и браслеты. Туалет завершает маленькая вечерняя сумочка.

    Недопустимо!

    Распущенные волосы а-ля натюрель, бижутерия, голые руки, наручные часы, даже если они инкрустированы драгоценными камнями.

  

  
    Black Tie (Cravate noire – фр.): «черный галстук»

    Мероприятия: большинство формальных мероприятий, проходящих вечером, – официальный вечерний прием, званые ужины, например рождественский бал или свадьба, премьера в театре и т. п.

    Мужчины

    Смокинг – костюм, состоящий из пиджака особого покроя и подходящих к нему брюк со стрелками. Лацканы пиджака могут быть отделаны как шелком, так и сатином, а сам пиджак может быть двубортным или однобортным. Довольно жестко оговаривается лишь количество пуговиц – в большинстве случаев пиджак застегивается на одну, иногда на две, но никогда на три. Цвет смокинга этим дресс-кодом строго не оговорен, поэтому в последнее время все чаще стали встречаться цветные смокинги. Сорочка же обязательно должна быть белой, а галстук-бабочка черного цвета. Самым экзотичным компонентом мужского Black tie является кушак или широкий тканевый пояс, располагающийся поверх брюк (традицией носить кушак на званых ужинах мужчины обязаны британским офицерам). Кушак, если по какой-то причине использовать его невозможно, можно заменить жилетом с низким вырезом. Ботинки и носки только черного цвета. Из аксессуаров допустимы платок в нагрудном кармане или бутоньерка.

    Женщины

    Женский вариант Black tie довольно гибок и позволяет носить коктейльные платья длиной до колена, платья «чайной» длины (на пять сантиметров выше щиколотки) и длинные бальные. Рекомендуемые материалы для платья – шелк, сатин, бархат, легкий шифон. В отличие от White tie Black tie не требует от женщин носить накидку, если их платье декольтировано. Разрешены и наручные часы, но только на тканевом или тонком кожаном ремешке, а также инкрустированные драгоценными камнями и напоминающие браслеты. Допустима бижутерия и отсутствие мехов и перчаток.

  

  
    Formal «формальное вечернее мероприятие»

    Мероприятия: аналогично Black Tie. Обычно означает то же, что и Black Tie, но иногда может подразумевать более модный вид, творческий подход.

    Мужчины

    Смокинг (предпочтительнее) или темный торжественный, лучше «английский», костюм с галстуком. Цвета костюма: темно-синий в едва заметную полоску, темно-серый, реже черный. Официальный костюм может быть только одноцветным, также желательно избегать ярких жилеток. Вместе с костюмом надевают белую однотонную сорочку и шелковый галстук. На мероприятия, начинающиеся раньше 19 часов, можно надеть костюм светлых тонов.

    Женщины

    Платье для коктейля, длинное платье или вечерний комплект из отдельных предметов, но обязательно из дорогой, но не кричащей ткани.

  

  
    Cocktail Attire: «коктейль», Semi-formal : «полуформально»,  Black Tie Optional – «черный галстук не обязателен»

    Мероприятия: званый ужин в пафосном ресторане, корпоративный банкет, семейное торжество с большим количеством гостей и т. п. Если речь идет о коктейле, то обычно имеется в виду вечернее, но не слишком торжественное мероприятие, как правило, с напитками и фуршетом.

    Мужчины

    Темный костюм или смокинг. Мужчины вместо кушака могут надеть к смокингу жилет и бабочку другого цвета. Галстук может быть ярким и модным.

    Женщины

    Платье для коктейлей, нарядный ансамбль из пиджака, блузы и брюк или юбки. Женский костюм может быть любого сдержанного цвета. Лучше избегать слишком ярких цветов. В последнее время костюм допустимо заменить строгим деловым платьем.

    Выбор аксессуаров практически безграничен. Во-первых, нет никаких ограничений на ношение наручных часов. Во-вторых, допустимы большие кожаные сумки и сумки из благородных тканей. Допускается наличие босоножек, некожаных туфель и отсутствие чулок/колготок.

  

  
    A5 (After Five): «после пяти»

    Мероприятия: любое вечернее мероприятие, начинающееся после 17.00.

    Мужчины

    Предполагается костюм, необязательно деловой. Цвета любые, галстук необязателен.

    Женщины

    Платье для коктейля или нарядные сепараты, например открытый расшитый топ и юбка. Как вариант – нарядный костюм с юбкой или брюками. Хотя выбор аксессуаров безграничен, но должен отличаться тонким вкусом и элегантностью. Допустимы босоножки, атласные туфли и отсутствие чулок.

  

  
    Casual: «кэжуал»

    Мероприятия: корпоративная вечеринка, например пикник и т. п.

    Мужчины

    Деловой костюм, рубашка с длинными рукавами, свитер, водолазка или спортивный жакет (например, из твида). Галстук опционален.

    Женщины

    Слаксы, брюки или юбка, блуза, водолазка или свитер, жакет или пиджак. Допустимы сапоги или ботинки.

  

  
    Btr (Business Traditional) или Undress: «традиционный деловой костюм» или «повседневная форма одежды»

    Мероприятия: деловая встреча, бизнес-ланч.

    Обычный деловой костюм и для мужчин и для женщин.

  

  
    Bb (Business Best): «самый строгий и дорогой деловой костюм»

    Мероприятия: ответственная деловая встреча, особенно с иностранными партнерами, деловой прием.

    Мужчины

    Лучший деловой костюм, обычно темно-синего цвета, возможно в еле заметную тонкую полоску, одно- или двубортный пиджак с ослепительно-белой сорочкой (лучше с французскими манжетами и запонками) и галстуком в красных тонах, с нагрудным платком. Туфли – исключительно черные оксфорды или дерби.

    Женщины

    Серый, синий или бежевый костюм, белая блузка-сорочка, возможен галстук, телесного цвета прозрачные чулки, туфли черного цвета или цвета костюма, на невысоком каблуке не более 5 см.

    В современной деловой литературе по этикету и имиджу довольно сложно найти описание официальных костюмов, особенно для мужчин. В этой книге мы постараемся заполнить данный пробел и рассказать о разновидностях мужской официальной одежды.

    Смокинг (от английского smoking-jacket) – «пиджак для курения».

    В немецкоязычных странах его называют «смокинг», в Англии – «пиджаком для обеда» (dinner jacket), но в большинстве стран – «таксидо» (tuxedo). Название таксидо возникло в 1886 году, когда на официальный бал в Таксидо-Парке публика впервые увидела этот пиджак.

    Смокинг может быть двубортным или однобортным. Лацканы смокинга бывают трех видов: шалькой, заостренные или с разрезом, но обязательно из шелка или из сатина. Лацканы с разрезами наиболее распространены и консервативны.

    Заостренные лацканы чаще всего встречаются у двубортных смокингов и на мелких фигурах могут выглядеть тяжеловесно. Ультратрадиционными считаются лацканы в виде шальки, особенно часто можно их встретить на вечерних смокингах. Но и смокинги с разрезными лацканами никогда не нарушат дресс-кода.

    Цвет самого смокинга чаще всего бывает черным или глубоким темно-синим.

    Светлый смокинг надевают на мероприятия, проводимые на свежем воздухе или во время морского круиза. Цвет – белый или серовато-бежевый, промежуточный оттенок между натурально-белым и светло-бежевым.

    Под темный смокинг носят черные или темно-синие брюки, точно под цвет пиджака. Боковые швы украшают галуном – атласной полосой. На брюках для смокинга никогда не бывает отворотов. Под светлый смокинг надевают только темные брюки, но никогда не светлые, под тон смокинга.

    Под смокинг надевают белую вечернюю рубашку с французскими манжетами под запонки. К смокингу дополнительно надевают галстук-бабочку и традиционно кушак (камарбанд), в который часто вшивают маленький кармашек, поэтому складки кушака всегда зашиты вверх. Если смокинг темных тонов – к нему полагается надевать темный камарбанд, если светлый – светлый камарбанд.

    Еще одним атрибутом смокинга является платочек для нагрудного кармана или бутоньерка. Цвет галстука, кушака и нагрудного платочка должен быть в одном тоне. Кушак можно заменить на жилет, тем более они сейчас очень популярны.

    Под смокинг следует надевать черные туфли на шнурках, но ни в коем случае не лаковые.

    Фрак (в переводе с французского frac) – мужской парадный костюм, вид сюртука с английским воротником, с вырезанными (заостренными) спереди полами на уровне талии и двумя длинными узкими фалдами сзади.

    Фрак должен быть черным и всегда однобортным, вернее, его нельзя застегивать. Лацканы должны быть отделаны шелком, так же как и у смокинга. Брюки под официальный фрак отделывают двойным галуном – двумя параллельными шелковыми полосками вдоль наружного шва. Так же как и у смокинга, брюки под фрак не имеют отворотов. Поскольку под фрачный жилет нельзя надевать ремень, брюки держатся на подтяжках.

    Фрачный жилет шьют из белого хлопка пике (черный жилет и черный галстук оставьте музыкантам, официантам и метрдотелям). Жилет имеет свои лацканы и может быть в зависимости от модели одно- или двубортным.

    Перед вечерней рубашки под фрак может быть отделан складками, вставкой из хлопка-пике и имеет воротник-стойку с уголками и одинарными манжетами под запонки.

    Белый галстук-бабочка, который надевается под фрак, всегда делается из белого хлопка-пике, и завязывать его следует самостоятельно.

    Белый шелковый шарф носят лишь с пальто, снимают одновременно с пальто. Белые перчатки уже не являются обязательными всякий раз, когда вы надеваете белый галстук. Их можно уже не надевать на торжественный бал, но они вполне уместны на государственных банкетах.

    Визитка – «род полуфрака, кафтанчика особого покроя, придуманного щеголями для утренних разъездов[40]». В прошлом тон в мужской моде задавали англичане – «как денди лондонский одет». По-английски вид сюртука, о котором идет речь, называется morning coat – утренний сюртук. И поскольку раньше правила этикета предписывали совершать визиты утром, в первой половине дня, появилось название «визитка».

    Визитка – сюртук с бортами, которые от линии талии постепенно сужаются книзу или расходятся в стороны, образуя конусообразный вырез спереди. Сзади длина визитки достигает уровня колен. Визитку принято носить с брюками в полоску, рубашкой с воротником-«бабочка» под классическим жилетом и с галстуком «пластрон».

    Сюртук (от французского surtout) – мужское широкое верхнее платье. Классический сюртук – мужская верхняя двубортная одежда в талию с длинными полами. В последних коллекциях мужской одежды сюртук весьма популярен, причем однобортный (двубортные пиджаки сейчас не в моде).

    Модные тенденции для сюртука таковы: ровная планка, высокая застежка (неглубокий вырез воротника), английский воротник, четыре пуговицы, острые концы полы, длина полы сюртука до середины бедра. К сюртуку подходит рубашка с отложным воротником и галстуком «четыре-в-руке» (four-in-hand).

  

  
    Подарки деловым партнерам

    В процессе деловых переговоров необходимо помнить о подарках для деловых партнеров. Их дарение – отличный способ выразить глубокое уважение к партнеру, продемонстрировать готовность сотрудничать и в дальнейшем. Особенно большое значение придают подаркам представители восточных и азиатских стран.

    В соответствии с правилами делового этикета во время первой встречи презенты преподносят представители принимающей стороны. На последующих деловых встречах дарить их уже необязательно.

    Необходимо помнить, что преподношение подарков производится строго по рангам. Если вы вдруг подарите одинаковые сувениры руководителю компании и рядовому сотруднику, то вам просто повезет, если данный поступок будет расценен как незнание делового этикета, а не как оскорбление. Крайне остро переживают нарушение субординации японцы, корейцы, китайцы и представители других азиатских стран.

    К деловому подарку предъявляются особые требования. Необходимо, чтобы подарок напоминал о деловом партнере, подчеркивал деловой характер отношений, не противоречил интерьеру офиса. Например, можно преподнести предметы для витрины, в которой компанией выставляются подарки с ярким национальным колоритом для демонстрации ее широких международных связей. Очень важный аспект – стоимость подарка. Если между партнерами установились обычные деловые отношения, то подарок не должен быть дороже 100 долларов. Иначе это будет выглядеть так, будто вы подкупаете своих партнеров, или у вас не совсем чистые помыслы, или вы пытаетесь оказывать давление.

    Законодательства многих стран запрещают официальным и должностным лицам принимать дорогие подарки от деловых партнеров. Они могут быть восприняты в качестве взятки, прессинга или компенсации за потраченные время и силы. Наиболее приемлемы небольшие сувениры по окончании переговоров и регулярные поздравления партнера с общепризнанными и национальными праздниками.

    Самый выигрышный подарок для зарубежных партнеров – цветы, потому что законы и национальные традиции различных стран предъявляют к процессу дарения подарков жесткие требования. Так, в европейских странах не следует дарить никакие предметы гардероба, кроме галстуков или женских шелковых платков с логотипом фирмы. Так как колющие предметы в большинстве стран по приметам предрекают неприятности, то лучше не дарить, например, значки на длинных булавках, перочинные ножи.

    В каждой стране свои правила и традиции, поэтому вы поступите правильно, если еще до приезда иностранных гостей или до вашей поездки за рубеж познакомитесь с историей и обычаями другой страны.

    Особенно осторожным нужно быть при выборе подарков партнерам из азиатских стран. Известно, что в Японии цифра 4 связана со смертью, следовательно, японцам вы уже не станете дарить подарок из четырех предметов.

    В Китае служащим вообще запрещено законом принимать персональные презенты, значит, нужно помнить при выборе подарков, что вручаемые сувениры дарятся всему коллективу или предприятию. Китайцами не будут по достоинству оценены преподнесенные часы, так как они напоминают китайцу о скоротечности жизни. При вручении подарок необходимо держать обеими руками, слегка наклонившись вперед.

    В Германии же может привести к недоразумению подаренный букет из желтых и белых цветов, потому что для немцев такие цветы являются знаком траура. А вот число цветов в отличие от наших традиций должно быть четным. Вообще же деловые подарки в этой стране не особенно распространены. Но если вы все же хотите сделать подарок, то он должен быть связан со сферой вашей деятельности и представлять то, что вы производите или чем торгуете.

    Юридическая справка

    Не забывайте, что и в России есть ограничения по стоимости делового подарка. В соответствии с п. 1 ст. 575 Гражданского кодекса РФ стоимость обычного подарка не может превышать сумму 3000 руб лей.

    В п. 2 ст. 575 ГК РФ указано: «Запрет на дарение лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации, государственные должности субъектов Российской Федерации, муниципальные должности, государственным служащим, муниципальным служащим, служащим Банка России, установленный пунктом 1 настоящей статьи, не распространяется на случаи дарения в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями. Подарки, которые получены лицами, замещающими государственные должности Российской Федерации, государственные должности субъектов Российской Федерации, муниципальные должности, государственными служащими, муниципальными служащими, служащими Банка России и стоимость которых превышает три тысячи рублей, признаются соответственно федеральной собственностью, собственностью субъекта Российской Федерации или муниципальной собственностью и передаются служащим по акту в орган, в котором указанное лицо замещает должность».

    Интересный факт

    Владимиру Путину преподносили самые разнообразные подарки на день рождения. По словам Пескова, пресс-секретаря президента, традиционно большая часть подарков направляется в биб лиотеку президента и хранится там, но некоторые подарки от знакомых и друзей Путин оставляет себе.

    В коллекции подарков, преподнесенных Владимиру Путину, есть копия шапки Мономаха, изготовленная российскими ювелирами к 50-летнему юбилею главы государства, и карта федеральных округов, выполненная из уральской яшмы.

    Тогда же Владимир Воронин, занимавший пост президента Молдавии, вручил Путину живого крокодила с пояснением: «Крокодил – единственное животное, которое не сдает назад».

    В 2008 году на день рождения главе государства подарили уссурийского тигренка. Первое время тигренок Маша, которой было два с половиной месяца, жила в Ново-Огареве, позже тигрица переехала в зоопарк в Геленджике.

    На 60-летие Путин получил от премьер-министра России Дмитрия Медведева книгу Александра Бенуа о Царском Селе, изданную в 1910 году. Свой следующий день рождения российский лидер отметил в Индонезии на острове Бали, где проходил саммит АТЭС. Когда утром Путин зашел в павильон заседаний саммита, лидер Индонезии Сусило Бамбанг Юдойоно исполнил песню Happy Birthday to You, аккомпанируя себе на гитаре. Другие участники встречи начали подпевать. Позднее премьер Японии Синдзо Абэ подарил Путину традиционный японский алкогольный напиток саке, а от председателя КНР Си Цзиньпина глава Российского государства получил торт.

    Глава государства получал не менее интересные подарки во время своих поездок по стране или визитов за границу.

    В 2003 году известный французский писатель Морис Дрюон подарил Путину новые издания своих книг на русском языке. В этом же году главный тренер сборной России по футболу Георгий Ярцев подарил от имени футболистов главе государства золотую бутсу.

    Через два года игроки футбольной команды ЦСКА, которые впервые в истории российского футбола завоевали Кубок УЕФА, подарили Путину футболку золотистого цвета, выпущенную специально в честь победы в Кубке УЕФА. Надпись на груди гласила: «Победитель Кубка УЕФА 2004–2005 года», на спине – номер 1 и фамилия: Путин.

    В 2005 году, после совершения президентом первого полета на стратегическом бомбардировщике, летчики подарили ему макет «Ту-160» «Павел Таран», размах крыльев которого в оригинале составляет 54 метра и равен половине футбольного поля, летную книжку Верховного Главнокомандующего, в которой отмечены все полеты президента на военных самолетах, начиная от «Су-25» до «Ту-160».

    Год спустя командир атомной подводной лодки «Екатеринбург» подарил Путину Андреевский флаг и бутылку воды «крепостью 90 градусов широты», набранной на месте запуска баллистической ракеты на Северном полюсе.

    В 2007 году патриарх Московский и всея Руси Алексий Второй подарил российскому лидеру в память об историческом событии – подписании документа о восстановлении единства Русской православной церкви – икону-складень с изображением Живоначальной Троицы, Владимирской иконы Божией Матери и иконы Новомучеников.

    Вдова писателя Александра Солженицына Наталья Солженицына дарила Путину первые 11 томов из 30-томного Собрания сочинений писателя, которые планировались к выпуску. Кроме того, она передала ему аудиоверсии произведений Солженицына на компакт-дисках.

    В 2011 году на открытии мемориального комплекса «Хацунь» в Брянской области ветеран подарил премьер-министру РФ Владимиру Путину советский рубль на счастье.

    Тренер сборной России по хоккею Зинэтула Билялетдинов в 2012 году от имени команды подарил Путину сувенирную шайбу Чемпионата мира, на котором сборная России одержала победу.

    Глава Аргентины в 2014 году подарила Путину бандонеон – музыкальный инструмент, который используется при исполнении танго, а бывший канадско-американский хоккеист Тони Эспозито – картину, где российский президент изображен в образе хоккеиста.

    В июне 2015 года перед началом встречи Президента РФ Владимира Путина и премьер-министра Италии Маттео Ренци, которая проходила под Миланом на территории, где проводится выставка «ЭКСПО-2015», итальянские организаторы выставки подарили Путину темно-синий галстук в мелкий цветочек, который символизирует итальянскую самобытность, и заколку для галстука.

    Король Бахрейна Хамад бен Иса аль Халиф однажды подарил российскому лидеру меч Победы, изготовленный из дамасской стали и драгоценных металлов, выполненный по заказу самого короля.

    Также глава государства в 2106 году получил подарок от женской сборной России по гандболу, победившей на Олимпийских играх в Рио-де-Жанейро. Ему подарили мяч, которым команда играла в финале[41].

    Итальянцы вручение подарков не считают обязательным, но будут благодарны за фирменную ручку, портмоне или офисные принадлежности.

    С французскими партнерами в первую встречу не следует обмениваться подарками. Можно преподнести в качестве сувенира вещь с национальным колоритом – палехскую брошь, гжельскую керамику. Традиционных же матрешек и самовары дарить не стоит, потому что они есть, наверное, почти у каждого иностранца, побывавшего в России.

    Деловому партнеру из Испании дорогих подарков дарить не следует – это заставит его насторожиться. А презент в виде зажигалки, календаря с логотипом компании, ручки будет уместен.

    За приглашение в театр деловые партнеры из Европы будут вам очень признательны.

    К деловым подаркам в США относятся очень осторожно, считая, что полученный презент может быть оценен как взятка. Вообще по закону политикам и бизнесменам запрещено принимать подарки дороже 20 долларов.

    Подарки, украшенные гравировкой, монограммой или эмблемой компании, выглядят более презентабельно. Они подчеркивают ваше уважительное отношение к партнерам.

    Каким бы ни был подарок, дорогим или не очень, его обязательно нужно упаковать в коробку, которую желательно обернуть красивой бумагой и обвязать лентой.

    Вручение подарка сопровождается поздравительными или благодарственными словами. Подарок (исключая небольшие предметы, например календарь), как правило, подают обеими руками и с легким поклоном, что является выражением почтения к деловому партнеру. Подарок принято принимать тоже обеими руками.

    При церемонии вручения коллективного подарка необходимо выразить признательность, обратившись одновременно ко всем: «Дорогие друзья, коллеги!», «Мои дорогие!» (менее официально), «Уважаемый господин (в адрес руководителя)» и т. п.

    При этом сделать общие поклоны – прямо перед собой, направо, налево – с учетом того, как расположились присутствующие. Если это в «кругу», пожать двоим-троим руки, а остальным поклониться.

  

  
    Глава 60

    Ваш зарубежный партнер – это, прежде всего, человек, представляющий другое государство и другую культуру. То, что считается нормальным в вашей стране, может вызвать непонимание или даже шокировать его. Ведь каждая страна имеет свою историю, свои обычаи и особенности, знание которых не только расскажет зарубежному партнеру о вашей грамотности и компетентности, но и, возможно, сыграет важную роль при заключении выгодного контракта.

    Подготовка к такой встрече должна быть более тщательной: вам предстоит не только узнать особенности национального этикета вашего партнера, но и хорошенько «впитать» их, запомнить и в некоторой степени сжиться, чтобы вы и ваш партнер чувствовали себя комфортно на деловой встрече.

    В этом разделе вы сможете найти ту необходимую информацию, которая понадобится вам при подготовке к встрече с представителями других стран. Это увлекательные психологические и информативные моменты, которые можно периодически освежать в памяти, если вы работаете с зарубежными партнерами постоянно.

    Поэтому, приступая к международным переговорам, необходимо ответить на вопросы, связанные с деловым этикетом и манерой поведения, принятой в той или иной стране (стр. 163). Внимательность к этим аспектам позволит участникам процесса переговоров избежать досадных недоразумений и построить взаимовыгодные отношения с учетом национальных особенностей представителей разных стран.

    Различные культуры и правила этикета

  

  
    Гонконг

    История страны

    Гонконг зачастую описывают как место, где Восток встречается с Западом, что выражается в его экономической инфраструктуре, архитектуре, образовании и городской культуре.

    Китайское название Гонконга – «Сянган», которое происходит от двух иероглифов «Сян» и «Ган», что в переводе обозначает «порт благовоний», поскольку через этот город вывозили различные благовония и специи. До колонизации острова Великобританией это был крупный рыболовецкий порт. Во времена династий Тан и Сун этот город служил торговым портом и военно-морской базой.

    Европейцы впервые появились здесь в 1513 году. В XIX веке британцы стали активно ввозить сюда опиум, а когда Китай в 1839 году наложил запрет на ввоз опиума, Великобритания объявила ему войну.

    Считается, что современная история Гонконга начинается с поражения, которое Китайская империя понесла в Первой «опиумной войне» (1839–1842). По условиям подписанного в Нанкине мирного договора Китай был вынужден отказаться от всех прав на остров Гонконг, который отошел к Великобритании. Английские и шотландские торговцы очень скоро превратили Гонконг в свой форпост, через который шла основная торговля с Китаем.

    В 1997 г. Великобритания согласилась вернуть Гонконг Китаю, и Гонконг становится Специальным административным районом (SАR) Сянган в пределах Китая – на условиях, предусматривающих широкую автономию бывшей британской колонии в течение 50 лет и сохранение прежних норм жизни и деятельности населения (по принципу «одна страна – две системы»). В рамках курса «одна страна – две системы» вплоть до 2047 года Центральное народное правительство КНР берет на себя вопросы обороны и внешней политики территории, в то время как Гонконг оставляет за собой контроль над законодательством, полицейскими силами, финансовой системой, пошлинами и иммиграционной политикой, а также сохраняет представительство в международных организациях и мероприятиях.

    В настоящее время в Гонконге действует «Основной Закон», название «Гонконг, Китай» будет использоваться в официальных соглашениях и сохранится за этим городом в течение сорока последующих лет. В Гонконге также существует собственная валюта – гонконгский доллар.

    Сегодня Гонконг – это крупнейший финансово-экономический, выставочный и транспортный центр Азиатско-Тихоокеанского региона. Ежегодно весной и осенью здесь проходят международные выставки, привлекающие сотни тысяч бизнесменов со всего мира.

    Национальный характер

    Гонконг долгое время находился в составе Британской империи, что не могло не сказаться на особенностях характера гонконгцев. При том что жители Гонконга в первую очередь китайцы, они менее консервативны, чем остальные жители страны, и более открыты для восприятия новшеств из других стран. Гонконгцы хорошо образованны, отлично знакомы с европейской культурой, но, заимствуя привычки западной цивилизации, они в то же время сумели сохранить свои традиции и национальные особенности.

    Современный Гонконг имеет статус центра мировой торговли, а также является крупнейшим финансово-экономическим, выставочным и транспортным центром Азиатско-Тихоокеанского региона. Это место, где Восток встречается с Западом. Официально в этом городе существует два языка – кантонский диалект китайского языка и английский. В Гонконге на одной улице могут быть расположены традиционные китайские магазинчики, в которых можно приобрести буддийские благовония или китайские лекарства, и рядом – английский паб, американский Макдоналдс или католическая церковь.

    После обретения автономии жители Гонконга постепенно переходят на мандаринское наречие, которое является государственным языком КНР, однако пока большинство говорит на кантонском наречии. В этом городе многие владеют английским, но очень хорошо, если вы сумеете поздороваться или поблагодарить коренных жителей на их языке.

    Для гонконгцев очень важно общественное мнение. Бедность здесь не в почете, поэтому даже жители, имеющие небольшой достаток, предпочтут потратить последние деньги для того только, чтобы составить о себе соответствующее мнение в глазах окружающих.

    Жители Гонконга очень суеверны: они верят в злых духов, драконов и судьбу. Цифра 4 на кантонском наречии созвучна слову «смерть», поэтому не рекомендуется преподносить подарки из четырех предметов, да и вообще использовать эту цифру во всех ее комбинациях. Неудачными считаются все нечетные числа, а подарки ко дню рождения или свадьбе принято дарить в паре.

    Подарки в деловой жизни Гонконга являются очень важным элементом общения, и если вы приглашены на ужин или семейный праздник в дом к вашему партнеру, то можно преподнести хозяевам вино, сдобу, чай, сигареты или цветы в качестве подарка.

    Красный цвет здесь считается цветом ненависти, и его не рекомендуется использовать при переписке. А при выборе одежды учитывайте, что белый цвет символизирует смерть, а зеленый – неверность.

    В отличие от Китая в Гонконге во время приветствия принято рукопожатие, а вот сложенные перед грудью руки и поклон используют очень редко, как правило, во время национальных праздников или для того, чтобы продемонстрировать подчеркнутое уважение к человеку. В качестве приветствия допускается также обычный кивок головой.

    Деловой стиль

    Учитывая, что Гонконг довольно долгое время находился под влиянием Британии и США, то манера ведения бизнеса в Гонконге наиболее близка к американской.

    Обмен визитками является обязательным атрибутом делового общения в Гонконге. Перед встречей можно приготовить визитки на английском языке, который здесь является языком международного общения. Во время приветствия жители Гонконга чаще всего используют рукопожатие, а сложенные перед грудью руки как приветствие можно увидеть довольно редко. Поклон используется, чтобы передать уважение к человеку более высокого уровня низким по чину, студентами и обслуживающим персоналом. В настоящее время китайская молодежь имеет тенденцию просто кивать в качестве приветствия.

    Много внимания с китайской стороны уделяется созданию дружеской обстановки и налаживанию неформальных отношений с деловыми партнерами, поэтому рекомендуется не пропускать всевозможные приемы, банкеты и прочие мероприятия. На такие встречи лучше приходить с подарком, которым может стать бутылка хорошего вина или корзина с фруктами. Личные подарки принято распаковывать после окончания встречи.

    При ведении бизнеса с представителями Гонконга избегайте ситуаций, в которых вы можете поставить его в неловкое положение в присутствии его коллег. Если вы все же хотите высказать свое негативное мнение или несогласие, то лучше это сделать с глазу на глаз или через посредника, особенно если речь идет о человеке, занимающем высокий пост.

    В присутствии старшего по рангу китайца не следует обращаться с вопросом к его подчиненным – таким поступком вы подорвете авторитет руководителя. Всегда отвечайте на письменные запросы своих гонконгских коллег, если вы заинтересованы в дальнейшем сотрудничестве. Сами гонконгцы никогда не оставляют без внимания сообщения, полученные по почте или электронной почте.

    Одежда и внешность очень важны для китайцев. Костюм для деловой встречи должен быть достаточно консервативным, серого или классического темно-синего цвета, плюс строгий галстук, белая рубашка и черные ботинки.

    Согласно этикету почетный гость первым пробует принесенное блюдо и первым встает из-за стола по окончании трапезы. На приемах к столу подают рисовое вино. Его выпивают после произнесенного тоста, держа бокал в правой руке и поддерживая ее левой.

    Гонконгские китайцы ближе к Западу, чем остальные, и многие берут себе второе имя на западный манер, которое ставится первым, например Джекки Чан. Большинство же китайцев ставят на первое место фамилию, поэтому при знакомстве лучше называть вашего собеседника по фамилии.

    Обычно официально представляясь, китайцы называют свои титулы полностью: доктор наук, директор компании «Сантьяг», Ван Чоу Юнь. То же самое следует сделать и вам. Обращение, если оно на китайском языке, имеет следующий вид: фамилия + титул, но вполне уместно и обращение на английском «мистер Ван».

    Кухня Гонконга

    Космополитический дух Гонконга находит отражение в разнообразии представленных кухонь. Наибольшей популярностью пользуются различные направления китайской кухни, особенно морепродукты, при этом в Гонконге много европейских, американских, японских, корейских и других ресторанов. Весьма популярна и местная кухня, которую можно встретить в чхачханьтхэнах и тайпхайтонах. Культуры тесно переплетаются в Гонконге, здесь возможно найти кухню на любой вкус.

    Гонконгцы очень серьезно относятся к еде, поэтому Гонконг является местом, притягивающим лучших шеф-поваров со всего мира.

    Командировка в Гонконг

    Наилучшее время для поездки в Гонконг – с середины сентября до конца февраля, в это время здесь не слишком жарко. С середины декабря по январь температура может опускаться до +10 oC, а с конца мая по сентябрь средняя температура равна +28 oC.

    Валюту в Гонконге можно обменять в обменных пунктах, банках, аэропорте, крупных магазинах и отелях. Банки Гонконга работают с 9.00 до 17.00 с перерывом на обед с 13.00 до 14.00, по субботам рабочий день у них заканчивается в обед, а воскресенье – выходной день.

    В этом городе запрещено курить в общественных зданиях, за что взимается штраф 5000 гонконгских долларов.

    Чаевые в Гонконге не приняты.

    Национальные праздники

    1 января – Новый год, «Синьнянь».

    8 марта – Международный женский день.

    1 мая – Международный день труда.

    4 мая – День молодежи Китая.

    1 июня – Международный день ребенка (выходной день для детей).

    1 июля – годовщина создания Коммунистической партии Китая.

    1 августа – День создания Народной освободительной армии Китая.

    10 сентября – День учителя.

    1 октября – Национальный день, годовщина создания Китайской Народной Республики (два выходных дня).

    Полезные советы для тех, кто собирается с рабочим визитом в Гонконг

    1. Проявляйте подчеркнутое уважение к старшим.

    2. Пока человек не предложил вам называть его по имени, обращайтесь к нему по должности и фамилии.

    3. Если вы точно не знаете должность человека, допустимо обращаться к нему по имени и фамилии. Китайское имя состоит из двух частей: фамилии и имени. Сначала идет фамилия, потом имя, которое может состоять из двух иероглифов.

    4. При встрече и при прощании пожимайте руку всем: мужчинам, женщинам, детям.

    5. Несмотря на то что английский язык преподают во всех школах, многие китайцы его плохо понимают. И если в отеле служащие неплохо изъясняются на английском, многие таксисты его не знают. Выезжая из отеля, попросите администратора написать для водителя такси нужный вам адрес на китайском языке. А чтобы вернуться в отель, возьмите карточку с адресом отеля. Полицейские с красными нашивками на плече хорошо знают английский язык.

    6. При общении с гонконгцами на английском старайтесь говорить короткими фразами, так они вас быстрее поймут.

    7. Когда китайцы говорят «о’кей», это означает «я понимаю».

    8. Гонконгские китайцы во время разговора могут стоять очень близко к вам, но прикосновения неприемлемы.

    9. Ни в коем случае никому не подмигивайте: это считается неприличным.

    10. Чтобы подозвать человека к себе, протяните руку ладонью вниз и сделайте пальцами почесывающее движение.

    11. Не указывайте на кого-то или что-то пальцем, пальцем указывают только на животных. Указывать следует открытой ладонью.

    12. Не следует использовать предметы треугольной формы. В Гонконге треугольник считается дурным знаком.

    13. Не воспринимайте обращение «гей лу» (иностранный дьявол) на свой счет. Это отражение вековых представлений о превосходстве китайской культуры над всеми остальными.

    14. При общении не следует говорить о неудачах, бедах или смерти. Гонконгские китайцы очень суеверны, и разговоры о неудачах не приветствуются.

  

  
    Индия

    История страны

    Индия и вся ее психология всегда отличалась особой женственностью. Она совершенно противоположна таким странам, как Германия и Америка с их мужскими национальными характерами. Сама душа Индии мягкая и изящная. Вот почему она никогда не была агрессивной и не ступала на тропу насилия. Если мы посмотрим на историю страны, то вскроем очень интересные факты из ее жизни: нет ни одного государства в истории, которое было бы таким же уступчивым, как Индия. И это стало ее несчастьем.

    Индия никогда не пыталась властвовать над природой, не стремилась никого завоевать. Сама идея завоевания никогда не могла глубоко проникнуть в индийский ум. Даже если кто-то когда-либо делал небольшие усилия, направленные на это, сама почва в Индии не поддерживала такого человека.

    В Индии вы можете найти тысячи прекрасных статуй, миллионы храмов с необычайно красивыми статуями мужчин и женщин, но все они посвящены в основном медитации. Когда вы просто смотрите на статую Будды, вы чувствуете какую-то безмятежность внутри, пропорции Будды, его тело, его положение, то, как он сидит, полузакрытые глаза. Просто сядьте безмолвно, посмотрите на статую, и вы начнете входить в безмолвие… На востоке статуи воздвигались не ради самих себя. Они создавались как кодовый язык для последующих поколений. Писания могли исчезнуть, язык мог измениться, слова могли изменить свой смысл. Любые учения могли быть истолкованы превратно. Вокруг различных теорий может возникнуть обсуждение, так и происходило, поэтому они решили, что может быть другой способ передачи помимо языка.

    Индия – страна древнейшей цивилизации. В III веке до н. э. дравидами, населявшими долину около реки Инд, была создана самобытная Хараппская цивилизация, гораздо позднее – в XV в. до н. э. в Северную Индию вторглись арийские племена, которые вытеснили исконных жителей этих земель. Считается, что именно от этих двух народов и происходят современные индийцы.

    Первыми из европейцев на территорию Индии в 1489 году вторглись португальцы. За ними последовали французские, голландские и английские торговцы. К середине XIX века Великобритания полностью колонизировала всю Индию, освободительное восстание 1857–1859 годов потерпело неудачу. Индию тогда назвали «жемчужиной английской короны». Владычество британцев сохранялось вплоть до 1946 года, когда под напором индийской общественности во главе с М. Ганди ей предоставлено право доминиона (самоуправления). Тогда же сформировалось и первое правительство во главе с Дж. Неру.

    В 1947 году англичане окончательно покинули Индию, и страна получила свою государственную независимость. Однако единства страна сохранить не смогла. Межрелигиозная война расколола ее на три государства: Пакистан, Индию и Бангладеш.

    К концу XX века Индия достигла больших успехов в экономическом и военном развитии, экономика страны стала одной из самых быстроразвивающихся в мире. Несмотря на это, значительная часть населения продолжает жить за чертой бедности.

    Сегодня Индия является потенциальной сверхдержавой, обладает ядерным оружием. Она входит в такие международные организации, как ООН, G20, ВТО, Ассоциация регионального сотрудничества Южной Азии, Содружество наций, а также БРИКС и ШОС.

    Национальный характер

    Индия (на хинди – Бхарат) – страна непередаваемых оттенков, красок, благоухающего аромата, утонченных форм, древних традиций, многообразия языков, богатой архитектуры и обширной географии.

    Около 85 % населения Индии исповедуют индуизм. Индусы поклоняются сложному, многочисленному пантеону богов во главе с Вишну и Шивой. В Индии насчитывается около 3,5 тыс. каст и подкаст, находящихся в традиционном иерархическом соподчинении во главе с высшими кастами брахманов. Безземельные крестьяне, ремесленники, слуги относятся к низшим кастам, среди которых «неприкасаемые» – самые бесправные и угнетенные слои населения. Считается, что президент страны и члены его семьи относятся к самой высшей касте.

    Кастовая система[42] – одна из самых характерных и наименее понятных сторон индуизма. Она буквально пронизывает общественную жизнь индуистов и делит все население страны примерно на 3 тыс. обособленных групп высокого и низкого происхождения, обставляет их жизнь множеством разных правил и запретов, начиная от глубоких философских положений и заканчивая точными указаниями, кто у кого может стричь ногти на пальцах ног.

    В современной Индии строгость соблюдения кастовых ограничений слабеет. Не все правила и запреты соблюдаются так ревностно, как хотелось бы индуистским законодателям. Но консервативность кастовых правил в вопросах брака остается неизменной. Информация о принадлежности к той или иной касте или религиозному течению не распространена. Принадлежность к касте можно определить по фамилии, типу одежды и манере ее носить, по знакам на лбу, типу жилища и пище. Сами индийцы касты именуют иначе – джати, что означает «рождение».

    В Индии любая новая информация воспринимается благосклонно, но только до тех пор, пока она не приходит в противоречие с религиозной или социальной структурой страны.

    Когда индийцы здороваются, они говорят друг другу Namascar (НамаскАр) (преимущественно в южных штатах) или в Дели и Гималаях – Namaste (Намастэ)[43], что означает приблизительно «я приветствую в Вас Бога». При этом принято складывать ладони на груди и кланяться. С туристами здороваются обычно Hello и машут рукой либо говорят Good afternoon evening.

    «Намастэ» (namaste) – сложенные в приветствии ладони – традиционная форма индийского приветствия, и, если вы воспользуетесь ею, индийцы это оценят. Чтобы совершить «намастэ», примите следующую позу: стоя; спина прямая; ступни вместе, сложите ладони вместе, как будто молитесь, так, что ногти больших пальцев оказываются на уровне яремной ямки, подбородок опущен, локти прижаты к телу, и слегка наклоните голову, или сделайте легкий поклон.

    Рукопожатие здесь приветствуется и считается исключительно дружелюбным жестом. Но только для мужчин. Та свобода в общении для женщин, которая распространена в Европе и США, в Индии неприемлема. Поэтому женщинам не следует протягивать руку даже другой женщине, а также класть руку на плечо собеседнику. Объятия при встрече считаются дурным тоном.

    В Индии голова считается вместилищем души, поэтому избегайте прикасаться к чьей-либо голове, даже если перед вами ребенок.

    Жесты индусов несколько отличаются от наших. Если вы хотите подозвать к себе кого-то, то вытяните руку перед собой и, повернув ладонь вниз, слегка пошевелите пальцами. Непристойным считается подмигивать, подзывать человека пальцем, а также указывать пальцем на кого-либо – это лучше сделать вытянутой рукой или движением подбородка.

    В знак особого расположения гостю вешают на шею венок из цветов. Через некоторое время его можно снять и передать кому-либо из ваших сопровождающих. Такой жест будет расценен как проявление скромности.

    Индийцы предпочитают держать дистанцию, не принято дотрагиваться до тела или одежды человека, таким жестом человека можно оскорбить. Это, очевидно, основано на традициях кастового строя, императивы которого, несмотря ни на что, существуют и сейчас. Индийцы безошибочно определяют принадлежность человека к определенной варне, хотя внешних признаков и оснований разделения нам установить не удалось. На европейцев кастовая система, естественно, не распространяется, поэтому относились к нам по-разному: от панибратства до подобострастия. Мужчины и женщины (даже супруги) в общественных местах также ведут себя крайне сдержанно, даже не держатся за руки.

    Правая рука в Индии считается чистой: ею едят, индийцы не используют столовых приборов. Левую руку индийцы используют для омовения после отправления естественных потребностей, они не пользуются туалетной бумагой. Поэтому, дабы не вызвать негативную реакцию индийцев, есть, брать пищу, вообще чистые вещи, либо брать что-либо у других людей, показывать, а тем более здороваться можно исключительно правой рукой.

    Жест, когда вытянуты пальцы правой руки плюс поворот кисти влево-вправо, означает отказ. Подмигивание в Индии может быть расценено либо как оскорбление, либо как одна из форм сексуального домогательства.

    Ноги в Индии считаются «нечистыми». Если вы случайно коснетесь ногой другого человека, тут же извинитесь. Старайтесь, чтобы подошвы ваших туфель не были обращены в чью-либо сторону, так как это может быть расценено как знак неуважения.

    Традиционно жители индийского субконтинента предпочитали национальную одежду европейской. Бенгальская женская национальная одежда – сари (или шари на бенг. яз.) – представляет собой кусок ткани 5,5 метра в длину, который носят с блузой и нижней юбкой. Ачел, свободный конец сари, перекидывается через плечо. В период правления Моголов (XVI–XVIII вв.) на территорию индийского субконтинента проникли мусульманские костюмы. Мы остановимся на одном из таких нарядов – шальвар камиз. Это женская одежда, которая в последнее время приобретает все больше поклонниц: она очень удобна, красива и не мешает свободным движениям. Шальвар камиз состоит из нижних брюк – шальваров (они могут быть как широкими, так и узкими, длинными), платья (камиз) и шарфика-накидки (унна, дупатта). Но по особо торжественным случаям бенгалки предпочитают надевать ленга-чоли. Ленга-чоли может иметь множество вариантов, но неотъемлемой частью этого костюма является юбка (ленга), блузка (чоли, которая может быть короткой или длинной в зависимости от модели) и накидка.

    Мужская национальная одежда тоже не уступает по популярности европейской. Самой простой является лунги – универсальная домашняя одежда, которая представляет собой безразмерную мужскую юбку, закрученную на поясе. Наиболее распространенной является панджаби – длинная рубашка, дополненная свободными брюками (пийжама), а иногда и шарфом (дупаттой). В индуистских селениях и храмах можно встретить мужчин, одетых в дхоти – своеобразную юбку, чем-то напоминающую сари.

    Деловое общение

    Оптимальное время для переговоров с индийскими партнерами – с 11.00 до 16.00. В ваших интересах назначить встречу заранее. Но даже в этом случае индийский партнер может неожиданно перенести переговоры, сославшись на незапланированные дела. Всегда настаивайте на том, чтобы все деловые встречи назначались заблаговременно, и будьте готовы к тому, что человек, с которым у вас запланирована встреча, неожиданно попросит о незапланированном визите, назначив его на более поздний или ранний час.

    Индийцы не терпят спешки, но очень ценят пунктуальность, поэтому не стоит опаздывать, по крайней мере на официальные мероприятия.

    Если вы рассчитываете с помощью переговоров добиться принятия достаточно серьезного решения, то лучше обратиться к главе индийской фирмы. Менеджеры среднего звена, как правило, ничего не решают самостоятельно, но их мнение может иметь определенное значение и ускорить процесс принятия решения.

    В Индии достаточно сложно сразу выйти на связь с нужным вам чиновником, так как они живут и работают по собственному расписанию. Единственный совет в этом случае – набраться терпения. До переговоров рекомендуется уточнить юридическую информацию о налогах этой страны.

    Во время переговоров сначала очень важно установить добрые отношения со всеми участниками, для чего принято долго расспрашивать о семье, друзьях, близких родственниках. Во время переговоров ваш индийский партнер может начать торговаться по каждому пункту контракта – такова традиция ведения дел и переговоров в Индии. Будьте терпимы и приветливы. Резкие утверждения, напористая интонация, повышение голоса – серьезный повод для индийца прекратить общение.

    Слово «нет» в Индии имеет слишком жесткое толкование. Более приемлемыми с точки зрения приличий считаются уклончивые отказы, обычно к ним и прибегают. Также никогда не следует решительно отказываться от приглашения – лучше прибегать к туманным обещаниям и попросить об отсрочке, пообещав подумать. «Я постараюсь» – вот наиболее вежливый ответ и намек на отказ, который будет воспринят с пониманием.

    В Индии, чтобы обсудить связанные с бизнесом вопросы, предпочитают приглашать на ланч, а не на обед. В Индии женщина-предпринимательница может оплатить счет в ресторане, и при этом мужчина ничуть не будет смущен и не почувствует ни малейшего унижения.

    Не стоит благодарить хозяина после обеда, так как слова благодарности могут быть восприняты как оскорбление, лучше устройте ответный званый обед. Так вы выразите свое почтение и уважение своему партнеру.

    В Индии звания и титулы ценятся очень высоко. Всегда используйте ученые звания, говорящие о профессии вашего партнера, например «доктор», «профессор». Не следует обращаться к индийцу просто по имени.

    Индусы, особенно в провинциях, имеют три имени: данное от рождения, среднее и фамильное. В южных провинциях не носят фамильных имен. На письме ставятся инициалы имени отца, а затем – собственное имя, данное при рождении: Г. Гита будет означать «Гита сын Г».

    В официальных документах оба имени пишутся полностью, но между ними ставятся буквы s/o (сын такого-то) или d/o (дочь такого-то), например: Gita s/о Geshe – Гита сын Геше.

    В устном общении имена не употребляют, но принято традиционное обращение – «мистер/господин», «мисс/госпожа».

    Индийцы ценят, когда их приветствуют на хинди. Для этого просто запомните наиболее распространенные фразы:

    Некоторые индийцы предпочитают имена европейского типа, а индийцы родом из бывшей португальской колонии Гоа могут иметь имена португальского происхождения. В таком случае лучше обращаться к ним, используя традиционные в деловом мире обращения «мистер/господин».

    Всегда имейте при себе визитные карточки, наличие визитной карточки для индусов – это признак солидности и надежности. Карточки можно иметь на английском языке. Несмотря на то, что многие индусы свободно говорят на английском языке, вам лучше позаботиться о переводчике, так как индийский английский имеет свои особенности, и человеку, знающему классический английский язык, бывает довольно сложно понять индуса.

    Индусы любят дарить и принимать подарки. Но не стоит дарить индийцам букеты из красных жасминов – в Индии это цветы траура. Ваши индийские коллеги будут рады, если вы привезете из России русскую водку и шоколад. А также сувениры с символикой вашей фирмы.

    Деловые женщины в Индии носят строгие костюмы с прямой юбкой до колен или брюками. Сари надевают только на особые приемы. Для мужчин предпочтителен деловой костюм с галстуком.

    Национальная кухня

    Серьезное отношение к еде – отличительная черта всех индийцев. Для них потребление пищи – не просто питание, необходимое для поддержания физического состояния, а прежде всего основа для развития умственных способностей и духовных качеств. У каждого из индийских народов есть особые, изобилующие пряностями и приправами рецепты сохранения здоровья и постижения мудрости. Для европейцев же эти кулинарные изыски – прежде всего яркая, вкусная и ароматная пища.

    По всей Индии в пищу добавляют большое количество приправ, многие названия которых не имеют аналогов в русском языке. Количество и их сочетаемость варьируются не только от региона к региону, но и от деревни к деревне. Однако некоторые приемы приготовления пищи едины и используются повсеместно. Так, например, начинают готовить с того, что в кипящее масло добавляют семена индийского тмина или горчицы и ложку порошка куркумы, придающей еде солнечно-желтоватый оттенок, а готовое блюдо щедро посыпают свежей кинзой. Эту и другие травы индийцы очень любят, и тем более удивительно, что они не выносят укроп, улавливая его запах, тут же зажимают носы.

    Интересные факты о языке хинди

    1. Язык хинди стал государственным языком Индии наравне с английским только 26 января 1965 года. На хинди говорит больше половины населения страны, особенно на территории Северной Индии – от Кашмира до Махараштры.

    2. Попытки сделать хинди единственным официальным языком Индии не увенчались успехом – так, в штате Тамилнаду в знак протеста устраивали самосожжения. Так что теперь в школах дети одновременно учат три языка – хинди, английский и язык своего штата.

    3. Кроме двух официальных языков, хинди и английского, в Индии признали 22 языка. И это не учитывая диалектов и наречий – так насчитается более 440 живых языков Индии.

    4. Своими корнями хинди уходит в санскрит, однако современный язык является отражением исторических событий, происходящих на территории Индостана. Современный хинди отражает историю страны за последние несколько столетий: в языке много заимствований из персидского, арабского, португальского и английского языков. Например, «дорога» на хинди – rod (почти как английское road). В связи с этим в хинди сильно развита синонимия: одно слово может иметь 3–4 полных синонима. Например, для понятия «любовь» есть 4 слова – «прэм», «пьяр», «мухаббат», «ишк».

    5. В алфавите хинди насчитывается 44 буквы: 11 гласных и 36 согласных, однако звуков там больше. Например, буква «пх» может читаться как «ф», а буква «дж» – как «з». При этом гласные делятся на долгие и короткие, что может менять смысл слова.

    6. Письмо «деванагари» ведется слева направо. В нем нет заглавных букв, сверху все знаки закрываются одной сплошной линией. Алфавит представляет собой ряды букв. Сначала идут гласные. Начинается алфавит хинди, как и русский алфавит, с буквы А.

    7. Для записи каждого гласного звука существует два варианта: один – для обозначения звука в начале слова или перед другой гласной, а второй – если он идет после согласной и если он не А.

    8. В хинди нет предлогов, их заменяют послелоги – часть речи, которая ставится не впереди слова, как в случае с предлогами, а после него.

    9. Существует только одно слово для обозначения «вчера» и «завтра» – kal, и для обозначения «позавчера» и «послезавтра» – parso.

    Существует два варианта обращения на «ты» – tu и tum. Первое употребляется с детьми, животными, слугами, при общении между супругами наедине и при обращении к Богу. Второе – для общения со сверстниками. Также существует обращение на «вы». Интересно, что индийцы никогда не обращаются на «ты» к родителям, а всегда только на «вы».

    Пшеничные лепешки составляют основу питания на индийском севере, а рис – на юге. На севере едят с металлических подносов и раскладывают приправы по металлическим розеткам, на юге – с листьев пальм, платанов и лотосов, а соус разливают в сшитые из более мелких листиков плошки. На севере предпочитают арахисовое масло, лук как основу стряпни, молочные продукты и чай, на юге – кокосовое масло и кокосовое молоко и кофе. В прибрежных регионах на западе и востоке пользуются горчичным маслом и употребляют рыбу и креветки, в глубинке же – пшеницу и рис, однако основу питания составляют грубоватые хлебцы из разного вида просяных – джовара, баджры и прочих, растущих на неплодородных почвах и при минимальном орошении. Блюда западного штата Гуджарат всегда сильно подслащены, но самым сладким местом считается Западная Бенгалия, находящаяся на востоке, где готовят скрипящий от сахара расгуллой. Кухня северо-восточных штатов (Нагаленд, Мизорам, Мегхалайя и другие), соединенных с материковой Индией «куриной шейкой», проходящей по границе с Бангладеш, насквозь пропитана ароматами китайских, монгольских и тайских блюд и не напоминает никакую из индийских.

    Со времен пешв, правителей XVIII века, трапеза обрела законченные геометрические контуры, а поднос стал мысленно делиться на четыре части. Два верхних квадранта заняты дополнительными приправами. В правом квадранте – основные приправы. Содержимое именно этой части подноса меняется от трапезы к трапезе, преимущественно отражая сезон тех или иных овощей и пищевых трав-листьев. На нижнюю половину подноса кладут собственно еду. В левом квадранте – тонкие пресные поли – лепешки крутого пшеничного замеса, приготовленные на плоской сковородке без жира, или пури – из мелко просеянной пшеницы, вздувающиеся, словно воздушные шарики, когда их обжаривают в глубокой плошке с кипящим растительным маслом. В правом нижнем квадранте – немного сладкого, например мелко наломанный банан в простокваше с сахаром или морковная халва. Кстати, десертом это не считается и составляет обязательный компонент любой трапезы. Компонентов в общей сложности должно быть шесть – в соответствии со вкусовыми ощущениями, которые они вызывают: сладость, соленость, горечь, острота, терпкость и кислота.

    Столовый этикет

    Перед едой и по ее завершении необходимо вымыть руки, точно так же, как и в перерывах между блюдами. Обычно для этого каждому гостю подается миска с теплой водой и лимоном. Первым приступает к еде хозяин или старший из присутствующих. Во время трапезы стоит соблюдать тишину и не разговаривать без необходимости.

    Приборами пользоваться необязательно! Многие индийские кушанья, например хлеб и карри, принято есть руками, при этом в Северной Индии соус карри можно есть только кончиками пальцев, в Южной допускается использовать всю руку.

    Если на стол подается хлеб или лепешки, ими можно брать еду и соусы. Одно из главных правил застолья заключается в том, чтобы пользоваться исключительно правой рукой, однако из общего блюда можно брать пищу любой чистой рукой. Нельзя брать еду с чужого блюда рукой или своей ложкой, для этого стоит пользоваться чистым прибором.

    Если вам уже наливают чай, не следует расценивать это как призыв присоединиться к чаепитию (для этого должно последовать четко выраженное приглашение). А вот уходя, следует опустошить чашу и оставить ее на столе пустой.

    Командировка в Индию

    Оптимальное время для поездки в Индию – с октября по март, когда нет сезона дождей и сильной жары. Во время религиозных праздников делами заниматься не принято, поэтому перед планированием поездки лучше уточнить даты праздничных дней, которые меняются из года в год.

    В любой храм в Индии принято входить только босиком. В самом храме можно за небольшую плату оставить обувь на хранение или приобрести специальный чехол. В храм не следует брать любые изделия из кожи – это будет воспринято как оскорбление.

    Чаевые здесь не обязательны, но от них никто не станет отказываться. Их размер зависит от вашего желания и может составлять от одной рупии и более. В ресторанах и кафе это может быть около 10 % от суммы счета. В крупных отелях дополнительная оплата за обслуживание внесена в счет, и чаевые в таких местах можно не оставлять. Но обычно горничным дополнительно оставляют 2–3 рупии, носильщику и портье – от 2 до 5 рупий. Водителям такси или рикшам рекомендуется оставлять от 2 до 10 рупий, водителям экскурсионных машин – 300–400 рупий со всей группы.

    Банки работают в основном в будние дни с 10.00 до 14.00, а в субботу – с 10.00 до 12.00. Обмен рекомендуется производить исключительно в банках, поскольку во всех остальных случаях возможен обсчет (скрытая комиссия и другие сюрпризы). При обмене необходимо взять квитанцию, позволяющую произвести обратный обмен денег при выезде из страны (но не более 25 % от официально обмененной суммы). Лучше всего ввозить доллары: валюту других стран меняют не во всех банках и по менее выгодному курсу.

    Никогда и ни под каким предлогом не стоит пользоваться в Индии своей кредитной картой. Индия удерживает первое место в мире по количеству махинаций с кредитными картами. Исключение – покупка авиабилетов в официальном представительстве авиакомпании.

    Национальные праздники

    В Индии около 360 праздников. Во время религиозных праздников делами заниматься не принято. Прежде чем отправляться в Индию для решения бизнес-вопросов, уточните у своего индийского партнера время проведения этих праздников, даты которых меняются от года к году.

    1 января – Новый год.

    26 января – Гантантра дивас, День Республики. Основной национальный праздник Индии.

    4 февраля – День рождения философа и общественного деятеля Свами Вивекананды.

    17 февраля – Праздник в честь богини мудрости и икусства Сарасвати Васант Пачами.

    26 февраля – Праздник Пурим.

    28 февраля – Национальный День науки.

    Февраль – март – Холи, праздник наступления весны.

    8 марта – Международный женский день и День рождения теолога и ученого Свами Даянанда Сарасвати.

    17 марта – День Св. Патрика.

    21 марта – Новый год у бахаистов.

    21–22 марта – Навруз (Джамшед навароз), Новый год у зороастрийцев.

    24 марта – Вербное воскресенье.

    Март – апрель – Махавира джаянти, День рождения основателя джайнизма.

    Март – апрель – Пасха.

    21 апреля – Праздник Рамнавани в честь Рамы.

    Апрель – май – Буддха джаянти, День рождения Будды, основной праздник буддистов.

    Апрель – май – Байсаки, первый день индуистского Нового года и один из основных праздников сикхизма.

    Апрель – май – Ид-ул-Азха (Ид-ул-Зуха, Бакр-ид), Праздник жертвоприношения – один из двух главных праздников мусульман.

    1 мая – День Труда.

    7 мая – День рождения поэта, композитора, художника и общественного деятеля Рабиндраната Тагора.

    11 мая – Национальный день техники.

    Май – Троица.

    Май – июнь – Ид-е – Милад (Мавлид аль-Наби), День рождения Пророка Мухаммеда.

    Май – июнь – Мухаррам (Таджийя), День траура у мусульман.

    24 июля – Гуру Пурнима, День почитания гуру.

    15 августа – национальный праздник День независимости, Сватантрата дивас.

    20 августа – День рождения политического деятеля Раджива Ганди.

    Август – сентябрь – Джанмаштами, День рождения Кришны.

    Август – сентябрь – Ганеш Чатурти (Винаяка), День рождения Ганеша.

    Август – Кхордад Сал, День рождения Заратуштры – основной праздник общины парсов.

    Сентябрь – (7) – Иудейский Новый год.

    5–7 сентября – День учителя.

    16 сентября – Праздник Йом Киппур.

    Сентябрь – октябрь – один из самых популярных праздников Дашахра (Дуссера, Душера, Дурга-пуджа), день поклонения Деви.

    Октябрь – 10-дневные торжества Наваратри и Дасера.

    2 октября – День рождения Махатмы Ганди, легендарного политического деятеля.

    Октябрь – Ид-н-Милад (Барах вафат), дни памяти пророка Мухаммеда.

    Октябрь – ноябрь – фестиваль огней и богини процветания Дивали. Один из самых популярных народных праздников и последний день года по индуистскому календарю – Дивали (Дипавали, Банди Кхор Дивас).

    Октябрь – ноябрь – Аннакут, или Бесту Варш, Новый год по индуистскому календарю.

    Ноябрь – Начало священного месяца Рамадан у мусульман.

    2 ноября – Дан Терас, День поклонения Лакшми, богине благосостояния и богатства.

    12 ноября – День рождения основоположника бахаизма Баха-Уллы.

    14 ноября – День детей (Бал дивас) и День рождения одного из самых видных политических деятелей мира Джавахарлала Неру.

    19 ноября – День рождения Индиры Ганди и Дев Дивали (Трипурари Пурнима), праздник в честь Шивы, день внутреннего очищения.

    17 декабря – Рамазан-Ид (Иду’леттер Фитр, Ид-уль-Фитр), праздник окончания месяца Рамадан.

    25 декабря – Рождество.

    Некоторые полезные советы, если вы отправляетесь в Индию

    1. При встрече и прощании мужчины пожимают руку мужчинам, к женщинам мужчины прикасаться не должны. Западная женщина может протянуть руку для рукопожатия только индийскому мужчине западного происхождения.

    2. Индийская женщина по традиции пожимает руку только западным женщинам, но не мужчинам.

    3. Не стоит обращаться к индийцам только по имени. Лучше использовать английские обращения (мистер, миссис) или должность и фамилию.

    4. Обычно индийцы общаются друг с другом на расстоянии вытянутой руки. Они очень ценят личное пространство.

    5. Когда иностранец машет рукой в знак приветствия, индийцы обычно это воспринимают как «нет» или «уходите».

    6. Индийцы сильно обижаются, когда их грубо к себе подзывают. Чтобы это сделать вежливо, протяните руку ладонью вверх и несколько раз прижмите сжатые вместе пальцы к ладони.

    7. Не показывайте на людей пальцем, указывайте подбородком, всей рукой или большим пальцем. Но подбородком нельзя показывать на руководителя.

    8. После заключения крупной сделки индийские бизнесмены обнимаются и хлопают друг друга по спине. Это выражение доверия и дружбы к своему партнеру.

    9. Индусы не едят говядину, корова считается священным животным. Многие индусы вегетарианцы. Стоит это учитывать, когда вы приглашаете своих индийских коллег на прием.

    10. В Индии очень сильная бюрократия, поэтому старайтесь иметь дело непосредственно с руководством. Во время деловой встречи начинать переговоры сразу с интересующего вас вопроса считается невежливым. Сначала стоит расспросить своих партнеров о семье, интересах, увлечениях, традициях.

    11. Никогда не теряйте самообладания, даже если вас просят о невозможном. В таких случаях следует отвечать твердо, но с улыбкой.

    12. Индийцы вполне могут не появиться на запланированной встрече, будьте готовы к этому и назначьте другую дату встречи.

    13. Западной женщине, чтобы ее воспринимали всерьез, необходимо сразу обозначить свое положение или заручиться рекомендациями влиятельных лиц. Женщину могут не пригласить на банкет или к участию в переговорах.

    14. На публичных мероприятиях гостю часто надевают на шею гирлянду из цветов. Ее следует снять через несколько минут и держать в руке в знак особого уважения. В крайнем случае, если, например, вам предстоит вести презентацию, гирлянду можно передать своему помощнику.

    15. Подарки в Индии принято вручать двумя руками, и обычно они не открываются в присутствии дарителя.

  

  
    Казахстан

    История страны

    История и культура Казахстана насчитывает многие тысячелетия. Важными вопросами задаются ученые, которые сфокусировали свое внимание на этой стране: о происхождении коренного населения казахов, о формировании и истоках государственности, о развитии культуры и культурных традиций, о взаимосвязи с другими цивилизациями. На территории Казахстана с VI в. до начала XIII в. существовали, последовательно сменяя друг друга вплоть до монгольского нашествия, западно-тюркские, тюргешский, карлукский каганаты, государства огузов, караханидов, кимаков, кыпчаков. После монгольского нашествия в начале XIII в. сложились улусы Монгольской империи, Джучи и Джагатая, давшие затем жизнь Ак-Орде, а позже и Казахскому ханству.

    Если обратиться к письменным источникам, то можно констатировать, что государственность у казахов сформировалась к 1470 году, когда на территории Казахстана, в его юго-восточных районах, Семиречье и в долинах реки Чу, казахские султаны Джанибек и Гирей смогли возглавить многочисленные племена, объединившиеся в племя, назвавшее себя «казах», «казахи». Этноним «казах» тюркского происхождения. По мнению исследователей, он означает «вольный человек». Казахи были свободолюбивые кочевники и земледельцы, обладали огромными стадами животных, пастбищами и плодородными землями в предгорьях и долинах рек.

    В начале XVI века при Касымхане Казахское ханство укрепилось, расширились его границы, в состав ханства вошли сырдарьинские города Туркестан, Отрар, Сайрам, Сауран, Сыгнак, Сузак, Чимкент. Казахстан стал широко известен в Азии и Европе. В начале XVI в. в долину реки Урал, находящейся на территории страны, проникли первые отряды казаков, которые основали свои поселения и с течением времени расселились на севере Казахстана.

    Города Тараз, Отрар, Испиджаб, Талхир стояли на Великом Шелковом пути, который соединял в древности и Средневековье Запад и Восток: Японию, Корею и Китай с Центральной Азией, Ираном, государством сельджуков, Русью и Византией.

    По этому пути шли самые разнообразные товары: шелк, полотно, драгоценные камни и серебро, лекарства и красители; на продажу и в качестве редких подарков везли и вели коней, соколов, слонов и гепардов, носорогов и страусов, торговали рабами. По Великому Шелковому пути распространялись искусство танца и живопись, зодчество и музыка. По нему двигались религии: манихейство и буддизм, христианство и ислам, который начиная с VIII в. становится преобладающим, а затем религией казахов. На берегу Сырдарьи, в г. Туркестане, возводится в конце XIV – начале XV в. религиозная святыня казахов и всех тюркоязычных народов – комплекс Ходжи Ахмеда Ясави.

    К 60-м годам XIX века все казахские земли вошли в состав Российской империи, а в 1917–1918 годах, после победы Великой Октябрьской социалистической революции, в Казахстане была установлена советская власть.

    В 1920 году была создана автономная республика Казахстан, вошедшая в состав РСФСР, а в 1936 году – союзная республика в составе СССР.

    После распада СССР в начале 90-х годов Казахстан приобрел статус независимого государства и вошел в состав СНГ.

    Республика Казахстан – индустриальная страна, одним из основных источников экономического роста которой является добыча полезных ископаемых. Традиционно большое внимание в стране уделяется развитию сельского хозяйства. Казахстан входит в десятку ведущих мировых экспортеров зерна и является одним из лидеров по экспорту муки. Ведущей отраслью сельского хозяйства остается животноводство, ключевыми направлениями которого является разведение крупного рогатого скота, лошадей, верблюдов и свиней. В республике также развито птицеводство и рыболовство.

    В настоящее время в республике проживают представители 130 этносов, успешно действует консультативно-совещательный орган по гармонизации межэтнических отношений – Ассамблея народа Казахстана.

    На сегодняшний день основные геополитические партнеры Казахстана – Россия, Европейский союз, Китай, Япония, США, «Азиатские тигры». С 2005 года Казахстан начал культурные и экономические интеграционные процессы с тюркскими странами, тюркскими регионами в РФ (Якутия, Алтай, Тыва, Хакасия и др.) и КНР (Уйгурский АО).

    Национальный характер

    Традиционные верования довольно во многом похожи на японский синтоизм. В их основе лежит поклонение духу предков и культ божественной культуры. Но если у японцев существует единый объединяющий символ – император (тэнно), то казахские верования не требуют присутствия общеказахского группового сознания. Видимо, поэтому довольно сложно сказать о казахах как о едином целом народе.

    Интересные факты о казахском языке

    1. Казахский алфавит претерпел много изменений. Изначально казахи пользовались рунической азбукой, которая состояла из 24 букв и знака, который разделял слова. Позже под арабско-мусульманским влиянием казахи перешли на арабское письмо. С 1929 по 1940 г. жители страны пользовались латинской графикой, а затем стали писать на кириллице.

    2. Казахский кириллический алфавит распространен – алфавит, используемый в Казахстане и Монголии. Этот алфавит, разработанный С. А. Аманжоловым[44] и принятый в 1940 году, содержит 42 буквы: 33 буквы русского алфавита и 9 специфических букв казахского языка. Вначале казахские буквы размещались после букв русского алфавита, затем были перенесены на места после русских букв, сходных по звучанию.

    3. В казахском языке ударение в основном падает на последний слог. Согласные звуки в слогах с твердыми гласными произносятся твердо, с мягкими гласными – мягко.

    4. В отличие от многих других языков в казахском отсутствуют предлоги, а их значение передается посредством послеслогов и косвенных падежей.

    6. Диалектных различий современного казахского языка практически не наблюдается, различают лишь три вида казахских говоров: северо-восточный, южный и западный.

    7. Владея казахским языком, вы сможете понимать в той или иной степени турецкий, азербайджанский, киргизский и несколько других языков.

    Предки современных казахов верили в шаманов. Сегодня большинство казахов – приверженцы ислама, поэтому довольно часто казахов воспринимают как мусульман, но это неоднозначная тема. Стоит только отметить, что в настоящее время в Казахстане сложилась благоприятная ситуация для укрепления и дальнейшего развития ислама. Но распространение шаманизма сохранилось в стране и после принятия ислама.

    Кочевой способ жизни в прошлом предопределил отсутствие постоянных мест отправления культа и медресе, которые могли существовать лишь на зимних стоянках. Отсюда повсеместное сохранение в казахской среде ритуалов поклонения предкам и батырам своего рода. Не меньшее влияние на трансформацию канонического ислама в казахской среде оказал культ природы, широко распространенный среди кочевников. До сегодняшнего дня в семейно-брачных обрядах имеет место поклонение Огню очага, Небу, Земле, Воде, Луне, Солнцу и Звездам.

    Казахи помнят и любят народные сказания и легенды. Широкой популярностью пользуются мифы о сотворении мира на Земле, праотце человечества Адамате, национальном тотеме Волке, прародительнице казахов Деве-Лебеде и др.

    В ходе длительного своеобразного формирования этноса у казахов сформировались следующие особенности национального характера: стойкость в достижении поставленных целей, выносливость, настойчивость, способность переносить большие трудности, умение быстро приспособляться к изменяющимся жизненным условиям, внутригрупповая (внутриродовая) сплоченность и негативное отношение к конфликтам.

    Гостеприимство, общительность, уважительное отношение к старшим, статусно-оценочное отношение к окружающим – вот еще одни из характерных черт казахов.

    Повседневное поведение казахов регулируется понятием – «aдет» (приличие, традиция). Это своего рода негласный кодекс, которому не всегда следуют в настоящее время.

    Один из постулатов кодекса касается уважения к старшим. Самого уважаемого и пожилого человека всегда проводят на «тoр» (почетное место во главе стола). Уважение проявляется и тогда, когда нужно уступить пенсионеру место в общественном транспорте.

    Особое внимание казахи уделяют приветствию «салем беру». Для приветствия казахи используют рукопожатие двумя руками. В некоторых регионах Восточного Казахстана подают лишь правую руку, а левую прижимают к груди. Но чаще уважаемые люди обнимают друг друга при встрече. На юге республики практикуется, что женщины здороваются с мужчинами за руку, в других регионах этого делать не рекомендуется. При прощании также используется рукопожатие, но только не «через порог».

    Отсутствием хорошего воспитания считается приветствовать только знакомого человека и игнорировать тех, кто находится рядом.

    Казахи гордятся своей национальностью и родным языком. К старшим по возрасту и уважаемым людям обращаются только на «вы» – «сиз», а обращение на «ты» допустимо только среди сверстников или равных по положению – «сен». Местные жители называют друг друга по имени-отчеству, а хорошие знакомые используют еще и уменьшительные суффиксы.

    Несмотря на то что сейчас казахский язык обязателен для изучения и он включен в программу во всех школах, вы не будете испытывать особых проблем, общаясь с партнерами на русском. В государственных организациях и органах местного самоуправления наравне с казахским официально употребляется и русский язык.

    Все сделки физических и юридических лиц в Республике Казахстан, совершаемые в письменной форме, излагаются на государственном и русском языках с приложением в необходимых случаях перевода на другие языках. Сделки с иностранными физическими и юридическими лицами, совершаемые в письменной форме, излагаются на государственном и на приемлемом для сторон языке, участники регионального финансового центра города Алматы вправе заключать сделки на государственном и (или) русском, и (или) английском языках[45].

    Казахи придают особое значение ритуалу «наречения» ребенка. Они стараются давать красивые имена, имена знаменитых людей, чтобы ребенок хотя бы немного стал похож на того человека, чьим именем его нарекают. При этом обряд поручается выполнить уважаемым людям, которые тут же и благословляют новорожденного.

    Вместе с тем родители избегают называть детей именами великих и святых. Имена в прежние времена давались часто в зависимости от ситуации при рождении ребенка. Например, если он появился в месяце Наурыз, то называли сына Наурызбаем, во время айта – Айтбаем. Если рождались одни девочки, то им давали имена Улбосын, Ултуган, Улмекен (ул – мальчик) в надежде, что следующим родится обязательно наследник.

    Еще один обряд, который соблюдается в Казахстане до сих пор, – брачный обряд, в котором, как в зеркале, отражаются характерные национальные особенности казахского народа. По казахской традиции не могут вступать в брак представители одного рода, состоящие в родстве менее чем в седьмом колене либо проживающие на территориях, разделенных менее чем семью реками. Причем даже при выполнении этих условий на брак требуется специальное разрешение главы рода и аксакалов. Такого рода ограничения способствуют предупреждению кровно-родственных смешений и обеспечивают здоровое потомство и процветание нации. Знание своей родословной до седьмого колена обязательно для казахской семьи. Поэтому если вы хотите расположить к себе казаха – изучите свою родословную: таким знанием вы покажите казаху свое уважение к традициям и духу предков.

    Деловое общение

    Беспредельное доверие к своему роду сформировало в казахах предпочтение родственных связей, нежели гражданских. Поэтому при ведения бизнеса они используют имеющиеся связи на личном уровне. Особенности родственных отношений сказываются на построении профессиональных отношений. Многие деловые проблемы решаются на уровне личных связей, знакомств и родственных отношений. Если вы хотите начать свой бизнес в Казахстане, наиболее правильным решением будет найти уважаемого посредника, который вас представит потенциальным партнерам.

    Во время представления принято обмениваться рукопожатиями и визитными карточками, которые можно сделать на русском языке. В Казахстане большое внимание уделяют статусу, рангу и ученым степеням. Чтобы произвести впечатление на казахского партнера, напечатайте на визитке все имеющиеся у вас регалии.

    Уважение к старшим можно увидеть и на переговорах: младшие по рангу или возрасту не должны перебивать своего начальника, даже если он не прав. Они могут высказать свое мнение, если только к ним обратятся.

    Всегда обращайтесь к своему партнеру на «вы» и по имени-отчеству, но вполне допустимо обращение: господин/госпожа + фамилия;

    Господин – тахсыр, мырза;

    Госпожа – ханым.

    В целом деловой этикет в Казахстане можно скорее отнести к европейскому, нежели к азиатскому. Рабочий день, как правило, с 9 ч. до 18 ч., с обедом в 13–14 ч. Встречи назначают не менее чем за две недели до предполагаемой даты. Обязательно согласуйте программу переговоров. Несмотря на то что казахи очень ценят пунктуальность, с их стороны возможны опоздания, которые могут быть использованы в тактических целях.

    За столом переговоров каждая «команда» сидит за своей стороной стола, строго по рангам, а главы делегаций в середине друг против друга. Переговоры ведутся в довольно неспешной и спокойной манере. Возможны небольшие паузы во время переговоров – не стоит высказывать свое нетерпение. Это Восток! А на Востоке все привыкли делать неспешно.

    Нелюбовь казахов к конфликтам и умение их избегать практически в любой ситуации делает их более уступчивыми во время переговоров. И первое «нет» может быть вовсе не окончательным, так как получить четкий отрицательный ответ бывает довольно сложно. Впрочем, так же как и «да». При ведении переговоров с казахской стороной вам придется запастись немалым терпением. Многие вопросы обсуждаются по несколько раз. А умение избегать конфликтов позволяет говорить о том, что казахи являются неплохими манипуляторами в межличностных отношениях для достижения своих целей.

    При первом посещении не забудьте рассказать о своей продукции и компании более подробно, используя красочные справочные материалы.

    Переговоры и коммерческие документы вполне допустимы на русском языке.

    Среди казахов мало женщин-руководителей, чаще они выступают в роли специалистов. К женщине относятся с большим уважением, но больше как к женщине, а не как к деловому партнеру. Лучше если свои первые переговоры женщина-бизнесмен проведет вместе с уважаемым казахами мужчиной.

    Подарки не обязательны при первой встрече. Но если вы решили сделать подарок, то лучше всего это сделать фирме от фирмы. Когда вы дарите всем присутствующим подарки, они должны быть одинаковые и имеющее практическое применение:

    • канцелярские наборы,

    • календари,

    • ежедневники.

    Несмотря на то что казахи любят яркие цвета, в деловой одежде преобладают сине-серые цвета. Мужчинам можно надевать костюм или пиджак с брюками, но галстук обязателен. Женщинам лучше надеть юбочный костюм, деловое платье или жакет с юбкой, а вот брюк лучше избегать. Не стоит надевать также одежду ярко-красного и зеленого цветов.

    Во время светской беседы лучше избегать резких оценок в области политики и управления, особенно периода советского времени. Не стоит затрагивать темы религии. Лучше поговорить на темы, связанные с литературой, классической музыкой, национальными спортивными состязаниями и обычаями.

    Кухня Казахстана

    Современная казахская кухня включает в себя не только традиционные казахские блюда, но и полюбившиеся блюда узбекской, уйгурской, русской, татарской, корейской и других кухонь. Именно поэтому в современной казахской кулинарии при сохранении чисто национальных черт нетрудно заметить интернациональные черты.

    Если за многовековую историю казахский народ накопил огромный опыт обработки и приготовления мясной и кисломолочной продукции, то современная жизнь пополнила этот ассортимент блюдами из овощей, фруктов, рыбы, морских продуктов, печеными, мучными изделиями и сладостями.

    Наиболее популярным в казахской кухне остаются баранина, конина. Ароматное мясо едят с тонко раскатанными и отваренными кусочками теста. Прекрасным дополнением к блюду служит насыщенный ароматный мясной бульон сорпа, который подается обычно в пиалах. В конце трапезы подают кумыс[46], за которым вновь следует чай.

    Особенности столового этикета

    В первую очередь гостю подают кумыс, шубат или айран, затем чай с молоком или сливками, баурсаками, изюмом, иримшиком, куртом. Затем следуют мясные закуски: из конины или баранины – кказы, шужук, жал, жая, сур-ет, карта, кабырга. На столе должны быть лепешки из пшеничной муки.

    Украшением любого дастархана и наиболее излюбленным блюдом у казахов всегда считалось мясо по-казахски. Отварное мясо обычно подается большими неразделанными кусками. Хозяин режет мясо, угощая каждого гостя лакомыми кусочками: тазовые кости и голень, отдавая почетным старикам, грудинку – зятю или невестке, шейный позвонок – девушкам и т. д.

    Историческая справка

    Дастархан (перс.) – скатерть прямоугольной формы, на которую выставляется еда. Все участники трапезы садятся по периметру дастархана. Дастархан стелется не на голый пол, а на подстеленные под него одно или несколько тонких стеганых одеял, которые называются курп’а или курпа’ча (ча – уменьшительный суффикс в узбекском языке). Такие же курпачи или более толстые стелятся вокруг всего периметра дастархана для сидения на них.

    Если трапеза происходит во дворе, то для этого применяются деревянные, нередко украшенные резьбой (иногда сварные металлические) топчаны, платформы площадью до 4–5 кв. м, которые называются кроватями. Они стоят во дворах под деревьями или – чаще – под виноградником, находящимся на высокой беседке во’иш во’ише, закрывающим своей листвой от солнца все пространство под собой. Здесь дастархан стелется так же, как и внутри помещения.

    В европейской культуре дастарханом принято также называть не только сам стол, но и вообще весь среднеазиатский обеденный ритуал.

    Сажать порознь мужа и жену за стол неприлично. Более того, без супруга на мероприятия женщина старается не ходить.

    По традиции у всех народов Центральной Азии во время чаепития пиалу не положено наливать до краев: чем меньше чая наливают в чашку, тем больше уважения оказывается гостю. Чем меньше чая наливают, тем чаще его подливают, и у гостя всегда горячий чай; а чем чаще подливают чай, тем больше демонстрируется забота о госте.

    Командировка в Казахстан

    Казахстан имеет наиболее продвинутую банковскую систему в Средней Азии. Банки работают с 9.30 до 17.30, с понедельника по пятницу. Перерыв на обед обычно с 13.00 до 14.00, многие банки работают без перерывов. Суббота и воскресенье – выходные дни.

    В высококлассных отелях и ресторанах оплата услуг обычно включена в счет и составляет 5–15 %. Есть также установленная сумма за обслуживание в такси и железнодорожном транспорте. В других местах чаевые не приняты, но, если сервис понравился, можно оставить сдачу. На рынках принято торговаться.

    Иностранные граждане, въезжающие в Казахстан, обязаны в течение 5 дней с момента въезда в страну зарегистрироваться по месту пребывания. При регистрации ставится соответствующий штамп в иммиграционную карточку туриста, выданную при въезде в страну. Сама процедура регистрации в Казахстане столь же бюрократизирована, как и в России. Казахстанская полиция и пограничные власти, как правило, исключительно внимательны к вопросам регистрации иностранцев. Нередки случаи проверки документов на вокзалах, в аэропортах и просто на улицах казахстанских городов.

    При выезде из страны регистрация также довольно часто проверяется. В случае ее отсутствия на иностранного гражданина накладывается штраф, который следует оплатить самостоятельно через банк. Но существует также практика вымогательства денег у иностранцев на выезде из Казахстана под предлогом отсутствия регистрации. В аэропортах случаи вымогательства довольно редки.

    Национальные праздники

    1–2 января – Новый год.

    7 января – Православное Рождество.

    январь – Курбан мейрамы.

    8 марта – Международный женский день.

    22 марта – Наурыз мейрамы.

    1 мая – Праздник единства народа Казахстана.

    9 мая – День Победы.

    30 августа – День Конституции Республики Казахстан.

    25 октября – День Республики.

    16–17 декабря Национальный праздник – День независимости.

    Несколько полезных советов для тех, кто ведет свой бизнес в Казахстане

    1. Перед тем как начать с вами работать, казахи постараются узнать вас поближе. Деловые переговоры и беседы начинаются достаточно официально, но постепенно стараются завязать более тесные отношения с руководством компании.

    2. Часто деловые встречи прерываются неформальным общением и принятием пищи. В ходе таких перерывов казахи лучше узнают своего партнера, и общение с ними становится более комфортным.

    3. В Казахстане четко соблюдается принцип субординации. Будьте внимательны, не следует открыто противоречить старшим, особенно по возрасту, членам казахской команды, такое поведение может быть расценено как неуважение. Если вы не согласны с предложением казахского партнера, постарайтесь выразить это косвенно. Можно использовать аллегории или притчи.

    4. Казахи слушают говорящего внимательно и учтиво. Перебивают редко, но иногда позволяют себе циничные замечания.

    5. Казахи редко открыто кого-то критикуют, а делают это иносказательно. Поэтому вы должны научиться внимательно слушать своего партнера.

    6. Казахи не торопятся принимать решения и заключать договоры. Вам придется не один раз с ними встретиться – они могут отложить важное дело на следующий день, если в чем-то сомневаются или что-то осталось непонятное для них.

    7. Казахи долго и умело торгуются, но после заключения договора они, как правило, держат свое слово.

    8. Ведут свои дела казахи медленно, не слишком пунктуально, если только речь не идет о делах, где будет участвовать всеми уважаемый человек. Поэтому, если у вас есть возможность заручиться поддержкой такого человека, ваши дела будут решаться в первую очередь.

    9. К своим коллегам казахи обращаются по имени и отчеству и на «вы», такого же обращения ожидают и от вас.

    10. Многие деловые проблемы решаются на уровне личных и родственных связей.

    11. Знание своей родословной, вплоть до седьмого поколения, обязательно для казахской семьи. Поэтому, если вы хотите расположить к себе казахского партнера – изучите собственную родословную. Таким знанием вы покажете свое уважение к традициям и духу предков.

  

  
    Китай

    История страны

    Китайская цивилизация считается одной из древнейших в мире. Ее возраст, по мнению ученых, может насчитывать около пяти тысяч лет, а имеющиеся письменные источники покрывают период не менее 3500 лет.

    Название «китайцы» возникло во времена династии Хань, народ которой называл себя «ханьцы». Китайцы называют свою страну Чжунго, что означает «срединное государство», – древние китайцы считали, что их страна расположена в центре Вселенной.

    Экономика и культура Древнего Китая достигли высочайшего уровня. Основным занятием являлось земледелие. А конфуцианство, которое с I века до н. э. стало официальной государственной идеологией, еще более укрепило положение страны. С тех времен основными ценностями здесь стали считаться гуманность, справедливость, золотая середина, гармония и управление без вмешательства.

    Во времена династии Хань были изобретены сейсмограф, измеряющий амплитуду землетрясений, и армиллярная сфера – прибор для демонстрации движения планет. Существенные успехи были достигнуты в медицине, математике и географии. Единая для страны письменность здесь появилась во II веке до н. э., а бумага была изобретена в I веке н. э. – задолго до того, как она появилась в других государствах.

    Огромную мировую ценность имеют философские учения древнекитайских мыслителей и классическая литература.

    Китайская Народная Республика была провозглашена 1 октября 1949 года Мао Цзэдуном. Сегодня Китай – самая населенная и многонациональная страна в мире, на территории которой проживают более 56 различных национальностей и народов.

    Официальным государственным языком является китайский. Мандаринское наречие, лежащее в основе современного китайского языка, используют более 70 % населения страны. Существуют также кантонский, шанхайский диалект и хакка.

    В Китае каждая народность имеет свои праздники, а главный китайский праздник, который отмечает вся страна, – большой Праздник Весны – Китайский Новый год.

    В начале XXI века Китай стал первой мировой индустриальной сверхдержавой по объемам промышленного производства, а также космической и ядерной державой.

    Китай лидирует в мире по многим позициям добычи полезных ископаемых (угля, железных, марганцевых, свинцово-цинковых, сурьмяных и вольфрамовых руд, а также древесины) и в значительных масштабах добывает другие полезные ископаемые (нефть, газ, руды редкоземельных металлов, уран).

    Китай является крупнейшим в мире производителем абсолютного большинства видов промышленной продукции. КНР является крупнейшим мировым автопроизводителем, ежегодно выпускающим автомобилей больше, чем бывшие лидеры США и Япония, вместе взятые.

    Товары с пометкой «сделано в Китае» ныне можно встретить по всему миру; страна в XXI веке стала «мировой фабрикой». Крупнейший в мире экспортер – Китай первенствует по объему экспорта свыше 100 видов продукции. В Китае выпускается более 50 % продаваемых в мире фотоаппаратов, 30 % кондиционеров, 25 % стиральных машин и примерно 20 % холодильников.

    Согласно таможенной статистике, Китай уже много лет подряд является первым экспортером текстильных изделий, одежды, обуви, часов, велосипедов, швейных машин и других видов трудоемкой продукции.

    Интересные факты о китайском языке

    1. Китайский язык считается одним из самых древних языков в мире. Китайская письменность появилась примерно в III веке до нашей эры благодаря историографу Цан Цзе, разработавшему набор пиктограмм, которые впоследствии стали основой для иероглифов языка.

    2. Китайский язык отличается большим количеством диалектов, которые разбиты на 10, по другим данным – 12 диалектных групп. При этом отличия между диалектами подчас бывают столь велики, что жители одной провинции Китая не в состоянии понимать жителей другой. При этом основные отличия между диалектами фонетические и лексические.

    3. Нормативным китайским языком, используемым носителями разных диалектов при общении друг с другом, является «путунхуа» (pŭtōnghuà), основанный на нормах пекинского диалекта. В западных странах его называют «мандаринским» (standard mandarin). Путунхуа является официальным языком КНР, его используют СМИ. В Тайване официальный язык – это «гоюй» (guóyŭ), а в Сингапуре – «хуаюй» (huáyŭ). При этом разница между этими тремя языками невелика, их носители прекрасно понимают друг друга.

    4. Китайский язык – язык тональный, одна и та же гласная может произноситься пятью разными способами (без тона, ровный, восходящий, нисходяще-восходящий, нисходящий).

    5. Среди носителей китайского языка отмечается больший процент людей с абсолютным слухом, так как они естественным образом привыкают к различению тонов с раннего детства.

    6. Письменность китайского языка насчитывает более 100 тысяч иероглифов, многие из них сегодня почти не используются и встречаются исключительно в древней литературе. Знания 8–10 тысяч иероглифов более чем достаточно для того, чтобы читать практически любые современные тексты, специализированные газеты и журналы. Для повседневной же жизни вполне достаточно знания 500–1000 высокочастотных иероглифов.

    7. Многие иероглифы исключительно похожи друг на друга и могут отличаться только одной черточкой. Нередко бывает так, что разные слова обозначаются одними и теми же иероглифами, значение которых в таких случаях нужно понимать из контекста. А иногда отсутствие одной черточки может изменить значение иероглифа на прямо противоположное.

    8. Один иероглиф всегда записывает один слог. При этом почти всегда он же представляет собой одну морфему. Например, для приветствия используется запись из двух иероглифов, которые читаются как «Ni hao» и означают буквально «вы хороший». Подавляющее количество китайских фамилий записывается одним иероглифом и состоит из одного слога.

    9. Иероглиф «деньги» состоит из двух основных элементов (графем[47]): «цзинь» – «золото», также означает «сокровища», «богатства», «ценности», и «цзянь» – «увечить, губить». Таким образом, скрытый смысл иероглифа «деньги» можно трактовать так, что «деньги» – это золото и ценности, которые могут заставить людей бороться и воевать друг с другом.

    10. Общаясь на китайском, нельзя ответить «да» или «нет». В языке просто нет таких понятий. Чтобы ответить на вопрос утвердительно или отрицательно, нужно повторить глагол, то есть, если спрашивают: «Читаете ли вы?», отвечают: «Читаю» или «Не читаю».

    11. Переписывать фразы и слова на китайский опасно. Точный перевод иероглифами названия «Кока-Кола» будет звучать как «Кусай воскового головастика». По этой причине маркетологи «Кока-Кола» изменили название напитка на «Кэку-Кэле», чтобы получалось «Полный рот счастья».

    12. Для названия некоторых стран нет иероглифов, потому для них подобраны такие, что очень похожи на названия стран. Это Россия – олосы (элосы) и Украина – укалан (укэлань). Если разбирать названия некоторых стран на иероглифы, получится, что Америка – прекрасная страна, Китай – срединная страна, Англия – героическая страна, Франция – законная страна.

    13. С 1958 года в Китае стала использоваться слоговая азбука, записываемая символами латинского алфавита – пиньинь[48] (pinyin), буквально «фонетическое письмо». Благодаря ей появилась возможность записывать китайские иероглифы в латинской транскрипции. Клавиатуры на китайском языке нет. Чтобы набрать текст на клавиатуре, необходимо воспользоваться пиньином: сначала набирается текст латиницей и потом цифрой выбирают иероглиф.

    14. Когда ведутся переговоры на китайском, обычно нет переводчика-синхрониста, потому что это очень сложно, есть вероятность передать информацию неправильно. Для обеспечения качественного устного перевода переводчику нужно знать хотя бы примерно, что будет сказано каждым участником встречи.

    Национальный характер

    Китай принято разделять на южный и северный, граница между двумя частями государства проходит вдоль реки Хуанхэ. Северные китайцы более открыты и дружелюбны, а южане считаются хорошими бизнесменами.

    Существуют также различия между более мелкими регионами Китая: пекинцы практичны, кантонцы общительны и умеют зарабатывать деньги, а жители северо-востока более естественны и открыты.

    В Китае очень важна семейная сплоченность. Обязательным является повиновение родителям. К членам семьи относят не только близких родственников, но и всех, имеющих между собой родственные отношения и даже живущих в одной местности людей – земляков. Здесь очень развит коллективизм: семья, школа и рабочая команда являются основными общественными структурами.

    Китайцы очень любят всякого рода правила. Они существуют практически повсеместно: в музеях, кинотеатрах, общественном транспорте и т. д. В Китае рано встают, рано ложатся и спят после обеда. Послеобеденный двухчасовой перерыв есть у школьников, студентов и рабочих. В магазинах, которые не закрываются на обед, продавцы могут спать прямо на рабочем месте.

    Воспитанные на правилах китайцы приучены к скромности и вежливости. Китайская невозмутимость может показаться для нас чем-то невероятным. Они словно не имеют нервов и живут так, будто в запасе у них целая вечность, совершенно не зная, что такое спешка или суета. Эти, казалось бы, замечательные качества при общении могут вызывать некоторые затруднения. С одной стороны, мило, когда вам делают приятное и видно, что для этого человек потратил много времени и сил и не акцентирует на этом внимания. Но с другой стороны, китайцы употребляют множество вежливых формул и фраз, скрывая при этом истинные эмоции, часто намеренно принижая свои достоинства, но в таком случае далеко не всегда однозначно можно сказать, что же на самом деле думает ваш собеседник.

    В отличие от логичности и последовательности европейцев китайцы выбирают понятные только им, загадочные и довольно извилистые пути. В этом плане довольно сложно бывает прийти к конкретному результату в разговоре.

    Пытаясь определить точные цифры или выяснить окончательное мнение по какому-либо вопросу, вы скорее начинаете чувствовать свое бессилие, а ваш собеседник весьма вежливо и невозмутимо будет продолжать уходить от прямых ответов, словно предоставляя вам самому угадать, что у него на уме.

    В разговорах между собой китайцы часто используют выражение «в ваших словах нет ни точки правды» – оно ни капли не обидно, а скорее привычно для них. При общении с китайцами действительно очень сложно бывает пробиться сквозь стену вежливости и невозмутимости, чтобы понять истинные мысли вашего собеседника или хотя бы добиться определенного решения.

    При этом китайцы очень ценят юмор и любят посмеяться. Иногда хорошая шутка способна существенно разрядить обстановку и даже обратить ваших врагов в друзей.

    «Знай своего противника и знай себя, тогда ты выиграешь сотню сражений без опасности поражения», – говорится в китайской пословице. Общих знаний о характере китайцев может оказаться мало, если вы собираетесь заключать сделку с китайскими бизнесменами. К примеру, пекинских предпринимателей условно можно разделить на три группы.

    Первые получили образование за границей и лично знакомы с иностранной культурой, что накладывает определенный отпечаток на их поведение. Вторые – жители Чжунгуаньчуньской зоны – им наверняка пришлось преодолеть немало трудностей, прежде чем поставить на ноги собственное дело. И еще одна группа – руководители государственных предприятий, которые более остальных придерживаются традиций китайской культуры.

    Китайцы очень скромны, поэтому при общении с ними нужно быть очень внимательным, чтобы понять, когда они говорят правду, а когда скромничают. В последнем случае вашему китайскому партнеру необходима похвала за подарок, обед или проделанную работу – китайцам важна положительная оценка их действий. Но и вам нужно проявлять скромность, чтобы вызвать симпатию китайцев.

    Китайцы стараются избегать открытых конфликтов, так как считают, что гармония во взаимоотношениях важнее всего остального.

    Китайцы, сохраняя простодушный вид, никогда не скажут того, что думают. Они не ответят откровенно на прямо поставленный вопрос, да и прямая постановка вопроса для них неприемлема.

    Еще одна из неприятных черт характера китайца – непреодолимое упрямство. Он все и всегда будет делать по-своему, находя для этого еще и объяснения.

    Деловое общение

    Скромность китайцев распространяется и на деловые отношения. Они могут существенно преуменьшать свои способности и никогда не преувеличивать. Такое же поведение они уважают в своем партнере.

    При переписке китайцы могут указывать английское имя и китайскую фамилию, но большинство используют только имя, по которому нелегко догадаться, кем является ваш виртуальный собеседник – мужчиной или женщиной. В таком случае допустимо прямо спросить об этом у вашего партнера.

    Представляясь, китайцы называют свой титул или должность и будут ждать этого от вас. Свое отчество называть не стоит, оно может внести путаницу. Китайцы имеют три имени: первое – семейное, второе – среднее и третье дается при рождении. Среднее и данное при рождении имя китайца могут отделяться друг от друга дефисом или пробелом, но часто пишутся слитно, в одно слово. Например, Ван Юйсян, фамильное имя (фамилия) – Ван, среднее – Юй, данное при рождении – Сян.

    Для европейцев, незнакомых с системой китайских имен, бывает довольно трудно понять, как обращаться к китайцу: чтобы избежать путаницы, многие китайцы пишут на визитках английское имя и китайскую фамилию (Алекс Ли). Китайские женщины не берут фамилию мужа, поэтому не стоит удивляться, если хозяин дома по фамилии Ли представит вам свою жену – госпожу Ван.

    Еще одна специфическая проблема, которая может возникнуть при общении с китайцами, – это сложность идентификации пола при общении по переписке. Большинство южан и зарубежных китайцев подписываются так, как было описано выше: английское имя – китайская фамилия, поэтому легко понять, «мистер» или «миссис» (мисс) перед вами. Однако есть довольно большой процент китайцев, которые подписываются только китайским именем, и в переписке можно спросить у вашего партнера: мужчиной или женщиной он является.

    Обращение, если оно на китайском языке, имеет следующий вид:

    Фамилия + титул, «Лю сяньшэн».

    Но вполне уместно и обращение на английском «мистер Лю». Китайцы очень часто обращаются друг к другу по должности или профессиональному титулу: «Директор Лю», «Председатель Фэн», вы также можете обращаться к ним по профессиональной принадлежности.

    Формы обращений на китайском:

    Мистер/господин – Сяньшэн;

    Мисс/госпожа – Сяоцзе;

    Миссис/незамужняя дама – Тайтай;

    Госпожа (деловое обращение) – Нюйши.

    Представляясь китайской стороне, имейте в виду, что у них нет буквы «р», а также для них может оказаться сложным запоминание или произношение слишком длинного имени. Для этого рекомендуется называть свое имя в сокращенном варианте.

    Наиболее распространенные фразы:

    Рукопожатие при встрече приветствуется, однако китайцы могут ограничиться только поклоном – в этом случае право выбора приветствия принадлежит старшим по возрасту участникам переговоров.

    Для китайцев очень важно знать, с кем они имеют дело, важно понять слабые и сильные стороны собеседника и получить о нем максимум информации. Поэтому большое значение китайские бизнесмены придают визиткам. Им важно знать вашу должность и образование. Визитками принято обмениваться в начале встречи в момент представления. Карточки, так же как и в Японии, принято отдавать и принимать двумя руками с легким поклоном. Кстати, такие же правила сохраняются и в тех случаях, если вам нужно передать документы или любую другую вещь.

    Особо приветствуются визитки с текстом на мандаринском наречии, и очень престижным считается использование золотых чернил для надписей на китайском языке.

    На переговорах с китайской стороны наверняка будет присутствовать переводчик, вам также стоит пригласить переводчика со своей стороны, чтобы лучше понять все детали их разговоров. В ходе переговоров постарайтесь использовать короткие предложения и время от времени делайте паузы, убеждаясь, что вас правильно поняли. Старайтесь избегать сленговых выражений и тщательно следите за своими высказываниями – по ходу переговоров китайцы, скорее всего, будут конспектировать ваши слова и могут указать вам на противоречия, если таковые будут обнаружены в вашем выступлении.

    Кроме переводчика, с китайской стороны обычно присутствует большое количество экспертов по самым разным вопросам, и хорошо, если вы позаботитесь о том же.

    Вести переговоры с китайскими коллегами должны старшие по возрасту и чину участники. Руководители первыми заходят в зал переговоров и ведут все обсуждения только с руководителями другой стороны. Младшие участники ни в коем случае не должны вступать в обсуждение и перебивать руководителя по ходу встречи – только если к ним обращаются с просьбой уточнить какие-либо данные или другие вопросы. По окончании обсуждения ваша делегация должна первой покинуть зал переговоров.

    Никогда не пытайтесь преувеличить свои возможности, так как китайцы свято верят в то, что скромность – одна из добродетелей человека, но, конечно, не только из-за этого. И, скорее всего, китайцы непременно проверят, насколько велики ваши возможности.

    Китайцы во время деловых встреч очень внимательны к двум вещам: сбору информации, касающейся предмета переговоров, слабости и силы противоположной стороны и созданию «духа дружбы». В Китае придают очень большое значение налаживанию неформальных отношений с иностранными партнерами. Вас могут спросить о возрасте, семейном положении, детях – не стоит обижаться, это искренний интерес к вам.

    В случае отказа китайские партнеры не станут говорить вам «нет» – это противоречит их вежливости. В таком случае могут прозвучать уклончивые ответы, например: «Мы подумаем над вашим предложением», «Мы не уверены» или «Возможно».

    Будьте готовы к тому, что переговоры с китайскими партнерами затянутся: от нескольких дней до нескольких месяцев. Возможно, вам придется посетить Китай несколько раз, прежде чем вы заключите договор. Для принятия окончательного решения им необходимо будет время, чтобы изучить предмет переговоров со всех сторон. Ни в коем случае не показывайте своих переживаний по этому поводу, постарайтесь вообще не упоминать о предельных сроках вашего визита. Китайцы могут посчитать, что в спешке вы пойдете на их условия договора.

    В Китае богатство и дорогие вещи приветствуются, поэтому, выбирая одежду для переговоров, не бойтесь того, что она будет выглядеть слишком дорого. Стиль одежды при этом должен быть достаточно консервативным, женщинам не рекомендуется надевать короткие юбки и обувь на высоком каблуке, а также увлекаться аксессуарами.

    Китайские бизнесмены любят дарить и получать подарки. Чем крупнее сделка, тем ценнее подарок, который преподносится по окончании переговоров. Подарок можно преподнести индивидуально, а можно и целой группе – в таком случае он вручается руководителю. Если же вы решили подарить сувениры всем членам делегации, то преподносите их в том порядке, в котором вам представляли ваших партнеров.

    На окончании переговоров с китайской стороны могут присутствовать новые лица, такие как вице-президент компании или один из руководителей, поэтому стоит иметь 2–3 «лишних» подарка на всякий случай. Можно также заранее поинтересоваться у китайских коллег, сколько гостей будет присутствовать с их стороны на заключительной встрече. Вас наверняка поймут правильно и постараются дать точный ответ.

    Преподносить подарки, так же как передавать и принимать что-либо, следует двумя руками. Разворачивать подарки сразу не принято. Китайцы могут отказаться от подарка, но в таком случае следует предложить его снова – до тех пор, пока подарок не будет принят. Очень хорошо, если подарок будет произведен в вашей стране.

    Рекомендуется дарить китайским партнерам

    • Русские сувениры.

    • Картины.

    • Книги (предпочтительно русских писателей).

    • Толковый словарь русского языка.

    • Канцелярские принадлежности.

    • Импортный женьшень (очень популярный подарок в Китае).

    • Мед.

    • Грецкие орехи.

    Подарки, которые не стоит дарить

    • Любые спиртные напитки, в том числе водку.

    • Зарубежная валюта, монеты.

    • Часы. На кантонском диалекте слово «часы» созвучно фразе «идти на похороны», поэтому такой подарок может быть расценен как пожелание смерти.

    • Фрукты (они считаются подарком для бедных).

    • Головной убор зеленого цвета, который является знаком измены в семье.

    • Любые острые предметы (такой подарок означает угрозу дружбе).

    • Цветы (их обычно дарят на похороны или больному человеку). Цветы в Китае принято дарить в четном количестве.

    • Подарки в количестве 4 или 40, а также содержащие цифру 4.

    Интересный факт

    Почти все китайцы избегают цифры 4 в номерах телефонов, домов, квартир, автомобилей или чего угодно. Некоторые сочетания чисел в Китае звучат пугающе, например 14 – хочешь умереть, 24 – легко умрешь, 74 – точно умрешь и 94 – умрешь навсегда.

    В соседней Японии число 49 звучит самым страшным образом – боль до смерти.

    Слова «четыре» и «смерть» созвучны в пекинском диалекте китайского языка, но в других диалектах не обязательно это так. К примеру, в кантонском диалекте четверка созвучна со словами «вода» и «удача», и здесь четверка считается удачной цифрой.

    Недавно в Китае появилась тенденция назначать значения цифр, опираясь на их расположение на компьютерной клавиатуре. На стандартной клавиатуре цифра 4 совмещена со значком «$», и ее ассоциируют с богатством.

    XXIX летние Олимпийские игры, проходившие в Пекине, начались в 8 часов 8 минут вечера 8 числа 8 месяца 2008 года. По китайским понятиям, цифра «8» символизирует богатство и сулит запредельное блаженство. По шкале национальных приоритетов она оценивается даже выше, чем «6» – символ удачи, и «9» – просто «счастье».

    8-й день или 8-й месяц считаются очень удачными для любых дел. День 08.08.2008 в Китае побил все рекорды по количеству свадеб. Считается, что человек обязательно будет богат, если родился 8-го числа.

    Большое значение в деловых отношениях китайцы придают созданию дружеской обстановки и налаживанию неформальных отношений с партнерами. Разговоры на личные темы между деловыми партнерами для них абсолютно нормальны. Очень популярны в Китае деловые ланчи и вечерние приемы с банкетом, во время которых говорят о чем угодно, только не о делах: об искусстве, культуре и, конечно, о блюдах, которые подают на стол, время от времени выражая свое восхищение здешней кухней.

    Если вы уже побывали на приеме, устроенном в вашу честь, и хотите пригласить партнеров на ответный банкет, то устройте так, чтобы сумма ваших расходов не превышала соответствующих расходов китайской стороны. Деловые банкеты традиционно для китайцев начинаются около 18.30 и длятся несколько часов. Согласно приличиям вам следует прийти за тридцать минут до того, как появится ваш партнер. Китайцы очень пунктуальны, поэтому будьте уверены, они будут на месте в точно назначенное время.

    Рекомендуемые темы для общения

    • История любых китайских традиций, сравнение того, как отмечают тот или иной праздник в разных провинциях.

    • Особенности китайской кухни, сравнение кухонь разных провинций, сорта китайского чая.

    • История семьи вашего собеседника (из какой провинции и уезда он происходит, кто из известных людей родился или жил в этой провинции).

    Будьте готовы к тому, что китаец может на первый взгляд бесцеремонно расспрашивать вас о самых, казалось бы, интимных вещах. Буквально при первом же знакомстве китаец обязательно спросит, женаты ли вы (замужем), сколько у вас детей и сколько им лет. А вот, интересно, какая у вас зарплата? Его интересует не конкретная цифра, а ваш статус по отношению к нему самому.

    Темы, которых стоит избегать

    • Сравнивать Китай и Японию.

    • Критиковать политический строй Китая.

    • Затрагивать демографическую политику Китая.

    • Отношения между Китаем и Тибетом.

    • Территориальные споры между Россией и Китаем.

    • Военные действия между Японией и Китаем в период 1937–1945 гг.

    • Не стоит также подробно расспрашивать человека о его здоровье – он может подумать, что вы как раз именно и сомневаетесь в его здоровье.

    • Никогда не расспрашивайте китайца о его зарплате, источниках дохода, об уплате налогов.

    • Не задавайте странных вопросов: «А как сейчас в Китае относятся к Мао Цзэдуну?»

    Кухня Китая

    Единой для всей страны кухни просто нет. Региональные разновидности настолько многочисленны и своеобразны, а способы обработки и подачи продуктов настолько отличаются «от соседей», что хоть с какой-то долей обобщения можно говорить лишь о региональных традициях.

    Для китайской кухни характерны чрезвычайно тщательно подобранные между собой, причем часто в очень необычных сочетаниях, ингредиенты. Значение имеют все параметры, ведь именно тонкое сочетание свойств продукта, как здесь считают, и придает блюду его вкус. Все продукты обязательно тщательно обрабатываются, на что уходит до трети общего времени приготовления блюда.

    Китайский столовый этикет

    Культ еды в Китае – важная часть культуры страны. Утром обязателен завтрак, а в 12 часов весь Пекин обедает. С 12.00 до 14.00 беспокоить китайцев не рекомендуется. Традиционно китайский обед накрывается за круглым столом, в центре которого устанавливается плоский круг на вращающейся подставке. Пища подается на больших тарелках и перекладывается в необходимом количестве на маленькие тарелки самим гостем. Вначале предлагаются холодные закуски, затем – горячие блюда и лишь после них – основные блюда («чжуши»). В конце трапезы подается суп или бульон. Десерта как такового нет, но фрукты и сладости на протяжении всей трапезы находятся на столе и зачастую даже используются в основном блюде. Размер порций обычно достаточно велик, поэтому рекомендуется заказывать одну на несколько человек.

    Больше всего условностей относится к обращению с палочками, поскольку практически все блюда полагается брать именно ими. Палочки необходимо держать особым образом в правой руке, даже левшам необходимо привыкать к этой традиции. Считается, что, столкнувшись палочками, люди, держащие их в разных руках, могут поссориться. Обычно к общему блюду подаются отдельные палочки, которые не предназначены для личного использования, – ими накладывают еду на свою тарелку. Личными палочками можно брать кушанья с общего блюда, лишь перевернув их обратным концом либо в совсем уж неформальной обстановке.

    Прежде чем приступить к еде, дождитесь, пока это сделает хозяин. Опустевшие чашки с едой тут же пополняют, поэтому не спешите съедать все, но и оставлять тарелку полной также не следует.

    Суп китайцы едят специальной фарфоровой ложкой, а остальную еду – палочками. Существует множество правил по обращению с палочками во время еды.

    Палочка, упавшая на пол, считается дурной приметой.

    Из общего блюда еду следует брать специально поданными для этого палочками, а если таковых нет, то можно сделать это своими, но ни в коем случае не той стороной, которой вы едите, – их необходимо повернуть другим концом.

    Палочками нельзя размахивать и указывать на кого-либо. Нельзя протыкать ими еду, как вы это делаете вилкой, за исключением тех моментов, когда нужно отщипнуть от крупного куска, удерживая его палочкой.

    В перерывах можно класть палочки на тарелку, но ни в коем случае нельзя втыкать их в пищу и оставлять торчащими из чашки – так по китайской традиции выглядит подношение духам. После еды палочки следует положить в специальную подставку. Лежащие поверх чашки параллельно друг другу палочки являются дурной приметой.

    За столом допустимо разговаривать с полным ртом, а грязная скатерть после трапезы считается признаком того, что гости остались довольны угощением.

    В некоторых районах Китая считается дурным тоном есть рис ложкой, но на западе, где рис подают на блюде, это вполне нормально. Тарелку с рисом следует держать в левой руке, поднеся ближе ко рту и не касаясь края посуды большим пальцем.

    Нельзя поворачивать чайник носиком на человека. Блюдо с рыбой направляют головой на самого уважаемого гостя. Чокаясь, необходимо следить за тем, чтобы ваш бокал не оказался выше, чем бокал старшего по возрасту.

    Женщины в Китае не употребляют алкоголь, но если обед носит исключительно деловой характер, то женщина-бизнесмен может пригубить свой бокал и тут же отставить его в сторону.

    Многие китайцы являются заядлыми курильщиками, поэтому, закуривая, предложите сигареты остальным гостям.

    Командировка в Китай

    Оптимальное время для поездки в Китай – период с апреля по июнь и с сентября по октябрь. Во время празднования Нового года, дата которого определяется по лунному календарю и каждый год меняется, большинство компаний отдыхают неделю до праздничной даты и неделю после.

    Что-либо купить в Китае можно только за юани. Обменять свободно конвертируемую валюту можно в аэропортах, отелях, крупных торговых центрах и отделениях Банка Китая. В гостиницах и магазинах можно использовать кредитные карты Маster Card, Visa и т. п.

    Чаевые в Китае не приняты, однако в крупных ресторанах можно оставлять 4–5 % сверх суммы счета, носильщикам – 4 юаня за место и 4–8 юаней в день – горничным в отелях.

    Национальные праздники

    1 января – Новый год, «Синьнянь».

    8 марта – Международный женский день.

    1 мая – Международный день труда.

    4 мая – День молодежи Китая.

    1 июня – Международный день ребенка (выходной день для детей).

    1 июля – годовщина создания Коммунистической партии Китая.

    1 августа – День создания Народной освободительной армии Китая.

    10 сентября – День учителя.

    1 октября – Национальный день, годовщина создания Китайской Народной Республики (два выходных дня).

    Несколько полезных советов для тех, кто ведет свой бизнес с китайцами

    1. Китайский менталитет сильно отличается от европейского, и это надо учитывать при работе с китайскими компаниями.

    2. Наиболее близкие по характеру и манере поведения к китайцам вьетнамцы, корейцы, но никак не японцы.

    3. Не ждите, что китайцы буду давать прямые ответы на ваши вопросы.

    4. У китайцев принята коллективная ответственность, поскольку они все считают себя частью одной большой семьи, и не важно, что они под этим подразумевают: свою деревню, город, компанию или страну

    5. То, что у нас считается хитростью и изворотливостью, а иногда и ложью, для китайцев принятые нормы поведения.

    6. Китайцы очень наблюдательные и хорошо чувствуют, когда вы сами говорите им неправду или готовы идти на уступки в деловых сделках.

    7. Будьте терпеливы при общении с китайцами. Если у нас принято «Время – деньги», то китайцы к этому относятся снисходительно. Но при этом им удивительным образом удается поддерживать положительный имидж своей компании. Если они чувствуют, что могут потерять перспективного клиента, то с легкостью идут на большие уступки.

    8. Китайцы как никто другой из представителей азиатских стран подвержены брендомании. Поэтому, если хотите произвести впечатление на китайского партнера, выберите для первой встречи строгий дорогой костюм темных расцветок и дорогие аксессуары. Рекомендация для женщин: не стоит на встречи с китайцами надевать туфли на высоком каблуке, китайцы не очень любят, когда кто-то выше их ростом, хотя напрямую об этом не говорят. Но лучше не создавать дискомфортных условий для своего китайского делового партнера.

    9. Не пытайтесь обмануть китайскую сторону в том, чего вы не сможете сделать. Китайцы не только любознательны, но еще и очень практичные люди, которые привыкли все проверять и перепроверять. Обещайте только то, что действительно можете сделать.

    10. Китайцы очень строго соблюдают субординацию и очень удивляются, когда на переговорах низший по рангу вступает в переговорный процесс без одобрения своего руководителя. Для них такое поведение нетипично и является признаком того, что в компании не признают авторитет руководителя. Будьте очень внимательны в этом вопросе!

    11. Лучшее время для деловых поездок в Китай – апрель – июнь или сентябрь – октябрь. Никогда не назначайте деловую встречу в период Нового лунного года, так как в этот период практически все компании закрываются на две недели.

    12. При налаживании деловых отношений с китайцами подойдут любые коммуникационные каналы: выставки, форумы, электронные письма, телефонные звонки и т. д. Но если вы заручитесь поддержкой человека, которого они уважают и знают, то первичные деловые переговоры не будут столь длительными и утомительными для вас.

    13. Отправляясь в Китай, не забудьте сделать достаточное количество визитных карточек для всех участников переговорного процесса. Для китайцев наличие визитной карточки – признак престижности и солидности.

    14. Китайцы очень быстро реагируют на любые запросы, отправленные им по электронной почте, практически в течение нескольких часов вы получите ответы на свои вопросы. К сожалению, для российских компаний такая расторопность не характерна. И многие зарубежные партнеры (не только китайцы, но и европейцы) очень сильно удивляются такому халатному отношению к электронной деловой переписке (!).

    15. Китайцы любят подарки и радуются им, как дети. Но подарки следует дарить строго по рангам/статусу. Преподносить одинаковые подарки главе компании и менеджеру среднего звена – проявить неуважение в первую очень к главе компании. Поэтому лучше подарить один дорогой подарок китайской компании по принципу «Компания – Компании». Китайцы это оценят.

    16. Находясь в ресторане или кафе, помните, в Китае не принято оставлять чаевых, и во многих заведениях можно увидеть табличку на английском языке: «Наш персонал зарабатывает достаточно, чтобы не брать чаевые».

    17. По сложившейся традиции женщины в Китае не пьют алкогольные напитки. И если деловой обед проходит в официальной обстановке, женщина может принять предложенный ей бокал с крепким напитком, но при этом следует сделать только один глоток и отставить его в сторону. В менее официальной обстановке, например на фуршете, женщинам разрешено употреблять спиртные напитки наравне с мужчинами, но следует знать меру.

    18. Во время обеда о делах говорить не следует, и никогда не приступайте к еде до того, как это сделает хозяин приема.

    19. Если во время приема вам предложили палочки для еды, а не привычные европейские столовые приборы, то после окончания трапезы палочки следует положить рядом с чашкой на специальную подставку. Ни в коем случае не кладите их параллельно друг другу поверх чашки – для китайцев это дурная примета.

    20. Будьте наблюдательны и сдержанны: у китайцев можно многому научиться, и не только в плане ведения бизнеса, но и в плане отношения к жизни в целом.

  

  
    Объединенные Арабские Эмираты (ОАЭ)

    История страны

    Выгодное географическое положение, связывающее будущую территорию ОАЭ с древними цивилизациями Востока, способствовало развитию торговли и мореплавания уже в IV–III вв. до н. э. Так, в IV в. до н. э. побережье Персидского залива становится важным торговым пунктом на пути следования морских судов между шумерской цивилизацией Месопотамии и Древней Индией.

    Находки римских, индийских и месопотамских предметов на территории Эмиратов свидетельствуют об активном торговом обмене в этих местах. Особенно процветала торговля с империей Сасанидов в V–VI вв. С 853 г. до н. э. в древних аккадских и еврейских текстах начинает упоминаться кочевое племя арабов, которое воевало в качестве союзника ассирийцев. Бедуины периодически упоминаются в исторических источниках как наемники или союзники разных правителей, но собственного государственного образования у них не было.

    Сначала территория Эмиратов принадлежала Оману, позднее попала под власть персидских царей. Война и мир постоянно сменяли друг друга, до тех пор пока все южное побережье не вошло в состав Арабского халифата, после чего среди местных жителей стал распространяться ислам в VII в. н. э.

    В XVI в. эпоха восточных завоеваний сменилась временем западных колонизаторов. Португальцы первые из европейцев попытались укрепиться на юге Персидского залива, но Турция, Иран и Оман препятствовали такому положению вещей.

    Позднее, в XVIII в., британская Ост-Индская компания монополизировала всю торговлю в заливе, а затем, разрушив при помощи военной силы пиратскую крепость Рас-эль-Хайма, в 1820 г. вынудила подписать договор правителей семи арабских княжеств. Такой договор положил начало британского протектората на территории ОАЭ, утвердив постоянное присутствие британских военных судов в заливе. И с 1853 года такое объединение княжеств стало называться Оман Договорный.

    К началу Первой мировой войны по англо-турецкой конвенции 1913 г. Англия имела исключительное право на Договорный Оман, а в 1922 г. англичане установили свой контроль за правом шейхов предоставлять кому-либо концессии на разведку и добычу нефти. Основной доход арабам по-прежнему приносила торговля жемчугом, а не нефтью.

    Только с началом добычи нефти в 50-е годы княжества Договорного Омана стали выходить из кризиса, по-прежнему находясь под английским протекторатом. В 1958 г. нефтяные месторождения были обнаружены в Абу-Даби, в местечке Баб, расположенном в пустыне, а с 1962 г. здесь началась добыча «черного золота». За несколько лет скромный эмират превратился в великое нефтедобывающее государство Среднего Востока.

    В 1960-е годы, когда Британская империя переживала серьезный внутренний кризис, а ее бывшие колонии и протектораты объявляли о своей независимости, было принято решение о создании суверенных государств и в Персидском заливе.

    Рождение Объединенных Арабских Эмиратов было сложным процессом. В декабре 1971 г. эмиры Абу-Даби, Дубая, Шарджи, Аджмана, Фуджейры и Умм-эль-Кайвайна провозгласили создание нового государства – Объединенных Арабских Эмиратов. При объявлении независимости 2 декабря 1971 г. в федерацию отказался войти эмират Рас-эль-Хайм, который, однако, в феврале 1972 г. все-таки присоединился к новому государственному образованию. Годом своего рождения страна на побережье Персидского залива, получившая название Объединенные Арабские Эмираты, считает 1971 г.

    Сегодня ОАЭ – федеративное государство, состоящее из семи эмиратов, каждый из которых представляет собой государство – абсолютную монархию: Абу-Даби, Аджман, Дубай, Рас-аль-Хайма, Умм-эль-Кайвайн, Фуджейра и Шарджа. Каждый эмират имеет свое собственное правительство и подчиненные ему административные органы, главой государства является президент Объединенных Арабских Эмиратов, которым является эмир крупнейшего эмирата Абу-Даби.

    Благодаря нефтедолларам и удачному вложению средств в развитие промышленности, сельского хозяйства, образованию многочисленных свободных экономических зон ОАЭ в самые короткие сроки смогли достигнуть завидной экономической стабильности и вступить во внешнеторговые отношения со многими странами мира.

    Национальный характер

    Для араба чрезвычайно важен его авторитет в обществе. А авторитетным может быть только тот, кто обладает совокупностью качеств, отражающих высокие понятия народа о чести, долге и моральной чистоте. Это большая ответственность, нести которую возможно, только обладая такими качествами, как благородство, правдивость, честность, смелость, уважение к старшим, щедрость. Благородный человек, говорит арабская пословица, если обещает, то выполняет.

    Личность на Востоке в первую очередь подчинена интересам семьи, рода. Арабская семья представляет собой большую группу, объединенную родственными связями по мужской линии. Во главе семьи стоит самая пожилая супружеская пара. Сама семья основана на власти мужа – главы семейства. Покорность и почитание старших – вот главное достоинство араба. Семейные отношения и семейные традиции – это тот стержень, который пронизывает все арабское общество. Семья у арабов стоит на первом месте. В основе семейных отношений лежит кодекс чести «Ассабия», поэтому в социальном плане более сильным считается человек, принадлежащий к большой семье.

    Арабы убеждены, что мужчины и женщины обладают разными личностными качествами и социальное самоутверждение женщины возможно только внутри семьи. Чем больше у нее сыновей, тем выше степень уважения к ней.

    Арабы не отличаются особым трудолюбием, праздность и лень не осуждаются в их обществе. Для большинства из них досуг и отдых важнее результатов труда.

    Они необычайно жизнелюбивы, у них хорошо развито чувство юмора. Арабы люди горячие и экспансивные, им свойственен буйный характер поступков. Их действия сопровождаются импульсивностью, порывистостью, несдержанностью в проявлении чувств. Но гнев их быстро проходит, и ссора быстро затихает. Они умеют забывать обиды.

    Самоуверенность, завышенная самооценка как национальные особенности часто приводят к спорам, которые больше всего напоминают торг. Они всегда стараются оставить за собой возможность продолжить контакт, если вдруг становится понятным, что им не удастся в этот раз отстоять свою позицию. Если вы хотите в чем-то разубедить араба, покажите ему первоисточник (книгу, газету и т. д.), иначе он не поверит, сколько бы ему ни говорили.

    Арабы более общительны, чем европейцы. Они гостеприимны и с удовольствием ведут долгие беседы. Гостеприимство считается одной из основных черт жителей арабских стран. Позором считается скупость. По традиции двери дома всегда открыты даже для иностранцев. Гостя всегда ждет щедрое угощение. Арабы говорят: «Гость – от Аллаха». Хорошо принять гостя – не только обязанность, но и святой долг.

    Если вас пригласили в дом к арабу, то здесь вы можете столкнуться со спецификой домашнего приема. Вся арабская семья собирается в гостевой комнате. Гость и глава семьи занимают самые почетные места, которые находятся вдали от входа в комнату. Из присутствующих детей самый младший ребенок, как правило, дошкольного возраста, сидит на руках у главы семьи. Совсем маленькие дети в комнату не допускаются. Женщины располагаются у двери, причем самая старшая оказывается ближе всех к мужчинам: она является посредником между мужской и женской сторонами. Мальчики-подростки сидят рядом с мужчинами.

    Низкий столик накрыт белой скатертью, по случаю тожественного ужина, вокруг стола лежат подушки для сидения. Во время ужина ведутся неспешные разговоры на светские темы и о делах. Разговор начинается с вопросов о здоровье, успехе, семье, вопросы не требуют подробных развернутых ответов. Ответы должны быть короткими и чисто ритуальными: «Слава Аллаху», «Хвала Аллаху», «Если Аллах пожелает», «Дай Бог всем здоровья». Следует помнить, что арабы не любят обсуждать неприятные моменты: болезни, неудачи, несчастные случаи, смерть.

    После непродолжительной беседы гости рассаживаются за столом. Дети приносят еду на больших подносах: рис, мясо, овощи. На столе расставлены пиалы для прохладительных напитков. Гость, как правило, приносит каждому члену семьи подарки. Если он приехал из другого города, то подарки его обычно весьма значительные. Глава семьи получает туфли, одежду, женщины – шкатулки, украшения, дети – деньги, игрушки.

    В арабских странах, как и во многих восточных странах, принимать или передавать что-либо стоит только правой рукой, если только вы заранее не предупредили, что вы левша.

    Представление о том, что левая рука связана с несчастьем, неблагополучием, а правая – с удачей и счастьем, нашло свое отражение в Коране.

    Приветствие в арабском мире превращается в церемонию, призванную установить теплые доверительные отношения, и сопровождается расспросами и рассказами о здоровье, родственниках и детях. При знакомстве с арабами следует соблюдать определенный ритуал: мужчина всегда представляется первым, независимо от положения и возраста. Младших по возрасту или положению представляют старшим. Если люди одного возраста, то холостой представляется женатому, а незамужняя – замужней. После представления следует фраза «фурса сайда», дословно «счастливый случай», что в действительности означает «очень приятно» или «рад с вами познакомиться».

    Обычная формула приветствия двух людей при встрече: ас-саламу алейкум («Мир Вам!») и ответ алейкум ас-салам («И Вам мир!»). Затем следуют рукопожатия, а после долгой разлуки и объятия. Кроме того, обязательно при встрече каждый дотрагивается ладонью до своего лба и делает небольшой поклон. При объятии встречающиеся целуют плечи друг другу, а если хотят показать свою близость, то еще долго не отнимают руки. При рукопожатии нельзя смотреть друг другу в глаза: это признак дурного тона. Пожилые люди, желая выразить уважение приятелю, после рукопожатия целуют свою ладонь, прежде чем дотронуться ею до лба.

    Даже если вы спешите, то необходимо выслушать арабского собеседника и поблагодарить за многочисленные пожелания благополучия. Искреннее внимание и встречные вопросы будут восприняты очень благосклонно. Вы должны регулярно справляться о здоровье всех представленных вам родственников. Это поможет добиться симпатии арабского партнера.

    Обращаются к собеседнику по имени старшего сына, например: Абу Халим, Абу Саид. Если же он был в святых местах, то при обращении к нему употребляют слово «хаджи».

    В общественных местах приветствия и прощания происходят несколько иначе. Если отношение к вновь вошедшему у присутствующих хорошее, то здороваются с ним еще до того, как он занял свое место, и приглашают его за свой столик.

    Когда приходит человек общеизвестный и весьма уважаемый, то при его появлении все встают. Если же новый посетитель ничем особенным не выделяется или отношения его с присутствующими не очень близкие, то присутствующие лишь имитируют такое вставание, немного приподнимаясь со своего места.

    Вновь появившийся первым говорит слова приветствия, и, когда он усаживается на свое место, ему отвечает каждый из сидящих за столом.

    Человек, которому надо уйти, встает, объявляет, что ему пора уходить, и обязательно объясняет причину ухода. Он окидывает всех взором и, прощаясь, прикладывает ладонь ко лбу. Оставшиеся приподнимаются со своих мест.

    Поздравление среди арабов является элементом речевого этикета. Поводами для поздравления могут быть не только праздники, но и другие события: встречи, покупки, отъезд или приезд. Обычной формулой вежливости считаются постоянные обращения к Аллаху. Нормальным явлением в разговоре станут клятвы. Комплименты воспринимаются весьма положительно. В разговоре с арабскими партнерами не скупитесь на похвалы их стране, искусству, одежде и пище.

    Но к арабским женщинам обращаться с комплиментами считается неприлич- ным.

    Ораторское искусство высоко почитаемо в мусульманских странах. Оно считается признаком образованности и утонченности человека. Арабы стараются говорить красиво и легко и ценят это в собеседниках. При этом речь их выразительна и эмоциональна. Сдержанность, краткость, осторожность не подойдут для беседы с арабскими партнерами. Встречаясь с ними, нужно говорить больше и громче обычного. Это будет восприниматься как выражение искренности с вашей стороны.

    Арабы очень горды своей национальной принадлежностью и своими традициями, поэтому если вы будете знать несколько фраз по-арабски, это будет воспринято ими весьма положительно.

    Межличностная дистанция в арабских странах меньше, чем в европейских. Собеседники едва ли не касаются друг друга. Такое сокращение дистанции по арабским традициям должно свидетельствовать о доверительных отношениях. Если вы будете держаться своей привычной дистанции, араб может подумать, что вы находите его присутствие физически неприятным или что вы слишком холодный человек.

    При знакомстве арабский собеседник демонстрирует любезность и радушие, как этого требуют мусульманские традиции. Это не означает, что последующая беседа пройдет гладко. Прямой и откровенный разговор весьма труден. Араб, прежде всего, старается узнать о ваших планах, убеждениях, чтобы затем уверить вас, что согласен с ними.

    Арабские собеседники всячески избегают четких ответов «да» или «нет». Они не признают прямолинейности и категоричности. Вместо обещания что-либо сделать арабы говорят «ин ша-лла», дословно «если Бог пожелает», а в действительности означает «скорее всего – да». Это одно из трех самых любимых арабами выражений. Другое выражение «букра» – в значении «не сегодня» – означает, что дело, которое поручено арабу, его не заинтересовало и, скорее всего, так и не будет решено в ближайшее время. «Маалаш» («ничего, сойдет») – употребляется в значении извинения, если человек опоздал или что-то не смог сделать.

    Поэтому, договариваясь с арабом о чем-то, можно услышать в ответ: «букра ин ша-лла» – «если Бог пожелает, то все будет сделано завтра». Но завтра для арабов имеет несколько размытое понятие, поэтому обольщаться на этот предмет не стоит. Если что-то не будет выполнено назавтра – значит, так угодно Богу. Попытки заставить араба делать что-то к конкретному сроку, когда он этого не желает, ни к чему не приведут. Скорее всего, у него просто испортится о вас мнение и он не поймет, почему вы так нервничаете, ведь он сделал все возможное.

    Особенности арабского невербального языка

    Арабы довольно часто во время разговора прибегают к различного рода жестам, которые европейцы могут не понять или истолковать неверно.

    Возмущение недогадливостью или назойливостью: согнутые в локтях руки с раскрытыми и направленными от себя ладонями резко поднимаются вверх по обе стороны лица. Так делают многие футболисты, которые неожиданно для себя забили гол в ворота противника.

    Требование предъявить документы: правая рука ребром ладони ударяет по локтевому сгибу левой руки. Если говорящий ребром ладони правой руки ударяет по левой руке в районе запястья – речь идет о деньгах.

    Знак одобрения удачной фразы: собеседник хлопает по подставленной ладони говорившего.

    Приглашение приблизиться: вытянутая вперед правая рука обращена ладонью вниз, пальцы делают как бы скребущее по воздуху движение.

    Просьба подождать, замолчать или проявить внимание: ладонь смотрит вверх, большой палец с кончиками других пальцев сжимают вместе щепотью, рука движется сверху вниз.

    Озадаченность или досада: вращательное движение кистью или кистями обеих рук при полураскрытых ладонях.

    Категорический запрет: пальцы правой руки сжаты в кулак, указательный палец выставлен и быстро двигается слева направо несколько раз.

    Для арабских народов присуще чувство юмора, которое помогает преодолевать жизненные трудности, разряжать конфликтные ситуации. Поэтому они ценят и хорошие шутки собеседников. Главное, чтобы они не задевали их национальное и личное чувства достоинства.

    Большое значение арабы придают контакту взглядов, поэтому при разговоре нужно смотреть в глаза собеседника и обязательно снять солнечные очки.

    Никогда не сидите таким образом, чтобы подошвы вашей обуви были обращены в сторону араба, также не следует во время разговора скрещивать ноги. Не стараться пропустить местную жительницу впереди себя – это не принято. Женщинам желательно не садиться в такси на переднее пассажирское сиденье. При входе в дом местного жителя обязательно снимайте обувь.

    Деловое общение

    Арабам присуще более спокойное отношение ко времени, чем европейцам. Поэтому, если ваш деловой визит в ОАЭ расписан по часам, будьте готовы к тому, что программа будет постоянно нарушаться. Переговоры и встречи не следует ограничивать временными рамками, а лучше заранее исходить из того, что обязательно произойдет какая-нибудь задержка. Например, приехав в офис к арабскому партнеру в условленный час, вы можете его там и не застать. Но вы можете быть уверены, что персонал его компании примет вас хорошо. Вам обязательно предложат кофе, который подадут в маленькой чашечке. Причем подливать кофе будут до тех пор, пока вы не поставите чашечку на поднос, предварительно покачав ее большим и указательным пальцами. И, несмотря на такое отношение ко времени со стороны арабов, пунктуальность очень ценится.

    Если ваш арабский партнер вышел вам навстречу к двери, то, провожая вас в свой кабинет, он, скорее всего, войдет в него первым, вместо того чтобы пропустить гостей вперед, как предписывает западный обычай. Такая традиция установилась в арабских странах с древних времен, когда бедуин первым заходил в свой шатер, приглашая гостей, показывая тем самым, что в нем нет засады.

    Сами деловые переговоры проходят с постоянным отвлечением на других посетителей и бесконечными чаепитиями. Принятие решений занимает довольно долгое время, даже не пытайтесь ускорить этот процесс – такова особенность ведения арабского бизнеса. К положительным результатам приводит только личная встреча, а вот официальные письма, звонки по телефону редко когда дают желаемый результат.

    Рабочее время в ОАЭ традиционно разделяется на две части: зимой – с 8.00 до 14.00, а затем с 17.00 до 20.00; летом с 7.00 до 13.00 и с 16.00 до 19.00. Более современные компании работают целый день, с 8.00 до 16.00. Пятница – это священный день и по закону это единственный выходной, но некоторые фирмы закрываются в четверг после обеда. В основном рабочая неделя длится с субботы по четверг.

    В последнее время график рабочего времени в крупных компаниях сместился в сторону Европы: офисы работают с 9.00 до 18.00 с часовым перерывом на обед. Выходные дни – пятница и суббота.

    На переговорах арабы стараются установить атмосферу взаимного доверия, оказывая своему партнеру радушный прием. Для них в первую очередь важно установить хорошие личные отношения, а уже после этого деловые.

    Вступительная часть переговоров – приветствия, расспросы о семье, здоровье, детях, успехах, обмены дежурными фразами могут длиться по европейским меркам довольно долго. Но таков арабский этикет.

    Избегайте разговора:

    • о ближневосточной политике,

    • о британской колонизации,

    • об отношениях арабов с Израилем,

    • о международной нефтяной политике.

    Лучше поговорить о:

    • традициях, культуре,

    • жизни в стране, ее достопримечательностях,

    • успехе развития ОАЭ – арабы очень гордятся тем, что за столь короткий срок получили признание во всем мире.

    Многие арабские бизнесмены хорошо знают английский, поэтому деловую документацию, презентацию и визитные карточки можно выполнить на английском. Хотя для арабского партнера будет очень приятно получить визитку на арабском, таким образом вы покажете свое уважение к арабским традициям. А такое внимание очень ценят в ОАЭ.

    Для ведения переговоров с арабами подготовьте как можно больше красочной информации, им это очень нравится. Во время своей речи не стоит много и часто молчать, арабы очень уважают людей, владеющих ораторским искусством. И не забывайте уверять их в своей признательности и уважении. Восхищайтесь красотами и благополучием их страны.

    Но, даже если вы подписали договор или соглашение с арабами, переговоры могут продолжаться. Сами арабы довольно спокойно относятся к срыву сроков поставок, но от иностранца ждут четкого их выполнения. Они предпочитают работать с прямыми производителями, а не с посредниками, и тем более их сильно может обидеть, если таким посредником окажется представитель соседней страны.

    В деловой среде при знакомстве и представлении принято обмениваться рукопожатием. Визитные карточки следует вручить всем присутствующим, так же как и обменяться рукопожатием.

    При обращении к партнеру следует использовать формулу титул+имя, или обращение «господин/госпожа», которые могут употребляться как перед именем, так и перед фамилией, например господин Хасан – айюха сейид Хасан.

    Господин – айюха-ссейид.

    Госпожа – айтуха-ссейида.

    К женщинам большинство арабов относятся с недоверием, считая, что их присутствие оскорбляет мусульманские нормы обхождения с людьми и правила поведения в обществе. Поэтому не рекомендуется отправлять женщин в качестве переводчиков или представителей компании в арабские страны, особенно если это касается первого визита.

    На деловую встречу надевайте темный легкий деловой костюм, светлую сорочку и обязательно галстук. Женщинам тоже стоит одеваться более консервативно, избегая надевать мини-юбки и брюки.

    Представительские подарки не очень приняты в этой стране. Но очень ценятся сувениры, памятные подарки, грамоты, которые можно поставить на витрину фирмы. И если правилами европейского делового этикета принято фотографироваться после успешно заключенной сделки, то в ОАЭ к этому относятся с осторожностью. Лучше такой момент оговорить с арабским партнером заранее.

    Кухня ОАЭ

    В ОАЭ используется традиционная и практически единая для арабских стран кухня. Так как мусульмане не едят свинину, то в мясных блюдах используются в основном говядина, козлятина, телятина, мясо птицы, рыба и яйца.

    Мясо зачастую обжаривают на раскаленной сковороде без жира, что придает ему особый вкус. Очень популярны блюда из птицы – тушеная курица с томатом, курица на пару с медом, запеканка с мясом курицы и др. В качестве гарнира к таким блюдам используются рис и салат из свежих овощей, с большим количеством пряностей и приправ. Трапеза часто сопровождается пирожками из грубой пшеничной муки с мясом, сыром, овощами.

    В арабской кухне широко используются овощи и зелень. В больших количествах потребляются блюда из кисломолочных продуктов, особенно сыры, а также рыба и морепродукты. Рыба по традиции готовится исключительно на углях.

    В ОАЭ традиционный напиток для беседы – кофе. Это особый ритуал, пренебрегать которым в арабских странах не стоит. Кофе готовят «на месте», никакие автоматы не признаются в принципе, и наливают из традиционных арабских кофейников дала в маленькие пиалы. Наиболее популярны традиционные черные сорта, а также светлый аравийский и кофе с кардамоном.

    Командировка в ОАЭ

    Лучшее время для посещения ОАЭ – с октября по апрель, когда нет летней жары, но в то же время довольно тепло.

    В Эмиратах борются за чистоту своих городов, поэтому штраф за брошенный на улице мусор составляет 500 дирхамов, даже если вы просто промахнулись мимо урны. Сквернословие в общественном месте или произнесение угроз в адрес собеседника (даже риторических!) может закончиться тюремным сроком до 7 лет. Излишнее внимание к женщине может привести к тюремному заключению или штрафу до 60 тыс. дирхамов.

    В ОАЭ удостоверение личности, а желательно ксерокопию лучше всегда носить с собой – большая часть полицейских работают без формы и достаточно дотошно осуществляют контроль за соблюдением традиционных норм. И не стоит садиться по первому требованию и без предъявления конкретных обвинений в машину к блюстителям порядка.

    Эмираты – мусульманская страна, поэтому алкоголь в открытой продаже вы не найдете. Однако в отелях и ресторанах его можно купить, но только проживающим в этом отеле, а также посетителям. Навынос продавать не разрешено. Вынос спиртного на улицу может рассматриваться полицией как продажа оного и жестко караться.

    Единственный эмират, в котором алкоголь находится под полным запретом, – Шарджа.

    В Эмиратах запрещено фотографировать военные объекты, дворы шейхов, государственные учреждения. Нельзя фотографировать местных женщин, у мужчин следует спросить разрешения на фотосъемку.

    Банки работают с 8.00 до 12.00–13.00 с субботы по среду и с 8.00 до 11.00 или 12.00 в четверг, выходной день – пятница. Обменные пункты работают с 8.00 до 19.00–20.00 с перерывом на обед. Обменять валюту можно в большинстве банков, а также в специализированных обменных пунктах и частных обменных бюро. Наиболее выгодный курс обмена используется по отношению к банкнотам номиналом в $100, на мелкие купюры курс заметно ниже.

    Правительственные учреждения обычно открыты с 7.00 или 8.00 до 13.00 или 14.00 (с субботы по среду) и с 7.00 или 8.00 до 11.00 или 12.00 в четверг. В основном рабочий день длится с 7.00 или 8.00 до 13.00 и с 16.00 до 19.00 или до 19.30 (с субботы по среду). В четверг рабочий день длится с 7.00 или 8.00 до 11.00 или 12.00.

    Чаевые во многих ресторанах включены в стоимость обслуживания и составляют 15 % (Service charge). Если такое упоминание отсутствует в меню, то можно прибавить к сумме счета 10 %. Носильщику в аэропорту или в отеле можно оставить 5–10 дирхамов, в зависимости от количества багажа. В такси чаевые не приняты.

    Национальные праздники

    Большая часть национальных праздников в ОАЭ – это исламские праздники, и даты этих праздников определяются по исламскому лунному календарю. Фазу луны в исламе определяют своими методами, и наступление определенной даты могут объявить днем позже или днем ранее. Стоит отметить, что исламские праздники могут проходить в разные дни в разных странах, ведь луна наблюдается по-разному в разных регионах нашей планеты.

    Государственные праздники

    1 января – Новый год.

    7 августа – День восшествия на Престол (годовщина прихода к власти шейха Заеда Аль Нахьяна).

    30 ноября – День памяти (День мучеников).

    1 декабря – День независимости, Национальный день ОАЭ.

    Исламские праздники

    Исра и мирадж. Отмечается в 27-й день месяца Раджаб по исламскому лунному календарю. Обычно следующий день за днем Исры и Мираджа объявляется в ОАЭ выходным.

    Григорианский календарь

    Месяц Рамадан, 9-й месяц мусульманского лунного календаря. Священное время, когда верующие должны соблюдать пост и не вкушать ни еды, ни воды, избегать развлечения и любовных утех от восхода до захода солнца (с 6.00 до 18.00). Приезжим тоже не стоит есть и пить на улицах.

    Ид-аль-Фитр, известный у нас как Ураза-байрам. Это праздник окончания поста в месяц Рамадан, то есть первый день месяца Шавваль. Обычно выходные назначают на день Ид-аль-Фитр и следующий за ним день.

    Григорианский календарь

    День Арафат – официальный выходной и празднуется во 2-й день паломничества в Мекку.

    Григорианский календарь

    Ид аль-Адха, у нас он известен как Курбан-байрам. Отмечается 2 дня сразу после Дня Арафат.

    Григорианский календарь

    Аль-Хиджри – исламский Новый год, наступает в первый день месяца Мухаррам по лунному исламскому календарю. На Новый год устраиваются три выходных дня.

    Григорианский календарь

    День рождения пророка Мухаммеда празднуется в 12-й день месяца Раби аль-авваль. Объявляется выходной.

    Григорианский календарь

    Несколько полезных советов для тех, кто планирует вести свой бизнес в ОАЭ

    1. У вас больше шансов обрести уважение у арабских деловых партнеров и завоевать их расположение, если вы будете последовательны, лояльны и проявите уважение к властям. Для начала поприветствуйте ваших арабских партнеров на арабском языке: «Мир вам и благословение Аллаха!»

    2. Составьте предварительно детальный план вашей встречи и придерживайтесь его четкой структуры и регламента. Придерживаясь повестки дня, вы продемонстрируете не только свою организованность и деловую смекалку, но и уважение к арабской культуре.

    3. При планировании деловых встреч обязательно учтите перерывы на молитвы и особенности религиозных праздников.

    4. Возьмите с собой на деловую встречу профессионального переводчика с арабского; предварительно переведите каждый документ на арабский, в крайнем случае – на английский язык.

    5. Выбирая для делового обеда или ужина блюда, избегайте заказывать для себя и своих арабских партнеров блюда из свинины. При выборе ресторана для деловой встречи обязательно убедитесь в том, что в меню присутствует богатый выбор вегетарианских блюд.

    6. Во время деловых обедов/ужинов воздержитесь от курения и употребления алкоголя.

    7. Помните, что арабы традиционно используют правую руку для рукопожатия и приема пищи, правой рукой держат чашки, открывают двери и передают что-либо другим.

    8. Невежливо спрашивать у мужчины о его женах и дочерях. Принято спрашивать, как его семья и дети.

    9. Когда подают чай и кофе, не принято отказываться – это считается невежливым, следует взять хотя бы одну чашку. Если вы не хотите больше чая или кофе, держите чашку в руках: если вы поставите ее на стол, это будет означать, что вы хотите добавки. И, наконец, если деловая встреча проводится во время Рамадана, то до заката солнца лучше совсем воздержаться от приема пищи и напитков.

    10. Сидя на деловой встрече, не стоит поворачивать ступни в сторону кого-то из присутствующих – это считается неприличным.

    11. Считается невежливым фотографировать людей без их разрешения. Запрещено фотографировать местных женщин. Постарайтесь не наводить свой фотоаппарат на полицейские участки, морские причалы, аэропорты и дворцы шейхов.

  

  
    Таиланд

    История страны

    Жители Таиланда называют свою столицу Городом Небожителей. Небоскребов здесь действительно очень много, а полное название Бангкока – столицы Таиланда – состоит из 21 слова и входит в Книгу рекордов Гиннесса за самое длинное название города в мире: Крун Тхеп Маханакхон Амон Раттанакосин Махинтарааюттхая Махадилок Пхоп Ноппарат Ратчатхани Буриром Удомратчанивет Махасатан Амон Пиман Аватан Сатит Саккатхаттийя Витсанукам Прасит, что в переводе означает «Город Ангелов, Великий Город, Город – Вечное Сокровище, Неприступный Город Бога Индры, Величественная Столица Мира, Одаренная Девятью Драгоценными Камнями, Счастливый Город, Полный Изобилия Грандиозный Королевский Дворец, Напоминающий Божественную Обитель, Где Царствует Перевоплощенный Бог, Город, Подаренный Индрой и Построенный Вишвакарманом».

    Европейцы предпочитают называть Бангкок Городом Ангелов, а сами жители Таиланда называют свою родину Страной улыбок. По их мнению, самое важное в земной жизни – это санук, удовольствие и радость.

    История Города Небожителей берет свое начало со времен королевства Сукотай, образованного в 1238 году. Европа узнала об этой стране в XVI веке, но, несмотря на усилия Великобритании, Таиланд – единственная страна Юго-Восточной Азии, которая никогда не была европейской колонией. Слово тай (Thai), заложенное в название страны, означает «свободный». Таиланд остался свободным не только потому, что европейским странам было выгодно оставить его как буфер между азиатскими колониями Великобритании и Франции, но и потому, что в этой стране в те времена были очень сильные правители.

    Название «Таиланд» эта страна получила в 1939 году; раньше она называлась Сиам – от санскритского сайяма, что значит «темнокожий».

    В 1883 году будущий император Николай II, совершая кругосветное путешествие, сдружился с таиландским королем Рамой V. Эту дружбу считают началом сближения Востока и Запада. В 1897 году тайский король получил в подарок от Николая II двести гренадеров-гвардейцев для службы при дворе. До сих пор дворец в Таиланде охраняют гвардейцы в форме русской армии. Естественно, стражи дворца сегодня – тайцы, а символика Российской империи на их форме заменена эмблемой Таиланда.

    Тайский календарь ведет летоисчисление по буддийской эре и опережает наш на 543 года. 2008 год нашего календаря соответствует 2551 году в Таиланде.

    Современный Таиланд сочетает в себе огромное количество небоскребов и буддийские храмы, плавучие рынки и огромные супермаркеты, тайскую кухню и фешенебельные европейские рестораны. Это одна из самых динамично развивающихся стран Юго-Восточной Азии, где с современной спешкой и активностью уживаются невероятное спокойствие и отрешенность, каких нет, наверное, ни в одном крупном городе мира.

    Национальный характер

    В связи со своим географическим положением Таиланд испытал на себе сильное влияние культуры Китая и Индии. У его жителей невозможно выделить общие черты лица и телосложения, присущие только им: Таиланд сегодня населяют тайцы, индийцы, китайцы, моны, кхмеры, лаосцы, малайцы и персы.

    Государственным языком страны является тайский, очень похожий на китайский. Кроме тайского языка, в Таиланде говорят на китайском, кхмерском, лао, малайском и английском, которым свободно владеют большинство бизнесменов и чиновников. Надо иметь в виду, кстати, что таксисты могут не владеть английским, и, чтобы добраться до места, стоит заранее записать адрес на тайском языке.

    Главное звено тайского общества – община. Она состоит из семьи, деревни и храма. Король – залог сплоченности тайцев.

    Тайцы отличаются невероятным терпением и спокойствием. Они быстро прощают обиды и воспринимают жизнь такой, какая она есть. Демонстрировать гнев или нетерпение, хвастать и повышать голос – признаки слабости и недостатка умственного контроля. Тайцы уважительно относятся к тем, кто в любых ситуациях не повышает голоса. Громкая речь считается признаком грубости или невоспитанности, а споров и конфликтов здесь стараются не допускать любой ценой.

    Неловкую ситуацию в этой стране встречают улыбкой или смехом, а если во время вашего общения с тайцами кто-то из них неожиданно рассмеется, это может означать, что он сильно смущен. В таком случае можно перевести разговор на другую тему. Если же вы попали в неловкую ситуацию, улыбнитесь и скажите: майпенрай – ничего страшного.

    Тайцы верят в судьбу и не склонны строить планы. В жизни они не отличаются настырностью и хорошо помнят о своем положении в общественной иерархии, предопределенном, по их мнению, кармой. Цель жизни для них – спокойно и без суеты выполнять свое предназначение. В то же время они считают, что человек становится таким, каким желает стать, и надеются только на себя.

    Тайцы разделяют деловую жизнь и семейную, причем на первом месте стоит семья.

    В Таиланде считается неприличным показывать нежные чувства к противоположному полу в общественных местах. Люди одного пола могут касаться друг друга и даже держаться за руки.

    Неприличным считается складывать ногу на ногу так, чтобы одна нога лежала на колене другой, да и вообще скрещивать ноги, особенно в присутствии старших. Указывать ногой на человека или в сторону статуи Будды или королевского дома считается оскорблением.

    Голова в Таиланде священна, поэтому недопустимы никакие прикосновения к голове, даже если вы хотите приласкать ребенка.

    Любое неуважительное высказывание в сторону королевской семьи карается законом. Допускается только хвалить, но ни в коем случае не обсуждать личную жизнь монархов – этого не одобрят даже оппозиционеры.

    Нельзя проходить перед человеком, если он молится у входа в храм. В автобусе необходимо уступить место стоящему монаху, а женщины ни в коем случае не должны прикасаться к монаху, передавать или принимать у него что-либо.

    Интересные факты о тайском языке

    1. Тайский алфавит происходит от старокхмерского письма, которое, в свою очередь, было южным вариантом письма брахми (паллава). Согласно традиции, создание тайского письма приписывается королю Рамакхамхаенгу Великому, утвердившему тайскую письменность в 1283 году. Хотя формы записи символов слегка изменились в течение столетий, в целом эта система представляет собой ту, которая была разработана в XIII веке.

    2. В настоящее время в Таиланде различают 4 основных диалекта: южный, северный, северо-восточный и центральный (бангкокский), которому учат в школах и отдают предпочтение на телевидении.

    3. В тайском алфавите 44 согласных и 15 гласных, которые образуют как минимум 28 комбинаций гласных. Это делает тайский алфавит вторым по величине в мире после кхмерского.

    4. В тайском языке есть звуки, которых нет в английском или русском, например нечто среднее между Ы и У, Д и Т, Ч и Ш.

    5. В тайском языке 5 тонов: низкий, средний, высокий, восходящий, нисходящий. Одно и то же слово, сказанное разным тоном, имеет абсолютно разные значения, например: maa означает и «собак» у, и «лошадь», и глагол «приходить», а mai – это и отрицание, и вопрос, и «шелк», и «новый».

    6. В тайском языке нет множественного числа, только единственное.

    7. Глаголы в тайском языке не изменяются ни по лицам, ни по числам, ни по родам, ни по времени. Для обозначения прошедшего и будущего времени используются вспомогательные слова.

    8. Согласные пишутся горизонтально слева направо, гласные дописываются над, под, слева или справа от соответствующей согласной.

    9. В тайском письме нет различий между строчными и прописными буквами, а также пробелов между словами. Пробелы ставятся между предложениями, чтобы отделить имена от фамилий, а также перед и после цифр, оператора повторения и круглых скобок.

    10. Тайская письменность имеет собственное обозначение для цифр, но в повседневном употреблении присутствуют и арабские цифры.

    11. Местоимение «я» разделяется на мужское и женское и звучит как «пом» и «чан» соответственно.

    В конце предложения всегда употребляется частица ка (если говорит женщина) и кап (если мужчина) – это существенный признак вежливости.

    Перед входом в буддийский храм необходимо снять обувь, одежда в этом случае должна быть достаточно скромная: нельзя приходить в храм в шортах, мини-юбке, шлепанцах или сандалиях.

    Деловое общение

    Китайцы составляют лишь около 10 % населения Таиланда, но в деловой сфере они доминируют. Особое место в таиландском бизнесе занимает и китайская валюта. В Таиланде существует комиссия по иностранным инвестициям, которая предоставляет инвесторам всевозможные льготы, гарантии и другие преимущества.

    Общаться с тайцами можно на английском языке: даже если ваш уровень не выше среднего, для вас не составит труда понимать тайский английский и выражать свои мысли вслух. Во время деловых разговоров вам также помогут язык жестов и калькулятор.

    Большую роль в деловой жизни Таиланда могут сыграть визитки, их можно заранее подготовить на английском языке или заказать на тайском языке в самом Бангкоке, что может оказать благоприятное впечатление. Когда вас представляют, вручите свою визитку главе тайской делегации. Для тайца получить такую карточку на родном языке считается знаком особого уважения.

    Для тайцев статус важнее размера зарплаты. Здесь много семейных компаний, все руководство которых, как правило, состоит из членов одной семьи. Решения принимаются коллективно, неторопливо и осмотрительно. В деловых отношениях с тайцами очень важны связи: если вас представляет авторитетное лицо или у вас есть знакомства с теми, кто может замолвить за вас слово в процессе принятия решения тайской стороной, то это может существенно повлиять на скорость и результат делового соглашения.

    Не стоит ждать результата после первой же встречи – она, как правило, насыщена неформальными разговорами, шутками и дружеским общением. Говорить о делах до тех пор, пока вы не познакомились с человеком, считается невежливым. В Бангкоке после первого обеда вам могут предложить продолжить общение в баре в районе Пэтпонг Роуд – не отказывайтесь от подобного приглашения.

    На вторую встречу обычно организуется деловой обед, который начинается с вежливой беседы, лишь после этого следуют переговоры, – они могут длиться довольно долго.

    Для поддержания деловых отношений необходимо постоянное общение, поэтому в свое отсутствие лучше оставлять доверенное лицо или нанять для этих целей агента.

    При всей скромности и улыбчивости тайцев они научились добиваться своего на переговорах, поэтому не стоит недооценивать тайских партнеров. Тайцы не дают прямых ответов. В случае отказа они никогда не скажут «нет»: отрицательным ответом можно считать «возможно» или «это будет довольно сложно».

    Даже если общение на встрече будет происходить на английском языке, имеет смысл все-таки воспользоваться услугами переводчика, особенно если в разговоре будут затрагиваться важные моменты. Все договоры с вашей стороны должны быть на двух языках: тайском и английском.

    Рабочая неделя длится в Таиланде с понедельника по субботу, рабочий день – с 8.00 до 17.00. В субботу многие офисы работают до полудня, хотя тайцы скорее будут работать до позднего вечера, чем с раннего утра. Встречи тайцы предпочитают назначать заранее, для этого можно предложить партнеру несколько дат для первой встречи на выбор. Старайтесь назначать встречи между 12.00 и 15.00; лучше, чтобы встреча не совпала с началом или концом рабочего дня – в это время здесь серьезные пробки на дорогах.

    Лучшее время для поездки в Таиланд – с ноября по март. Не стоит планировать поездку на апрель и май и на рождественские каникулы – это время отпусков.

    В Таиланде, как и в Китае, не принято смотреть в глаза собеседнику, прикасаться, хлопать по плечу или подходить слишком близко. Это расценивается как вторжение в личное пространство, и даже близкие друзья предпочитают «держать дистанцию». Чем выше статус собеседника, тем больше должна быть дистанция в официальном общении.

    Не стоит сразу протягивать руку для рукопожатия, оно в Таиланде не принято. Традиционным приветствием для тайцев с давних времен остается вай (wai). Для этого необходимо сложить руки в молитвенном жесте и, прижав локти к телу, склонить голову так, чтобы она коснулась кончиков пальцев. Чем больше почтения вы хотите высказать человеку, тем выше должны быть подняты ваши руки. При встрече младшие приветствуют старших первыми.

    Жест вай совершается в знак благодарности за подарок, перед тем как принять его, а также во время буддийской проповеди. В общении с друзьями и коллегами такое приветствие необязательно, в этом случае можно обойтись кивком и западным хэлло. Не нужно отвечать на вай, когда вас приветствуют дети или обслуживающий персонал.

    Существует несколько видов вай

    • Обычное приветствие – во время поклона ладони прижаты друг к другу на уровне груди.

    • Приветствие превосходящего вас по социальному положению человека – поклон с наклоном всего тела, когда руки прижаты друг к другу кончиками пальцев на уровне носа.

    • Выражение большого уважения или благодарности – глубокий поклон, руки прижаты друг к другу кончиками пальцев на уровне рта.

    Но если у вас нет должной практики и навыков жеста вай, то лучше его не делать при встрече со своими партнерами – тайцы очень трепетно относятся к этой традиции, и неправильно сделанный вай может их обидеть.

    В случае обращения к незнакомцам, предпринимателям, служащим или старшим таец добавляет в конце предложения формальный суффикс – kha [-каа] – говорит женщина, и – khrup [-крап] – говорит мужчина. По смыслу они аналогичны русскому обращению на «вы». Существует также аналог английского обращения Mr. (мистер), который на тайском звучит кхун и ставится перед именем, данным при рождении. У тайцев принято обращаться по именам, а не по фамилиям. Вместо слов господин/мистер или госпожа/мисс даже на интернациональных переговорах может использоваться кхун, например: кхун Александр или кхун Читачи.

    Наиболее распространенные фразы:

    На деловую встречу с тайцами мужчина может надеть костюм из легкой ткани или пиджак и белую рубашку. Женщине подойдет строгий костюм или платье. Одежда черного цвета допускается только в сочетании с элементами других цветов, чисто черный наряд принят на похоронах или во время траура. В Таиланде лучше одеваться нарядно. Очень благоприятное впечатление на тайцев производит аккуратная, элегантная и стильная одежда.

    Тайскому партнеру будет приятно получить в подарок:

    • электронные игрушки или другие электронные изделия, например МРЗ-плеер;

    • изделия ручной работы из вашей страны;

    • изящные ручки и другие канцелярские принадлежности;

    • дорогой алкоголь;

    • иллюстрированные книги, особенно с видами вашей страны или местности;

    • изделия из янтаря или малахита.

    Подарки не принято разворачивать в присутствии дарителя.

    Никогда не дарите букеты из гвоздик, ноготков или бархатцев – в Таиланде это знак траура.

    Если вас пригласили на домашний обед, принесите с собой цветы, пирожные или фрукты.

    Тайская кухня

    Тайская кухня считается одной из самых богатых в мире. В ее рецептах множество невообразимых сочетаний различных специй, приправ, соленых, сладких и острых вкусов.

    В таиландских ресторанах каждый столик обслуживают несколько официантов. Меню здесь может состоять из пятидесяти и более страниц. Вместе с меню официант подает ароматную холодную или горячую салфетку, которой можно освежить лицо и руки. Во многих ресторанах, особенно на севере Таиланда, обедают за низким круглым столом. Рестораны работают в основном до 22.00, и хорошо, если вам удастся заранее заказать столик по телефону.

    Основа и важнейший продукт питания в стране – рис. Он присутствует на столе всегда, везде и практически в любое время суток, чаще всего в качестве гарнира. Существует два сорта риса и, соответственно, два способа его приготовления. Белый рассыпчатый рис хао суай (khao suay) принято есть ложкой, накладывая в нее рис вилкой, которую держат в левой руке. Клейкий рис хао ньео (khao neow) едят правой рукой, скатывая из него маленькие шарики. Второй основной продукт питания – лапша и макароны всех видов. Самые популярные виды макаронных изделий: ми кроп – обжаренные макароны с кисло-сладким соусом; наам – отваренная с бульоном лапша; слегка обжаренная рисовая лапша пхат тай с мясным соусом, яйцами, креветками, ростками бобов и зеленым луком; и кхамон йин – длинная тонкая рисовая лапша с соусом и салатом.

    Мясо употребляется относительно редко по причине своей дороговизны и часто готовится только на заказ. Зато рыбы и морепродуктов потребляется очень много. Видов супов здесь огромное количество, и каждый из них отличается своим, характерным только для него, вкусом. Излюбленные напитки тайцев – наам йен (холодная вода) и наам кган (свежие соки). Также распространен крайне оригинальный напиток – засоленные соки свежих фруктов. Большой популярностью пользуются кофе, чай, различные лимонады, всевозможные сорта пива (биа, особенно популярно Singha), виски (лучшим считается – Mekhong) и бренди (лао).

    Командировка в Таиланд

    В общественных местах Таиланда ежедневно в 8.00 и 18.00 транслируют национальный гимн. В это время лучше проявить уважение и остановиться, либо подняться с места, если вы сидите. В кинотеатрах перед началом фильма показывают короткий ролик о жизни королевской семьи. Во время его просмотра также желательно встать.

    Чаевые в Таиланде не приняты, за исключением мест скопления туристов. Носильщикам оставляют 5–10 батов, водителям такси на такую же сумму можно округлять показания счетчика, горничной принято оставлять 10–20 батов в сутки, а в ресторане, если услуги не включены в счет, можно добавить 10 % сверх суммы.

    Крупные банки работают только в будние дни с 8.30 до 12.00. Небольшие банки и лицензированные обменные пункты работают по будням с 8.30–9.30 до 15.00–15.30. В курортных зонах банки часто работают дольше.

    Обмен долларов США достаточно специфичен: в зависимости от номинала долларовых купюр меняется и курс обмена. Самый низкий курс предлагают за купюры достоинством от 1 до 10 долларов, самый высокий – за купюры нового образца достоинством 50–100 долларов. Обменять оставшиеся баты обратно на доллары можно только в аэропорту.

    C 2007 года в Таиланде вступил в силу антитабачный закон, который запрещает курение в общественных местах – выставочных залах, музеях, торговых центрах, парках, холлах гостиниц и многоквартирных домов, ресторанах, барах, а также на детских игровых площадках, стадионах и остановках общественного транспорта. Нарушителям грозит штраф от 2 до 20 тысяч батов ($55–550). В конце 2017 года был принят закон, запрещающий курить на тайских пляжах.

    Национальные праздники

    1 января – Новый год.

    10 января – День детей.

    16 января – День учителей.

    Конец января – начало февраля – Макха Пуджа.

    2 апреля – День рождения принцессы.

    6 апреля – День династии Чакри, официальный праздник в честь короля Рамы I, основателя династии тайских королей, находящейся у престола до настоящего времени.

    13–15 апреля – Сонгкран, Праздник воды, традиционный тайский Новый год.

    1 мая – День труда (нерабочий день).

    5 мая – День коронации (в 1946 г. в этот день был коронован действующий король).

    11 мая – День первой борозды, начало сезона выращивания риса.

    Май – День полнолуния, Висакха Пуджа, один из важнейших общественных и религиозных праздников Таиланда и один из самых священных дней в буддизме, одновременно – День рождения, Просвещения и Смерти Будды.

    Июль – День полнолуния, Асанаха Пуджа (Асанха Пуджа).

    19 июля – Кхао Пханса, один из буддистских религиозных праздников.

    28 июля – День рождения принца.

    12 августа – День рождения королевы Сикирит, также День матерей.

    23 октября – День Чулалонгкорн, праздник в честь короля Рамы V.

    Ноябрь – Лой Кратонг, или Праздник фонариков.

    3–5 декабря – День рождения короля, День отцов.

    10 декабря – День Конституции.

    31 декабря – Канун Нового года.

    Банки, музеи и прочие учреждения в дни праздников закрыты.

    Общие рекомендации для тех, кто собирается вести бизнес в Таиланде

    1. Тайцы приветствуют друг друга жестом вай. Иностранцу не следует первому делать такой жест, но не ответить на него будет невежливо. Если вы не сделали вай, то просто пожмите руку мужчине, а женщине улыбнитесь и слегка поклонитесь.

    2. Людей представляют друг другу только в официальных ситуациях. Представляясь, назовите себя по имени. Тайцы называют себя только по имени, фамилию оставляют только для самых официальных случаев.

    3. В Таиланде очень важны чины и должности. Старайтесь во время общения называть человека по должности.

    4. Не следует прикасаться к человеку противоположного пола и проявлять свои нежные чувства в присутствии посторонних.

    5. Не указывайте ни на кого ногой, не двигайте ногами предметы и не прикасайтесь ими к человеку.

    6. Когда разговариваете, не держите руки в карманах, не кладите руку на спинку стула/кресла, на котором кто-то сидит.

    7. Улыбкой в Таиланде выражают различные эмоции: извинение, благодарность, приветствие, стыд или смущение. Если в ответ на просьбу таец улыбнулся, это не означает, что он с вами согласен или вы получите то, о чем просили. Это простое тайское выражение жизненной позиции, схожее с распространенным «Не волнуйся, будь счастлив».

    8. Во время общения не стоит громко разговаривать и активно жестикулировать, тайцы могу подумать, что вы рассержены или обижены.

    9. Предметы следует передавать только правой рукой (это правило распространено во многих азиатских странах).

    10. Не удивляйтесь, если ваш тайский деловой партнер будет расспрашивать вас о возрасте и заработке – в Таиланде это вполне приемлемо.

    11. Визитные карточки здесь очень важны – тайцы хотят знать ваш статус и возможности. Поэтому даже администратор в отеле может попросить у постояльцев визитку.

    12. На первой деловой встрече, как правило, много шуток, улыбок, болтовни, но мало конкретных результатов. На второй встрече вас могут пригласить на обед. За обедом старайтесь как можно меньше говорить о делах, лучше выбрать более нейтральные темы для общения.

    13. Для тайцев важно познакомиться с вами поближе, поэтому запаситесь терпением и готовьтесь к длительным переговорам. Для поддержания и развития деловых отношений с тайцами необходимо постоянное общение, поэтому желательно нанять агента на время вашего отсутствия.

    14. Во время презентации обязательно расскажите о реальных успехах и достижениях компании. Используйте красочные графические образы и видеопрезентации – тайцам это очень нравится и кажется убедительным.

    15. Помните, что тайцы научились добиваться своего на переговорах, изображая скромность и застенчивость.

    16. Тайцы не любят работать с раннего утра и тем более проводить серьезные деловые встречи, поэтому старайтесь проводить встречи между 10.00 и 15.00.

  

  
    Турция

    История страны

    История Турции берет свое начало с XI века, когда тюркские племена проникли в Малую Азию. Однако задолго до этого территория Турции была местом контактов Востока и Запада. История страны была богата множеством событий: кровопролитными войнами и сменяющими друг друга периодами расцвета и упадка.

    В VI–V вв. до н. э. территория Турции была захвачена персами, которые правили там почти три столетия. Затем в 334 году до н. э. величайший из полководцев Александр Македонский уничтожил владычество персов. При преемниках полководца Малая Азия раскололась на небольшие государства, среди которых самыми крупными были Пергам, Вифия, Понт и Армения. В этот период начинается проникновение в Азию Римской империи, которая правила этими территориями вплоть до III века до н. э. Независимость удалось сохранить только Армении, которая превратилась в буфер между Римом и Парфянским царством.

    В течение следующего тысячелетия европейская и азиатская части современной Турции входили в состав Римской империи. Раскол Римской империи в 230 году сделал столицей ее восточной части Константинополь (ныне Стамбул), который в то время стал центром восточного христианства. Вторжение в XI в. тюркских кочевников-сельджуков положило начало распространению на территории страны ислама.

    В XIII в. на западе Малой Азии осело еще одно тюркское племя – османы, сумевшие в течение XIV–XVII вв. покорить все Восточное Средиземноморье, создав величайшую Османскую империю. Период правления Сулеймана I Великолепного (1520–1566 гг.) считается золотым веком Османской империи. В 1514–1515 гг. турки завоевали Армению, Курдистан и Северную Месопотамию. В следующие два года Турция присоединила к себе Сирию, Палестину, Египет, Хиджаз, а в 1519 г. и часть Алжира. В 1521 г. Турция завоевала Белград. В середине XVI в. к территории Османской империи были присоединены острова Эгейского архипелага, Родос и весь Алжир. В XVI в. мощный османский флот контролировал практически все Средиземноморское море.

    Но с конца XVII века для Османской империи начинаются не самые лучшие времена. В 1683 году турецкая армия была полностью разбита войсками польского короля Яна III Собеского, действующего вместе с австрийскими и германскими армиями. Именно с этого поражения начался постепенный распад империи.

    В течение XVIII–XIX вв. Османская империя неоднократно воевала против России.

    В 1735–1739 гг. шла Русско-турецкая война (Россия воевала против Османской империи в союзе с Австрией) за выход к Черному морю и для пресечения набегов крымских татар. Русские войска под командой Миниха взяли Азов, Очаков, Хотин, Яссы, дважды занимали Крым. Война закончилась подписанием Белградского мира в 1739 г., по которому эти города отошли к России, открыв выход к Черному морю.

    В 1768 году Турция начала новую войну после отказа России вывести войска из Польши. После разгрома в 1774 году турецких войск и флота при Ларге и Кагуле Турции пришлось подписать с Россией мирный договор. Русско-турецкая война 1787–1791 гг., начатая Турцией с целью возвращения Крыма и других территорий, закончилась победой русских войск и флота под командованием Суворова и Ушакова соответственно. В 1806–1812 гг. шла Русско-турецкая война, начатая Турцией с целью возврата бывших владений в Северном Причерноморье и на Кавказе. Победы русских войск и дипломатическое искусство Кутузова привели в 1812 г. к Бухарестскому миру, по которому границы России были передвинуты на юго-запад к Пруту; фактически в этот период образовалась независимая Сербия.

    После поражения Турции в Русско-турецкой войне 1828–1829 гг. она по Адрианопольскому мирному договору 1829 г. обязалась предоставить Греции автономию. Адрианопольский мир, кроме того, обязал Турцию предоставить автономию Сербии и расширить права Молдовы и Валахии. С 70-х гг. XIX в. Турция постепенно превращается в полуколонию империалистических держав, но нарастание острых межимпериалистических противоречий на Балканах и Ближнем Востоке помешало окончательному разделу турецких владений. Поражение Турции в Русско-турецкой войне 1877–1878 гг. фактически привело к почти полному крушению турецкого господства на Балканах.

    В Первую мировую войну 1914–1918 гг. Турция воевала на стороне Германии. Война для Турции закончилась полным поражением. Фактически это был конец Османской империи.

    В 1919 году Мустафа Кемаль Ататюрк выступил из Самсуна и начал национально-освободительную войну, которая длилась до 1922 года. В 1923 году была провозглашена Республика. Мустафа Кемаль Ататюрк проводит коренное преобразование всего турецкого общества: запрещено многоженство, ношение национальной одежды, вводятся правовая система европейского типа, обязательное гражданское заключение браков, грегорианский календарь, воскресенье объявлено выходным днем. Ислам был отделен от государства, вместо арабского введен латинский алфавит, женщинам предоставлено избирательное право. Всех граждан обязали иметь фамилию, до этого времени мусульмане могли ее иметь или не иметь, а самому Мустафе Кемалю парламент присвоил фамилию Ататюрк («отец турков»).

    Сегодня Турция является одной из стран – учредителей Организации Объединенных Наций (ООН), находится на стадии интеграции в Европейский союз (ЕС), играет активную роль в налаживании многостороннего экономического сотрудничества с государствами исламского мира.

    Национальный характер

    Характер турка противоречив, видимо, оттого, что в нем есть что-то и от Востока и от Запада, и от Азии и от Европы. Отсюда невероятная амплитуда – от порицания до пропаганды и восхваления всего турецкого. У самих турков есть точная поговорка, которая как нельзя лучше говорит о национальной черте характера: «Харкаешь кровью, а говоришь, что пил вишневый шербет».

    Если турок становится другом – то это друг, без оговорок. Но если он становится врагом – то это враг навсегда. И своего отношения он менять не будет. Турок горд, но его гордость легко перерастает в гордыню. Он отвергает любую критику, особенно со стороны иностранца. Давление со стороны иностранцев приводит турок к агрессии и ярости, они начинают сопротивляться, даже в том случае, когда выгоднее уступить. А спор, даже построенный на аргументах, фактах и логике, может резко охладить отношения. Одно неосторожное слово может их сильно задеть. Им никогда нельзя говорить «плохо». По словам Н. Никифорова, режиссера Большого театра, туркам всегда надо говорить: «Это хорошо, просто замечательно, что вы делаете, но можно сделать еще лучше». И тогда они будут стараться работать хорошо.

    Турки довольно импульсивны. Личное доверие и симпатия имеет для них большое значение. Любой намек на то, что турку не доверяют, моментально вызывает страшное раздражение и готовность отказаться иметь дело с кем угодно. А ясное и подчеркнутое выражение доверия накладывает на него моральные обязательства. Но, к сожалению, это совсем не означает со стороны турка стопроцентную верность своему слову. Халатность, непунктуальность, нерасторопность прикрываются выражением «я сделаю, если пожелает Аллах». И, если турок говорит «завтра», чаще всего это означает «возможно, и завтра». Как и любой восточный народ, турки достаточно медлительны, по европейским меркам, особенно если не видят сиюминутной выгоды.

    Турки очень уважительно относятся к людям, которые уважают их традиции и знают пару-тройку слов по-турецки – тогда перед вами могут открыться буквально все двери.

    Гостеприимство турок известно во всем мире и выше всех похвал: после одной-двух встреч вас могут пригласить домой, если же вы окажетесь в лавке на рынке, вам предложат выпить чашечку кофе или чая. Не стоит воспринимать это как назойливость или призыв что-либо купить – это знак гостеприимства и признак подлинного умения торговать.

    Во время общения с турками не следует:

    • сравнивать Турцию с Грецией – они не так давно воевали;

    • подшучивать над Кемалем Ататюрком – в Турции это национальный герой номер один;

    • называть Стамбул Константинополем – вы может оскорбить религиозные чувства турка;

    • говорить о взаимоотношениях с Кипром и курдами, а также на тему «армянского вопроса»;

    • поднимать вопрос об исламистских политических партиях;

    • обсуждать проблемы личного характера.

    Лучше поговорить про:

    • спорт, особенно футбол;

    • историческое и географическое положение страны;

    • турецкую кухню и турецкие бани;

    • ваш родной край;

    • семью, но лучше начинать разговор на эту тему после того, как сам турок спросит об этом.

    И все же, несмотря на то что Турцию можно назвать точкой пересечения Востока и Запада, современные традиции страны резко отличаются от европейских. Особенно это заметно в отношениях между полами. По исламской традиции мужчина может испытывать к женщине только половое влечение. Поэтому турки старшего поколения, особенно с севера страны, не понимают, как между женщиной и мужчиной может быть что-то еще, кроме интимных связей, например дружеские или деловые отношения.

    Семейные узы имеют для турок огромное значение. В детях воспитывают глубокое почтение к родителям. Во многих семьях царит строгая иерархия: дети и мать беспрекословно подчиняются главе семьи – отцу, младшие братья – старшему, сестры – старшей сестре и всем братьям. Старший брат для всех как второй отец – агабей, или ага.

    Как только девушка покидает родительский дом, она уже не считается членом своей семьи, а принадлежит к дому мужа, но в новой семье ее положение гораздо ниже, чем было в родной. Рождение ребенка, особенно мальчика, сразу поднимает престиж молодой женщины в глазах как родственников мужа, так и общества. И чем больше у нее сыновей, тем выше ее авторитет.

    В турецком обществе не принято, чтобы муж говорил посторонним о своей жене. Считается неприличным проявлять к жене теплые и нежные чувства на людях. Даже среди турок-горожан считается непристойным спрашивать о здоровье жены и тем более передавать ей привет! Традиционная вежливость требует справляться о всей семье и всей семье передавать привет. Не стоит во время светских мероприятий приглашать на танец жену турка. Для большинства турок сама мысль увидеть свою жену танцующей с другим мужчиной неприемлема. Когда затрагивается супружеская верность, турок может быть беспощадным: убить изменившую жену и ее любовника – обычное дело. В турецких городах существует особая полиция – полиция нравов.

    И при всем при этом турки считают себя европейцами, поэтому не стоит их убеждать, что они находятся на Ближнем Востоке.

    Если вас пригласили в дом, не стоит хвалить вещи или драгоценности, которые вам понравились, – это обязывает владельца подарить их вам. Входя в дом, турки обычно снимают обувь, что придется сделать и вам. Кроме того, всегда снимайте обувь при входе в мечеть!

    Никогда при разговоре с турками не показывайте подошвы вашей обуви и не скрещивайте ног. Не передавайте и не принимайте что-либо левой рукой: Турция – мусульманская страна, и левая рука здесь – «нечистая»[49].

    Не стоит фотографировать турецких женщин, особенно в черной чадре[50]. Если вы хотите сделать фото мужчины-турка – спросите у него разрешения.

    Деловое общение

    Несмотря на то что Турция – мусульманская страна, здесь менее жестко соблюдаются исламские нормы поведения, нежели, к примеру, в Саудовской Аравии. Само расположение Турции на границе европейских стран и стран Ближнего Востока наложило заметный отпечаток на турецкий этикет делового общения.

    Турки более образованны, чем население других мусульманских стран. Многие турецкие бизнесмены говорят по-английски. Организация фирм строго вертикальная. Свои предложения и соображения подчиненные передают своему начальству, а то – выше, по цепочке, и окончательное решение принимает глава компании.

    При ведении переговоров довольно распространен прием завышения первоначальной стоимости. Для турок ведение переговоров в форме торга является неотъемлемой частью ведения бизнеса. При работе с турками довольно сложно составить точную программу встреч. Поэтому процесс переговоров может быть длительным и несколько импульсивным с турецкой стороны. Турки очень хорошо знают уровень мировых цен. Предоплата и предоставление кредита довольно часто становятся решающим фактором.

    В любом случае запаситесь выдержкой и терпением. Во время переговоров сохраняйте самоконтроль и не критикуйте турок. Чем вы будете спокойнее, тем большего уважения добьетесь у турецкой стороны.

    Чаще всего делового партнера приглашают в ресторан для ведения переговоров, хотя все популярней становится приглашать домой. Турки могут заговорить о делах в любой момент трапезы.

    Не стоит назначать встречи на пятницу – у мусульман этот день святой и может быть посвящен целиком молитве. Заранее назначая встречу, всегда подтверждайте ее за два-три дня. И лучше не назначать деловые переговоры на месяц Рамадан, который посвящен молитвам и дневному посту.

    Сам процесс переговоров может начаться с непродолжительной светской беседы, сопровождающейся небольшим чаепитием.

    Для турок очень важны учтивость и соблюдение субординации. При приветствии, знакомстве и прощании принято крепкое и теплое рукопожатие со всеми присутствующими. Как знак уважения в бизнесе мужчинам следует протягивать руку для приветствия и женщинам. Во время первой встречи происходит обмен визитными карточками, которые могут быть напечатаны на английском языке.

    Интересные факты о турецком языке

    1. Основой для литературного турецкого служит стамбульский диалект, который, как считается, начал складываться примерно в XV веке. Впоследствии в нем появилось огромное количество заимствований из арабского и персидского. По некоторым данным, к началу XIX века около 80 % всех турецких слов были иностранного происхождения.

    2. В 1922 году после образования Турецкой Республики язык начал основательно подвергаться реформе. В 1928 году турки перешли на латиницу, и это значительно упростило письменность. Постепенно стала расти грамотность среди населения. Латинский алфавит был немного изменен, чтобы им можно было передать все турецкие звуки, появились такие буквы, как Ç, Ğ и Ü. А вот символы Q, W и X были турками исключены и запрещены.

    3. В рамках языковой реформы началась борьба со словами иностранного происхождения, фактически продолжающаяся и по сей день. Турки сегодня неохотно заимствуют иностранные слова, предпочитая заменять их собственными аналогами. Например, вместо слова «компьютер» они используют bilgisayar, что означает буквально «обрабатывающий информацию».

    4. У турецкого языка существует большое количество диалектов, некоторые из них достаточно сильно отличаются друг от друга. Жители различных регионов не всегда могут сразу понимать друг друга. Стамбульский диалект лежит в основе литературного турецкого.

    5. В современном турецком языке 8 гласных и 21 согласная буква – от трудной арабской орфографии, где преобладают согласные, турки отказались.

    6. В турецком языке практически полностью отсутствуют исключения из грамматических правил. Плюс ко всему слова в нем читаются так же, как и пишутся. Существительные не имеют родов, глаголы, соответственно, не изменяются по роду, а слова в предложении всегда имеют строго определенную позицию.

    7. Турецкий язык относится к числу агглютинативных, т. е. доминирующим способом словоизменения становится добавление различных префиксов и суффиксов.

    8. В русском и турецком много общих слов – душ, диван, ваза, билет. А есть одинаково звучащие слова с разным значением: bardak – стакан, durak – остановка транспорта, bayan – женщина, saray – дворец, kabak – тыква, kulak – ухо, tabak – тарелка, а Baran – это вполне обычное мужское имя.

    9. Турки очень любят употреблять слово çok – очень (произносится примерно как [чок]). Они объясняют это тем, что по натуре очень эмоциональны.

    Вместо ОК в Турции говорят tamam.

    Турки могут избегать смотреть в глаза собеседнику, особенно человеку противоположного пола. Не стоит обижаться, если кто-то из представителей противоположного пола не ответит на ваше рукопожатие.

    Несмотря на то что отношение к женщинам в стране консервативное, они хорошо относятся к женщинам-бизнесменам из других стран. Поэтому бизнесвумен может спокойно пригласить турка на деловой обед и сама за него заплатить – это не вызовет никаких проблем.

    Друг к другу турки обращаются по имени, к своим деловым партнерам обращаются фамилия + титул. Они довольно быстро переходят на имена, но надежнее использовать имя + господин/госпожа:

    Формы обращения:

    господин — бей;

    госпожа — ханым.

    Например, к Мухаммеду Шимшену следует обращаться Шимшен-бей, а к Айлин Дашделен – Дашделен-ханым.

    Между собой турки также могут использовать профессиональные титулы:

    адвокат Мухаммед Шимшен – авукат Мухаммед иди Авукат-бей.

    В бизнесе турки одеваются по обычной европейской моде: элегантно, но не вызывающе. Мужчины носят темный костюм, белую рубашку и галстук. Женщины – дорогие, но не вычурные костюмы и высокие каблуки. Женщинам не стоит надевать одежду из прозрачных тканей, с глубоким вырезом, мини-юбки и облегающие брюки.

    Турки большое значение уделяют тому, как выглядит их партнер, и в первую очередь обращают внимание на вашу обувь. Поэтому ваша обувь должна быть хорошего качества и начищена.

    Сами турки склонны носить много аксессуаров, но женщинам-иностранкам лучше избегать таких излишеств.

    Турки могут обмениваться деловыми подарками (подарки стоит вручать и принимать правой рукой):

    • канцелярские принадлежности;

    • ручки, зажигалки;

    • календари;

    • фотоальбомы с изображением вашей страны.

    Не стоит дарить:

    • предметы личного обихода;

    • слишком дорогие подарки;

    • изделия из свиной кожи;

    • произведения искусства с изображением человеческого тела, особенно с полуобнаженными или обнаженными женщинами;

    • игрушечных собачек или какие-либо изображения собак – для мусульман это животное нечистое.

    После встречи не забудьте письмом поблагодарить турецкого партнера за встречу и прием – турки очень ценят такое внимание.

    Кухня Турции

    Турецкая кухня достаточно своеобразна и интересна. Она впитала в себя множество кулинарных традиций народов Азии и Кавказа, но за многие века существования турецкой нации кухня претерпела значительные изменения. В национальной турецкой кухне встречаются самые неожиданные сочетания продуктов и блюд.

    Типичные турецкие донер и кебаб представляют собой разновидности шашлыка, шиш-кебаб – это не что иное, как шашлык на шампуре, а тандыр-кебаб – это целая баранья туша, запеченная в вырытом в земле очаге.

    Плов бывает двух основных разновидностей: из пшеничной крупы и из риса. Плов из пшеничной крупы с мясом и тушенными в масле цельными луковицами, порезанными помидорами и зеленым перцем представляет собой самостоятельное блюдо. Плов из риса готовится по различным рецептам и часто служит гарниром к мясу или овощам. Среди большого количества мясных блюд также интересны блюда типа ызгара – шарики или колбаски из мясного фарша, рецепт которого хранится турками в секрете.

    Особое значение в турецкой кухне придается сладостям. Наиболее известна бахлава (пахлава) – прослойка из стружки грецких орехов и фисташек между тончайшими лепестками слоеного теста. Или, например, Султанский десерт – приготовленные особым образом и вываренные в сиропе кусочки теста, посыпанные тертыми грецкими орехами и политые сверху густым кремом.

    Национальный турецкий напиток – анисовая водка ракы. Из вин известны сухое Villa Doluca, полусладкое Riesling Doluca и классические анатолийские вина Dikmen, Kavaklıdere, Buzbağ.

    В Турции много потребляется айрана (разбавленный водой йогурт), чая с травами и местного пива Efes.

    Командировка в Турцию

    Банки работают с 8.30 до 17.30, перерыв с 12.00 до 13.30. Выходные дни – суббота и воскресенье. На курортах банки работают без выходных, в субботу некоторые обменные пункты работают до 12.00. В летнее время многие государственные и коммерческие учреждения не работают во второй половине дня. Режим работы часто определяется администрацией конкретного региона. В Турции большое количество круглосуточно работающих банкоматов.

    Во многих гостиницах для оплаты напитков и услуг используются магнитные браслеты или специальные цветные «бусины», которые покупаются по мере необходимости, возврат неиспользованных средств не производится.

    Турецкая лира – крайне неустойчивая валюта, курс меняется практически каждый день, поэтому не рекомендуется менять деньги до приезда в страну и не следует менять сразу всю сумму. Наличные лучше ввозить в американских долларах или евро – их принимают почти везде. Цена в иностранной валюте может быть несколько ниже, чем в турецких лирах.

    В турецких ресторанах не принято предлагать меню, за исключением самых дорогих. Каждый может зайти на кухню и выбрать блюдо по вкусу. Исключение может составлять курортная зона. В тех ресторанах, где питание было предложено по меню, к счету дописывают 10 % чаевых.

    Бакшиш (чаевые) принято оставлять везде: носильщику – до $1, официанту 5–10 % от суммы счета, таксисту оставляется сдача. В турецких банях принято оставлять 20–30 % от суммы счета.

    В 2009 году в Турции был введен запрет на курение в частных, образовательных, медицинских и других государственных учреждениях, а также на железнодорожных вокзалах, в аэропорту, а также в ресторанах, кафе и барах, расположенных в закрытых помещениях. Отели выделяют отдельные этажи для курящих, однако в таких номерах запрещено размещение детей.

    Национальные праздники

    23 апреля – День независимости и День детей.

    19 мая – День молодости и спорта, День памяти Ататюрка.

    23 мая – Взятие Стамбула османами (отмечается только в Стамбуле). Рабочий день.

    30 августа – День Победы над греческой армией.

    29 октября – День провозглашения Республики.

    10 ноября в 9.05 вся страна минутой молчания чтит память Кемаля Ататюрка.

    1 января – Новый год.

    Остальные праздники отмечаются по мусульманскому лунному календарю, поэтому их дата меняется из года в год.

    При работе с турками следует придерживаться следующих рекомендаций

    1. Никогда и ни при каких обстоятельствах не передавайте что-либо турку левой рукой, по мусульманским обычаям левая рука считается нечистой.

    2. Турки стоят обычно ближе к своему собеседнику, чем европейцы.

    3. Турки любят общаться, невзирая на языковые барьеры, поэтому в лексиконе турка может быть много заимствований из разных языков. Но в бизнесе турки предпочитают общаться на английском языке.

    4. Для турков важна учтивость, поэтому при встречах и знакомствах с ними пожимайте руку всем присутствующим и вручите всем свои визитные карточки. Исключение – турецкие женщины. Если женщина не протянула вам руку для рукопожатия или поцелуя, то не стоит протягивать руку первым. Лучше ограничиться словесным представлением и вручением своей визитки.

    5. Назначайте встречи заранее и всегда подтверждайте их за два-три дня до назначенной даты. Для турок пятница – святой день, который иногда они полностью посвящают молитве. Особенно это характерно для северной части Турции, где традиции соблюдаются строже, чем в южной части страны.

    6. Турецкие бизнесмены пунктуальны и ваше опоздание могут расценить как проявление неуважения. Турки очень серьезно относятся к соблюдению сроков и выполнению обещаний. Даже если вы даете устное обещание турку, вы должны быть уверены в том, что выполните его, иначе можете прослыть необязательным и ненадежным человеком.

    7. В бизнес-среде турки придерживаются элегантно-делового стиля и следят за модой. Свой деловой костюм турки обычно дополняют большим количеством дорогих аксессуаров – перстни, кольца, браслеты, цепочки…

    8. Турки тщательно следят за своей обувью и обращают внимание на обувь своего собеседника; ваша обувь должна быть дорогой, начищенной и модной, иначе вас не будут считать надежным партнером. Но ни в коем случае не показывайте никому подошву своей обуви и не скрещивайте ноги.

    9. Всегда спрашивайте разрешения, прежде чем сфотографировать кого-то или что-то.

    10. Если хотите, чтобы ваше предложение было рассмотрено как можно быстрее, старайтесь доставлять его на самый верх, иначе этот процесс может сильно затянуться.

    11. Для турок вполне нормально, когда сотрудники трудятся по вечерам или в выходные дни, такого же отношения они ждут и от своих деловых партнеров.

    12. В Турции не принято раскрывать подарки в присутствии дарителя, получив подарок, поблагодарите и отложите его в сторону. Принято подносить подарки своим деловым партнерам на Новый год, но не на Рождество. Никогда не дарите личные вещи в качестве подарка, лучше выбрать что-то нейтральное: письменные принадлежности, оригинальные электронные гаджеты, книги или фотоальбомы. Турки с опаской относятся к дорогим и шикарным подаркам.

    13. Турки хорошо относятся к деловым женщинам. Иностранка может спокойно пригласить турецкого бизнесмена на деловой ужин. Все в Турции придерживаются правила: кто пригласил в ресторан, тот и платит.

    14. Традиционно турки обсуждают свои дела в ресторанах и могут заговорить о деле в любой момент трапезы. После встречи отправьте турецкому партнеру письмо с благодарностью за встречу и прием – турки ценят такое внимание.

    15. Курение принято повсеместно (кроме мест, где с 2009 г. курение запрещено), но в настоящее время входит в моду не курить.

  

  
    Япония

    История страны

    Согласно японской мифологии, прародительницей японцев была богиня Солнца, поэтому японцы называют свою страну Hunnoh, что в переводе дословно означает «Начало Солнца».

    Люди жили на территории Японии еще в 11-м тысячелетии до н. э. Государство Япония возникло в IV веке н. э., но стало известно европейцам лишь в начале XV века благодаря португальским мореплавателям, которые решили развивать торговые отношения с Японией и проповедовать здесь католическую веру. Однако стремление чужеземцев обогатиться и навязать свою религию не понравилось сёгуну[51] Токугаве, и в 1603 году он изгнал из страны чужеземцев. В 1633 году сёгун Иэмицу запретил дальние плавания и к 1639 году почти полностью изолировал Японию, ограничив связи с внешним миром торговлей с Китаем и Голландией через порт города Нагасаки. Были запрещены все иностранные книги. Годы изоляции благотворно отразились на развитии страны в целом: улучшилось качество сельскохозяйственной продукции, укрепились внутренний рынок и культурные традиции. Японские воины-самураи обучались не только военному делу, но и литературе, философии и искусству. Дзен-буддизм и неоконфуцианство способствовали развитию самодисциплины и высоких моральных качеств японцев.

    Среди городского населения набирали популярность такие формы искусства, как театр кабуки и картинки на бытовые темы укие-э.

    Только через 100 лет в 1720 году был снят запрет на иностранную литературу, и в Японии распространились новые философские учения из Китая и Германии. Однако еще 250 лет Япония жила в изоляции от остального мира, что отразилось на современном отношении японцев к другим странам и народам. Японцы охотно воспринимают новые идеи внутри своего общества, но настороженно относятся к любым новшествам извне. В японском языке существуют понятия учи, что в переводе на русский означает «свое» и сото – «чуждое». Иностранцы для японцев – сото, и на самом деле японские бизнесмены не очень любят заводить деловые отношения с зарубежными партнерами.

    В конце XVIII века начало нарастать давление со стороны остального мира. Сначала Россия безуспешно попыталась установить торговые отношения с Японией. Ее примеру в XIX веке последовали европейские государства и США. И в 1853, и в 1854 годах американскому офицеру коммодору Пэрри силой удалось заставить японское правительство открыть несколько портов для морской торговли.

    За время изоляции в стране окончательно сформировались особая неповторимая культура и общественное единство, так называемое «общество-паутина». Ни одна страна в мире не сравнится с Японией по уровню коллективного взаимодействия. Японское общество имеет жесткие взаимосвязи, в нем каждый занимает свою нишу и имеет определенные моральные и социальные обязанности. Японцы привыкли жить и действовать сообща, подчиняя свою жизнь воле общества и живя соответственно своему положению в этом обществе. Достижение личного успеха в их жизни играет малозначительную роль.

    XIX век стал для Японии переломным, именно в это столетие страна вышла из своей внешнеполитической изоляции и стала самой развитой и могущественной страной Азии как экономически, так и политически. За этот период Японии удалось справиться с волнениями в обществе и извлечь выгоду из того, что США и другие европейские державы открыли для себя Японию. «Коллективное Я» было одним из основных определений Страны восходящего солнца.

    XIX век стал периодом послевоенного развития и превращения Японии в империалистическую державу, связанным с поиском своего нового «я».

    Сейчас в Японии одна из самых развитых экономик мира. По размеру ВВП по ППС Япония занимает 4-е место в мире после Китая, США и Индии, по объему промышленного производства – 5-е место после КНР, США, Индии и РФ.

    Национальный характер

    Японцы до сих пор бережно хранят свои традиции, жизненный уклад и культуру, в какой бы стране мира они ни оказались. Традиционализм присущ японцам на уровне характера, и это выделяет их из привычного в нашем представлении современного динамичного общества: японцы ищут постоянства и упорядоченности.

    Потрясающее самообладание – главное отличие японца от представителей других народов. Японцы вынашивают в себе такие качества, как трудолюбие, терпение, вежливость, аккуратность и любознательность. С детских лет они привыкают к умеренности и самоограничению, проповедуемых в своих высказываниях Лао-цзы, а позже, в художественной форме, такими японскими писателями, как Камо-но Темэй в произведении «Надежды на хижину» и Кэнко в «Записках от скуки».

    С самого младенчества японским детишкам говорят, что существовать в удобстве можно только в коллективе. Японцы очень сильно боятся остаться одни, поэтому стараются не вступать в конфликт, которого можно было бы избежать.

    Родители никогда не высмеивают и не обижают своих малышей, боясь того, что те могут от них просто отвернуться. Взаимосвязь матери и ребенка считается главной ценностью.

    В Японии есть четкое разграничение возраста человека на 3 периода:

    • первый: 0–5 лет. До пяти лет ребенку позволяют делать все, что ему придет в голову;

    • второй: 5–15 лет. После пяти лет и до пятнадцати ребенка всегда держат в строгости и относятся к нему как к низшему созданию;

    • третий: после 15 лет. После пятнадцати ребенок становится абсолютно зрелым человеком. С ним общаются на равных.

    Когда появился ребенок, родители сразу принимаются за развитие у него умственных способностей и основных навыков. Японские родители не используют слова, чтобы научить ребенка, а вместо этого показывают все на примерах.

    Мать не ругается c ребенком из-за плохого поведения, если, к примеру, кто-то из детей разбил какой-нибудь предмет или навредил животному, она доносит до него, что даже обыкновенные вещи способны испытывать ту же боль, какую испытывают люди, не говоря уже о животных. Все попытки развивать в ребенке чувство ответственности за свои деяния приносят отличные плоды.

    В Японии нормой считается отсутствующий взгляд, а участливое обращение к незнакомцу расценивается как фамильярность.

    Интересный факт

    Капитан лифта или неформальные правила при пользовании лифтом

    1. Если вы первым вошли в пустой лифт, вы – капитан лифта.

    2. Как капитан лифта встаньте рядом с контрольной панелью и держите кнопку открывания дверей или сами двери, пока все желающие не зайдут в кабину.

    3. Как только зайдет последний человек, отпускайте кнопку открывания дверей и сразу нажимайте кнопку, которая закрывает двери. Держите, пока они не закроются. Если кто-то еще захочет протиснуться внутрь, процедура отменяется.

    4. В качестве капитана вы должны держать дверь на каждом этаже, где лифт остановится. Совершать операции надо быстро и четко, требуется сноровка.

    5. Если вы приехали на свой этаж, вы выходите последним, как капитан с корабля. Вы до конца держите дверь для всех.

    6. Теперь капитаном становится человек, который ближе всех находится к контрольной панели.

    7. Новый капитан держит дверь, пока старый не покинет лифт.

    Стремление к трудолюбию заставляет японцев отказываться от отпуска, и, чтобы вынудить своих работников отдохнуть, многие руководители просто-напросто закрывают фирму на некоторое время. Японцы предпочитают всю жизнь работать в одной компании, что немыслимо для европейца или американца. К тому же сменить место работы в Японии довольно сложно: сотрудника, который работал у конкурентов, предпочитают не брать.

    Работают японцы самозабвенно, выражая в работе присущее им чувство прекрасного. В японском языке имеются множество слов-понятий, которых нет у других народов. Например: ханами (любование цветами) или цукими (любование луной). Поклонение прекрасному культивируется в Японии на протяжении веков и считается национальным достоянием. Сама система японской письменности требует терпения и безупречной точности – переписывание иероглифов является занятием скорее эстетическим, нежели механическим, а их выразительность и красота достигались путем особого творческого усилия.

    В межличностных отношениях японцев дисциплинированность проявляется стремлением к упорядоченности. В Японии существуют организации, называемые кедотай (буквально объединение, община). По своей организационной основе они напоминают средневековые семейно-духовые ремесленные корпорации. Особенности этих организаций в значительной степени объясняются исторической традицией, потребностью коллективной организации работ и жизни и тесно связаны с групповым конформизмом. Японцы воспринимают организации как органические единицы.

    Для каждой организации характерна тенденция быть всеохватывающим объединением в определенном месте – в деревне, скажем, или на предприятии – и включать всех потенциальных членов. В организации господствует патерналистское покровительство со стороны лидера, что ориентирует ее на особые ценности, создает атмосферу солидарности и как бы семейных отношений. Систему этих отношений называют отношениями оябун-кобун. Оябун означает личность со статусом оя – родитель, кобун – личность со статусом ко – ребенок.

    Оябун – это глава объединения, который выступает как защитник интересов группы, его роль сходна с ролью отца и главы семьи. От его способностей, статуса и личной привлекательности зависит функциональная прочность отношений оябун – кобун.

    Кобун – все остальные члены объединения, которые находятся между собой в таких же отношениях, как младшие и старшие братья в семье, и они должны беспрекословно следовать за оябун в интересах стабильности объединения и, следовательно, жизненного благополучия каждого его члена.

    Дисциплинированность, вежливость и поклонение авторитету воспитываются в них издавна и до сих пор. На улицах и в учреждениях часто встречаются таблички с известными японскими изречениями, напоминающие о необходимости быть вежливыми. На вежливости построены все взаимоотношения в японском обществе. Вежливое обращение является обязательным по отношению к любому члену общества. Покупатель, заходя в магазин, оповещает продавца о своем приходе приветствием: «Гомэн куда-сай!», что означает «извините, пожалуйста». Если же покупатель хочет взять какой-либо товар, чтобы посмотреть его поближе, то он снова извиняется и просит разрешения продавца.

    Историческая справка

    Первый пассажирский поезд в Японии отправился из Токио в Иокогаму 12 сентября 1872 г. Приглашенные на церемонию высокопоставленные лица входили в вагон так, как привыкли входить в дом: прежде чем ступить на подножку, разувались. Через час, вернувшись на станцию отправления, они с раздражением обнаружили, что обуться им не во что. С тех пор в вагонах поездов японцы, как и на улице, не снимают обувь.

    У японцев считается вполне нормальным фыркать, сопеть и сплевывать при других и совершенно неприличным – сморкаться. Если вам придется высморкаться в обществе японцев, то лучше воспользоваться бумажным платком и сразу выбросить его.

  

  
    Жесты и позы

    Японская склонность к умеренности и сдержанности распространяется и на телодвижения. Осанка, поза и манера жестикуляции в Японии, несомненно, имеют свой национальный колорит. Японцы в общении используют множество значимых и своеобразных жестов, которые могут быть совершенно незаметны и непонятны для иностранца. Во время общения с японцами рекомендуется как можно меньше жестикулировать – во‑первых, из-за японской склонности к сдержанности в движениях, во‑вторых, ваши жесты могут быть расценены вовсе не так, как вам хотелось бы.

    Японцы избегают прямого взгляда и прикосновений. Рукопожатие в Японии не принято. Японцы, живущие в другой стране, могут использовать такую форму приветствия, но относятся к этому все же негативно. Для женщин этот жест просто немыслим.

    Улыбка на лице японца может обозначать удовольствие, а может быть средством держать себя в руках в момент гнева или раздражения.

    Если вы решите привычно помахать ладонью, приветствуя японца, он воспримет этот жест как знак прощания.

    Быстрое кивание головой во время беседы означает вовсе не согласие, а то, что вас внимательно слушают. Если японский бизнесмен хочет ответить отказом, то он говорит, что «это трудно», либо ссылается на плохое самочувствие или данные ранее обещания.

    Если вам необходимо позвать кого-то, то повторите привычный для нас жест, но при этом разверните ладонь вниз. Такой жест можно использовать, когда вам необходимо подозвать такси.

    Показывать пальцем на людей считается неприличным, в случае необходимости лучше указать на человека или предмет протянутой рукой с развернутой вверх ладонью.

    Жест, понятный в Европе как ok, когда указательный и большой пальцы объединяются в кольцо, в Японии означает деньги. А если при этом пошевелить указательным пальцем, то этот жест будет означать, что рядом появился грабитель.

    В задумчивости японец скрещивает руки на груди. В затруднительном положении – почесывает голову.

    Потирание брови кончиком среднего пальца, смоченного языком, может поставить вас в неудобное положение, так как в Японии этот жест воспринимается как обман. Увидев этот жест, японец может прекратить обсуждать проблему и закончить общение.

    Жест, похожий на приостановленный рубящий удар, заставит толпу людей и даже автомобилистов пропустить вас. Вообще, для японцев считается нормальным расталкивать остальных, если нужно пройти через толпу людей.

    Кулак с отогнутым вверх мизинцем означает «женщина» или «возлюбленная». С большим пальцем – «мужчина» или «возлюбленный». Если же отогнутый мизинец и большой палец прикасаются друг к другу, это означает любовную сцену.

    Хоть в японских детях и вырабатывают навык держать спину прямо, но человек с прямой спиной считается высокомерным, и взрослые японцы постоянно слегка сутулятся во время ходьбы, стоя и сидя, чтобы показать свою смиренность и не выделяться из толпы. Смиренные позы в Японии являются культурной ценностью и выражают поведение в повседневной жизни.

    Японцы любят принимать расслабляющие позы. Любимая поза отдыха – горонэ, что значит «полулежа». Ее принимают дома, перед телевизором (кстати, существует специальное название такой позы перед телевизором – тэрэнэ), да и во время любого отдыха.

    В Японии принято сидеть на татами: встать на колени и опуститься на скрещенные ступни. В такой позе японцы могут находиться довольно долго и меняют ее только, когда чувствуют усталость в ногах. Сидеть со скрещенными ногами для женщины считается неприличным. Японки не сидят так даже в брюках. В стандартном японском интерьере все устроено таким образом, чтобы оставаться в поле обзора сидящего на татами.

    Поклоны в Японии – универсальный жест этикета. Они сопровождают приветствия, поздравления, просьбы и различаются в зависимости от ситуации. Поклоны могут выполняться из трех положений: стоя, сидя по-японски и по-европейски. Большинство поклонов имеет женскую и мужскую формы. При встрече низшие по рангу, возрасту или положению кланяются первыми и более вежливым поклоном. В знак почтения японец не встает со своего места, а остается сидеть, делая вежливый поклон. Сидячее положение является смиренным само по себе, а демонстрация учтивости усиливается легким наклоном поясницы.

    По степени вежливости поклоны можно разделить на три группы:

    1. стандартно-вежливый поклон рэй или одзиги с наклоном корпуса около 30°;

    2. обиходно-стандартный или облегченный эсяку с наклоном до 15°;

    3. церемонный или почтительный сайкэйрэй с наклоном от 45 до 90°.

    Основные виды поклонов

    • Стоя. Поклоны этого рода наиболее распространены в повседневном обиходном и деловом общении. Сам поклон совершается со следующего исходного положения: кланяющиеся стоят друг напротив друга на расстоянии трех шагов и смотрят друг другу в глаза. Во время поклона спину необходимо держать прямо, ноги должны быть сдвинуты. Руки у мужчин свободно лежат по швам, носки – слегка врозь. Женщины же складывают руки перед собой, носки же могут слегка смотреть внутрь. В склоненном состоянии кланяющиеся проводят секунды две, после чего не спеша распрямляются и снова смотрят друг на друга. Наиболее типичная ситуация с поклоном – приветствие.

    • Сидя по-японски. Такие поклоны совершаются исключительно в помещениях с японским интерьером из официальной сидячей позы (сэйдза, хидза о соро-этэ сувару): сидя, опираясь на пятки и колени, спину держат прямо. У мужчин руки свободно лежат на бедрах, женщины складывают их перед собой, а бедра при этом сомкнуты.

    • Сидя по-европейски. Обычно совершаются в европейской обстановке комнат и в официальных ситуациях. При личном общении допустимы только по отношению к младшему или нижестоящему лицу. Выполняются так же, как и поклоны стоя, руки держат как при поклонах сидя по-японски[52].

    Деловое общение

    Этикет делового общения с японцами значительно отличается от норм западных стран.

    Компанию принято считать родным домом и второй семьей, ибо очень сильна корпоративная культура. Рабочий день практически всех японских фирм начинается общим исполнением всеми служащими гимна компании. Все работники компании перед началом работы собираются для физической зарядки и короткой церемонии – тё: рэй, на которой обсуждается план работы на день и каждый получает четкое задание.

    В Японии принята 48-часовая рабочая неделя, и продолжительность ее составляет пять с половиной рабочих дней. Некоторые крупные компании перешли на пятидневную рабочую неделю. Большинство японских компаний официально начинают работать в 9.00 и заканчивают в 18.00. Часто сотрудники серьезных компаний приходят на работу на 30 минут раньше и остаются после окончания рабочего дня на несколько часов. Причем делают они это по собственной инициативе. Несмотря на то что японцы привыкли работать много, мало кто из них берет с собой работу на дом. А вот переработки отдельно не оплачиваются.

    На переговорах японцы представляют в первую очередь компанию, которая является частью Японии, и, представляясь, они называют сначала компанию, затем должность и только в конце свое имя. На встречу они приходят также целой командой – переговоры с глазу на глаз не приняты. Хорошо, если в вашей группе, в свою очередь, будет присутствовать представитель руководства, к которому остальные будут относиться с подчеркнутым уважением. Более молодые представители вашей компании могут вообще молчать в течение переговоров, демонстрируя подчеркнутое уважение к старшим.

    Контакты с японскими бизнесменами устанавливаются на одинаковом уровне. Компания, которая устанавливает отношения с более влиятельной, выступает в роли просителя. Японские бизнесмены не переносят давления со стороны иностранных партнеров, почувствовав его, они могут даже уйти с переговоров.

    Устанавливать контакты с японскими партнерами лучше по рекомендации авторитетных лиц или посредников, услуги которых вознаграждаются. Это необходимо для того, чтобы японские партнеры не рассматривали вас как незнакомое лицо и более внимательно выслушали ваши предложения. Японские партнеры будут считать своим долгом помочь вам – и чем большим авторитетом пользуется у них посредник, тем лучше для вас.

    Японские фирмы строятся на трехуровневой основе (пирамида), так как подобная структура считается подвижной и защищенной:

    I. Кэйэйся (высшая администрация).

    II. Канрися (среднее управленческое звено):

    Буте – заведующие отделами;

    Кате – заведующие секторами (секциями);

    Какари – (низшее управленческое звено).

    III. Иппанся (рядовые работники).

    Японцы в силу особенного склада своего ума подходят к решению проблем с практической точки зрения. Поэтому система управления любой компании в первую очередь будет работать над усилением мотивации трудовой активности работников, так как без этого невозможно процветание фирмы.

    Налаживать контакт при помощи переписки или телефонного общения неэффективно. Однако можно отправить деловое письмо, приложив к нему официальные годовые отчеты и брошюры с подробной информацией о своей компании и ее продукции. Желательно, чтобы все это было переведено на японский язык профессиональным переводчиком – перевод обязательно должен быть качественным. Это поможет японцам составить предварительное представление о вас как о надежном и солидном партнере.

    Японцы со своей стороны никогда не допускают к переговорам женщин и относятся с осторожностью к присутствию женщин с противоположной стороны.

    Хотя японцы и не приветствуют рукопожатия, следуя вашим традициям, они могут протянуть для этого руку. В таком случае следует пожать ее как можно менее энергично. Традиционным приветствием у японцев является поклон. Если поклоном вас приветствует человек примерно равный вам по рангу, то поклонитесь ему в ответ несколько ниже, чем это сделал он, и во время поклона обязательно опустите глаза, а руки прижмите ладонями к бокам.

    Важную роль может сыграть визитная карточка. Ее вручают и принимают обязательно двумя руками – это традиционный знак того, что в ваших руках нет оружия.

    На первой деловой встрече принято обмениваться печатными материалами о своей компании. Сюда должны входить все данные: точное название и адрес фирмы, фамилии и должности руководителей, фирменная продукция, история компании и ее особенности, биография руководителя, а также вся информация об услугах и технологиях вашей компании.

    Японцы крайне пунктуальны и точны. Так же аккуратно они соблюдают взятые на себя обязательства. Переговоры начинаются и заканчиваются в точно установленное время и ведутся в размеренном темпе. Начинается обсуждение с общих вопросов, не имеющих отношения к предмету встречи. Чем серьезнее предмет обсуждения, тем больше внимания японцы уделяют деталям. В ходе переговоров, как правило, возникают паузы, к которым японцы относятся совершенно нормально. И действительно, после такого молчания беседа становится еще более плодотворной.

    Полный контроль над эмоциями, позволяющий лицам японцев оставаться совершенно непроницаемыми, очень ценится. Японцы не любят проявления чувств на людях, и если во время переговоров вы будете давать волю эмоциям, то они решат, что вы ненадежный партнер. Во время официальных встреч они стремятся избегать столкновения позиций и не приветствуют многосторонних переговоров.

    Переговоры ведутся сначала на уровне мелких служащих и лишь затем среднего и высшего звена и должны быть подтверждены документом, который называется ринги[53]. Такой документ отражает основные положения решений, связанных с переговорами, и должен быть заверен особой печатью ханко, обозначенной иероглифами фамилией владельца компании. Ханко – это вырезанный штамп, который используется в любой ситуации, когда нужно поставить личную печать или печать от имени компании. Именно такая печать имеет в Японии юридическую силу и ставится на банковских чеках, документах, заявлениях в официальные и государственные учреждения, где часто (особенно в банках) существует образец этой печати – инкан.

    Существуют три основных типа печати: дзицу-ин, гинко-ин и матомэ-ин.

    1. Дзицу-ин – настоящая печать, ее используют для контрактов. Если вы подписываете контракт с работодателем, используете ее. Дзицу-ин нужна для открытия компании, заключения договора или при покупке дома. Такую печать необходимо регистрировать в городском управлении. После регистрации владельцу дзицу-ин выдается сертификат о регистрации печати. При заключении важных контрактов, прежде чем поставить на документы дзицу-ин, придется показать сертификат о регистрации печати.

    2. Гинко-ин – простая печать для финансовых транзакций. Ее не нужно регистрировать в мэрии, печать регистрируют в банке, где открыт счет. Она нужна для выплаты наличных со счета, для получения кредитов, так что за печатью лучше следить. От японцев гинко-ин требуется при открытии счета, но многие банки не требуют этого от иностранцев. Исключение – счет компании. Для его открытия даже иностранцу нужна печать гинко-ин.

    3. Матомэ-ин – обычная печать повседневного использования. Ею расписываются на посылках и на инвойсах, если вы фрилансер[54]. Матомэ-ин нигде не регистрируют. В большинстве случае, когда нужна печать матомэ-ин, можно и просто расписаться.

    В последнее время очень стала популярна форма делового развлечения – пение в караоке-баре. Пойте вместе с ними, когда подойдет ваша очередь – спойте соло, и не переживайте, если у вас нет голоса и слуха, для японцев это не так важно, как коллективное развлечение.

    Японцы редко устраивают домашние приемы для деловых партнеров, тем более иностранных коллег. Но если японский партнер пригласил вас к себе домой – вам оказали величайшую честь. В этом случае не забудьте высказать и показать ему, как вы польщены таким приглашением. В гости возьмите с собой цветы, дорогое вино, сладости.

    Не следует дарить белые цветы – в Японии это символ смерти, именно такие цветы приносят на похороны, особенно белые лотосы и белые хризантемы. Если вы решили подарить букет, то пусть он будет большим с мелкими цветами.

    Придя в японский дом, снимите обувь у дверей. Вам предложат домашние шлепанцы, в которых вы пройдете до гостиной, а там и их снимите. В шлепанцах принято ходить от дверей гостиной до дверей других помещений в доме. В ванной вас будут ждать специальные туалетные шлепанцы.

    И хотя приемы и обеды служат в Японии скорее для установления или укрепления деловых отношений, а вовсе не для обсуждения условий сделки, разговоры о делах за едой вполне приемлемы. Блюда в меню пусть выбирает хозяин; не забывайте во время еды время от времени выражать свое восхищение японской кухней.

    К писателям, врачам, деятелям искусства и науки принято обращение сэнсэй, т. е. учитель. Преподаватели при учениках обращаются друг к другу по фамилии, после которой добавляют обращение сэнсэй, в отсутствие учеников сэнсэй заменяется на суффикс – сан. Ученики же обращаются к преподавателю только сэнсэй, не называя по фамилии.

    Начальник обращается к подчиненному по фамилии, добавляя суффикс – кун (или – сон), а подчиненные к начальнику – по фамилии, добавляя суффикс – сан, либо называя только должность без дополнительных суффиксов:

    • Кате – господин начальник отделения, например: Танака-сан или кате Танака.

    • Буте – господин начальник отдела: Мураками-сан или буте Мураками.

    • Сяте – господин президент (фирмы), Ямагути-сан или сяте Ямагути.

    Универсальное обращение, которое подойдет во всех случаях, кроме тех, когда нужно обратиться к представителю самых высших чинов, – это фамилия (в японском языке не склоняется) и суффикс – сан.

    При представлении японец всегда сначала назовет свою компанию, затем название отдела, занимаемую должность и только после этого свою фамилию: «Компания Митсубисиши, коммерческий директор, Якимото».

    Наиболее распространенные фразы в японском языке:

    Интересные факты о японском языке

    1. Японцы пишут иероглифами, которые позаимствовали у китайцев много веков назад. При этом в языке существуют два алфавита: хирагана и катакана. Первым записывают исконно японские слова и старинные заимствования, на втором пишутся иностранные имена и сложные слова. Но и это еще не все: японцы пишут с помощью слоговой системы, в которой каждый знак – это обозначение отдельного звука или даже слога.

    2. В современном японском языке используется четыре основных системы письма: иероглифы китайского происхождения, две разные слоговые азбуки (кана), а также ромадзи (транслитерация японского языка латинскими буквами).

    3. Смесь из каны и иероглифов – «смешанное письмо» (яп. , кандзи-кана-мадзири-бун, что можно перевести как «письменность из иероглифов с примесью каны») лежит в основе современного японского письма.

    4. Традиционным в японском языке был китайский вертикальный способ письма, который используется в художественной литературе и в газетах.

    3. В научно-технической литературе используется «горизонтальное письмо» (европейский способ написания), так как математические и химические формулы вертикальным способом писать неудобно.

    4. Официально горизонтальное письмо слева направо было принято лишь в 1959 году, до этого многие виды текстов набирались справа налево.

    5. В японском языке нет следующих русских звуков: согласные – [в, ж, л, ч, ц, ш, щ]; гласные – [е, ы].

    6. Отрицание в японском языке обычно ставится в конце предложения. По сути, говорящему достаточно добавить в конце тирады отрицание nai – и весь смысл сказанного меняется на противоположный.

    7. В японском языке у глаголов нет будущего времени. Есть только прошедшее и непрошедшее (настоящее), конкретное значение выводится из контекста или уточнений.

    8. Когда-то синий и зеленый в японском обозначались одним словом – аой, и только в середине прошлого века появились различные названия цветов. Но до сих пор аой используют для обозначения цвета растений. Зеленым цветом называют только сотворенные человеком предметы, а синий используется для объектов природы.

    9. В японском языке немало заимствованных слов, они называются гайрайго. Больше всего – из английского. Примером такого слова может быть апато – жилье, произошедшее от английского apartment.

    Не так давно было проведено исследование, цель которого заключалась в сравнении скорости произношения слогов в секунду. Лидером этого исследования стал японский язык: было установлено, что средняя скорость произношения в японском языке – 7,84 слога в секунду. Для сравнения необходимо сказать, что средняя скорость английского языка – 5,31[55] слога в секунду.

    В Японии говорить «Добрый день» (Коннитива) можно только с 10 утра до шести вечера, и в ответ говорят тоже только Коннитива и никакое иное приветствие. После шести вечера все говорят «Добрый вечер» (Комбанва).

    Японский язык считается самым трудным в мире. Возможно, для самих японцев он труден не менее, чем для всех остальных. Одна из трудностей заключается в наличии разных форм речи, выражающих вежливость, почтение и формальность. Все три тесно связаны между собой, но при этом совершенно различны.

    Как существует множество способов выразить одну и ту же мысль или понятие, точно так же одно выражение может служить на все случаи жизни. Слово домо означает «спасибо», «привет», «здорово», «давненько не виделись», «ужасно извиняюсь», «хорошо-хорошо»…

    Нет способа сказать четко да или нет, по крайней мере так, как эти слова понимаются на Западе.

    Хай чаще всего переводят как да, однако на самом деле оно означает: «Я слышал вас и понял вас и теперь думаю, что ответить». Иностранцы зачастую принимают хай за согласие, тогда как на самом деле за ним скрывается прямо противоположное.

    Есть способ сказать обыкновенное нет, но только в тех случаях, когда отказ не вызовет обиды. Японцы знают, когда они подразумевают нет, даже если не произносят его вслух. «Я подумаю об этом» – это форма очень твердого отказа. А уж если японец втянет воздух между стиснутыми зубами и затем выпустит его с глубоким выдохом – Са-а-а-а-а… – это знак того, что нужно все начать сначала.

    Выбирая одежду для переговоров, стоит выбрать консервативный костюм от мирового производителя, так как японцы очень внимательны к фирменным маркам и ярлыкам. Женщине не следует надевать обувь на высоком каблуке – японцы, как правило, невысокого роста. Количество косметики и бижутерии должно быть минимальным.

    Японцы очень любят преподносить подарки, здесь существуют даже специальные сезоны подарков, которые приходятся на середину лета и конец года. Летний сезон подарков называется отюдэн, а зимний – осэйбо.

    Деловой подарок не должен быть слишком модным или оригинальным. Хорошо, если он будет полезным. Это могут быть: моющие средства, полотенца, сушеные морепродукты, живые креветки, консервы, чай, печенье, алкоголь, фрукты или овощи. Причем фрукты и овощи должны быть экзотическими и обязательно блестящими. Число предметов в подарке не должно быть кратно четырем – эта цифра в Японии считается символом смерти.

    Подарки не принято открывать сразу, в присутствии дарителя. Будьте готовы к тому, что, приняв подарок, ваш партнер поблагодарит вас и отложит его в сторону.

    Командировка в Японию

    В Японии деловые приемы принято проводить много раз, но только после работы. Приглашения присылаются не заранее, а накануне, проходят такие приемы в ресторанах или барах. По крайней мере, в первые дни вас приглашают японцы, позже вы сами можете выбрать место для приема.

    Счет в ресторане оплачивает приглашающая сторона, она также берет на себя и выбор блюд, которые в японских меню, естественно, пишутся на японском языке.

    Если вы плохо обращаетесь с палочками, то стоит попросить обычные приборы. Кстати, упавшая на пол палочка считается недобрым знаком. Палочки не стоит ставить вертикально в блюдо с едой, в таком виде они напоминают поминальные свечи, крайне неприличным считается указывать на что-либо палочками или размахивать ими во время еды. Не стоит передвигать еду по тарелке и посуду – по столу.

    Весь заказ в ресторане приносят сразу, снабдив его специальным приспособлением для подогрева. Посуда здесь разделяется на мужскую и женскую.

    Японцы за столом шумно прихлебывают и разговаривают с полным ртом. Считается, что прихлебывание улучшает аромат и вкус пищи.

    Если вам предлагают спиртное, а вы не пьете, не стоит совсем отказываться – хотя бы пригубите его. До дна пить в Японии не принято. После того как японец наполнил ваш бокал, следует взять у него бутылку и самому наполнить его бокал. Такие приемы в Японии предназначены скорее для укрепления отношений между партнерами, нежели для обсуждения дел, однако разговаривать о делах во время еды не возбраняется.

    Банкоматы есть во всех японских городах, но большинство из них работает в определенное время и не принимает карточек, выпущенных за рубежом.

    Чаевые в Японии давать не принято, попытка оставить на чай обижает японцев. В дорогих отелях в счет часто включена плата за обслуживание, а в местах скопления иностранцев висят специальные таблички: «Чаевые давать не принято, наши служащие получают хорошую зарплату».

    Кухня Японии

    Японская кухня – одна из самых оригинальных и своеобразных в мире.

    Основа японской кухни – вареный рис, который совершенно не солится, но зато сопровождается разнообразными соусами и приправами. Его подают в отдельной посуде практически ко всем блюдам как гарнир, а часто используют и как самостоятельное блюдо, варьируя вкус при помощи приправ. Самое популярное блюдо из риса, несомненно, суси (суши) – рисовые шарики-рулетики с различной начинкой (более 200 видов), а также рисовые шарики онигири или рисовые пирожки моти. Не менее риса популярен особый сорт лапши из гречневой муки – соба (собо), которую подают как в холодном, так и в горячем виде, жареную и вареную, в бульоне и с овощами. Также хороша и обычная лапша удон.

    Японская пища очень проста, тепловая обработка минимальна, а максимальное внимание уделяется сохранению естественного вида и вкуса продукта.

    В качестве прохладительного напитка распространен молотый лед с фруктовым сиропом кори. Любимейший напиток японцев – зеленый чай, потребление которого сопровождается особой церемонией тя-но-ю. В последнее время стал популярен и черный кофе. Из спиртных напитков традиционны рисовая водка саке[56] и пиво, зачастую также из риса.

    Своеобразен и японский столовый этикет

    В Японии придают большое значение сервировке стола, посуде и оформлению блюд. Перед началом еды вам обязательно подадут специальные горячие салфетки осибори для протирания рук и лица.

    Каждое блюдо занимает строго определенное место на столе и подается в специально предназначенной для него посуде.

    В Японии для еды используют специальные палочки – хаси, которые могут быть круглыми, овальными, квадратными в сечении или с закругленными углами. Для палочек в Японии существуют специальные подставки хасиоки, а сами палочки подают в специальном красочном бумажном чехле хаси букуро. Хаси следует класть на хасиоки только тонкими концами и так, чтобы они смотрели влево. Если на столе нет хасиоки, хаси можно положить рядом на край тарелки или на стол.

    Существует целый ряд правил использования палочек.

    • Держите палочки ближе к тонкому концу, а не в середине.

    • Не втыкайте палочки в еду, особенно в рис. Палочки втыкают в рис только на похоронах.

    • Не передавайте еду из палочек прямо в чужие палочки. Это делают только на похоронах, когда кости кремированного человека передаются таким способом от человека к человеку.

    • Не указывайте палочками на кого-нибудь или на что-нибудь.

    • Не размахивайте палочками в воздухе и не играйте с ними.

    • Не облизывайте палочки. Не держите палочки во рту просто так.

    • Не передвигайте тарелки и миски палочками.

    • Чтобы отделить палочки друг от друга, надавите на палочки, раздвигая их в разные стороны. Для этого нужно потренироваться.

    • Если вы уже использовали свои палочки, перекладывайте еду из сервировочного блюда обратным концом палочек. А перед тем, как попросить добавку, положите палочки на стол.

    • Не стучите палочками по столу, тарелке или другим предметам, чтобы подозвать официанта.

    Для того чтобы правильно съесть японский суп, следует сначала выпить бульон, а затем палочками съесть заправку. Японская лапша обычно довольно длинная, и ее едят, постепенно загружая в рот палочками. При этом издается характерное хлюпанье, которое японцы считают вполне приличным.

    Нож и вилка используются только для западной еды. Ложки иногда используются для японских блюд, которые сложно есть палочками, например рис с карри по-японски. Для супов используется керамическая ложечка в китайском стиле.

    Наливать напитки самому себе и пить до дна в Японии не принято. Следует сначала наполнять бокал или пиалу соседа, а он в свою очередь должен делать то же самое для вас.

    Национальные праздники

    31 декабря – 2–3 января – Банковские праздники.

    1 января – Новый год.

    2-й понедельник января – День совершеннолетия (Сейджин-нo-хи).

    11 февраля – Национальный день основания государства.

    20/21 марта – Праздник весеннего равноденствия.

    29 апреля – День растительности.

    3 мая – День Конституции.

    4 мая – Нерабочий день.

    5 мая – День детей.

    20 июля – День моря.

    15 сентября – День уважения старших.

    23–24 сентября – Праздник осеннего равноденствия.

    2-й понедельник октября – День здоровья и спорта.

    3 ноября – Национальный день культуры.

    23 ноября – День почитания труда.

    23 декабря – День Императора.

    Начиная работать с японской компанией, помните, что:

    1. Важнейшие черты характера японской нации – традиционализм и гордость за свою нацию.

    2. Для Японии характерна высокая степень групповой сплоченности – «общество-паутина», в которой каждый ее член точно знает свое место и точно выполняет свои функции.

    3. В Японии, так же как и во многих восточных странах, четко соблюдают субординацию, и любое ее нарушение может вызвать негативную реакцию со стороны японцев.

    4. Японцы стремятся избегать обсуждений и столкновений позиций во время официальных переговоров, а также участия в многосторонних переговорах.

    5. Если японский бизнесмен хочет сказать «нет», он обычно говорит, что «это трудно».

    6. В Японии любой жест и даже самый легкий поклон – «слово, не высказанное вслух». Поэтому тщательно избегайте резких или экспансивных движений руками, а также гримас и жестикуляций.

    7. Невербальный язык японца очень отличается от европейского. Поэтому не пытайтесь «расшифровывать» этот язык на европейский манер – есть большая вероятность ошибиться.

    8. В Японии не принято подолгу смотреть друг другу в глаза и заполнять паузы.

    9. Улыбка на лице у японца может означать удовольствие, а может служить средством держания себя в руках и не дать гневу и раздражению овладеть собой.

    10. Наиболее традиционным приветствием у японцев считается поклон. Хотя рукопожатие тоже имеет место, но, как правило, после поклона.

    11. Визитная карточка – один из ключевых элементов делового общения в Японии. Ее вручают и принимают двумя руками и тотчас же читают.

    12. При представлениях японцы используют следующую форму: «название компании + название отдела + занимаемая должность + фамилия». Рекомендуется использовать такую же схему представления и европейцам.

    13. Для установления деловых контактов с японской компанией лучше воспользоваться услугами посредника, который хорошо известен, в первую очередь – японцам. Знакомство через уважаемое лицо, которое может поручиться и за вас, и за вашу компанию для японцев, – подтверждение вашей статусности и надежности вашей компании.

    14. Переговоры в Японии ведутся сначала на уровне мелких служащих, после чего продолжаются на среднем и только затем – на высшем уровне.

    15. Точность на переговорах, выполнение взятых на себя обязательств, пунктуальность – важнейшие черты японского стиля ведения переговоров.

    16. Японцы – большие любители делать подарки, но подарок должен быть полезным, а не экзотическим и тем более дорогим. Отказ от подарка в Японии может быть расценен как оскорбление.

    17. Деловые приемы в Японии принято проводить после окончания рабочего дня. Такие приемы больше служат для установления дружески-деловых отношений, а не для обсуждения деталей контракта, хотя говорить о делах во время еды не запрещено.

    18. Во время еды не забывайте время от времени выражать свое восхищение мастерством повара, а по окончании трапезы выскажите свою благодарность.

    19. За общим столом напитки разливает самый молодой из присутствующих, начиная с самого пожилого участника приема. Обойдя всех гостей, он ставит бутылку на стол и ждет, пока ему, в свою очередь, наполнит бокал старший по возрасту. Оскорбительным считается наливать напитки, держа руку тыльной стороной вверх. Пить «до дна» и наливать себе самому в Японии считается неприличным, рекомендуется наполнять бокал соседа, а он в свою очередь должен делать то же самое для вас.

    20. Не принято курить в общественных местах, в офисах, на станциях и платформах железной дороги, а также в домах и автомобилях без разрешения хозяина.

    21. Чаевые давать не принято. Попытка дать чаевые может быть расценена как оскорбление.

  

  
    Англия

    История страны

    Первыми обитателями Англии были небольшие племена охотников-собирателей, а поселенцы каменного века прибыли сюда приблизительно в 4000 году до нашей эры, они занимались сельским хозяйством на меловых холмах равнины Солсбери и соорудили таинственные каменные кольца Стоунхендж и Эйвбери. После них в бронзовом веке территорию населяли кельты из Центральной Европы, которые начали прибывать в 800 году до нашей эры, принеся с собой гаэльский и бритонский языки (на первом все еще говорят в Шотландии, на втором – в Уэльсе).

    В 43 году нашей эры Англию захватили римляне, им понадобилось семь лет, чтобы подавить сопротивление и установить контроль на большей части Англии. Шотландские и уэльские племена представляли существенную проблему, и римляне построили в Северной Англии Хадрианскую стену для защиты от мародерствующих шотландцев. Римляне принесли с собой стабильность, построили хорошие мощеные дороги и распространили христианство. После упадка Римской империи римляне примерно в начале V века н. э. постепенно покинули эти места. Языческие племена англов, ютов и саксов начали перемещаться на свободные территории. К VII веку эти феодальные владения переросли в ряд англосаксонских королевств и их обитателей стали называть англичанами. В середине IX века викинги вторглись в Северную Шотландию, Кумбрию и Ланкашир, а датчане в то время совершали нашествия на Восточную Англию.

    В 1066 г. страна была завоевана норманнским правителем Вильгельмом. После победы в битве при Гастингсе он выселил английских аристократов, заменив их франкоговорящими норманнами. Норманны построили впечатляющие замки, ввели феодальную систему и перепись населения.

    Формирование Британии (Англии) как страны заняло почти тысячелетие, и только в X веке она впервые ощутила себя целостным государством. Англия – страна уникальная и парадоксальная, взять хотя бы название страны. Одно государство, но столько разных у него названий: Британия, Великобритания, Соединенное Королевство, Англия. Чтобы разобраться во всех этих понятиях, надо хорошо знать историю страны и этапы ее формирования. Англия (она же Британия) – это часть Великобритании, в которую еще входят Шотландия и Уэльс. Уэльс вошел в состав Британии в XVI веке, а Шотландия была присоединена в 1707 году.

    Позднее, в 1922 году, в состав Великобритании вошла Северная Ирландия. Так образовалось Соединенное Королевство Великобритании и Северной Ирландии.

    Сегодня страна состоит из четырех исторических регионов, которые самостоятельно не ведут внешнюю политику, но имеют свои парламенты и свои национальные команды по футболу и регби:

    • Англии;

    • Уэльса;

    • Шотландии;

    • Северной Ирландии.

    Кроме того, в состав Королевства входят Норманнские острова и остров Мэн, для которых установлен отдельный режим.

    Издавна Англия славилась своими корабельными мастерами и считалась великой морской державой. Сюда со всего света съезжались желающие изучить корабельное искусство. Так, Петр I провел в Лондоне около 4 месяцев, изучая мастерство корабелов.

    Почти все города Великобритании славятся своими достопримечательностями: Бристоль – самый большой средневековый порт, здесь еще можно увидеть дубы, посаженные адмиралом Нельсоном. Кембриджский университет известен с XIII века. А самым старым считается Патерхаус колледж (1284 г.). Оксфорд – центр студенчества с XII века. Бодлейская библиотека содержит более 3 млн томов и 50 тыс. манускриптов. Город Стратфорд-на-Эйвоне – родина всемирно известного поэта Шекспира. Ноттингем считается родиной легендарного Робин Гуда.

    Саму страну часто называют Туманным Альбионом – страной туманов и дождей. К примеру, в Ливерпуле и Манчестере дожди могут идти около 200–230 дней в году. А вот знаменитые лондонские туманы, возникавшие из-за соединения печного дыма и влажного воздуха, перестают быть характерной чертой Лондона: печи вытесняет центральное отопление, а традиционные камины заменяют на электрические.

    Великобритания дала миру многих деятелей культуры и науки, здесь больше всего лауреатов Нобелевской премии.

    Та Англия, которую мы знаем сейчас, – это результат ряда последовательных завоеваний, в ходе которых каждая новая волна завоевателей приносила с собой собственные культуру, язык и обычаи. Собственно, англичане являются результатом смешения многих этнических групп: племен кельтов, римлян, германских племен англосаксов, саксов, фризов, ютов, скандинавов и франко-норманнов.

    В итоге сформировалась нация, вобравшая в себя многочисленные противоречивые черты: кельты – мечтатели и фантазеры; саксы отличались трезвым и практическим умом; скандинавские викинги – профессиональные мореходы, принесшие в характер англичан страсть к путешествиям; норманны насадили в Англии основы феодальной иерархии и аристократизм.

    Так в английском характере воплотились англосаксонская практичность, кельтская мечтательность, храбрость скандинавских викингов и дисциплинированность норманнов.

    Господствующая и наиболее многочисленная группа населения Великобритании – англичане. Они населяют Англию, большую часть Уэльса и образуют небольшие поселения на юге Шотландии. Английский язык входит в северо-западную группу германских языков. Большинство кельтского по происхождению населения страны шотландцев и уэльсцев говорят на английском.

    И, хотя формально жители Соединенного Королевства – это британцы, на самом деле все они считают себя англичанами, шотландцами, валлийцами, ирландцами. Поэтому в этой главе мы остановимся только на одной нации этой страны – англичанах, которые составляют большую часть населения этого государства.

    Национальный характер

    Вежливость англичан вошла в поговорку. Действительно, везде вам будут улыбаться, в магазинах, кафе, вокзалах, и у себя в гостинице вы будете слышать непременные «спасибо» и «пожалуйста». Национальная черта характера – сдержанность и даже чопорность. Может быть, жители Британских островов и кажутся несколько холодноватыми в общении, но это очень гостеприимная страна, которая умело и любовно хранит свою культуру и традиции, привлекая к себе тысячи туристов из Нового и Старого Света.

    Самообладание, сдержанность и обходительность как основные черты английского характера «доброй старой Англии» узаконены в начале XIX века, когда королева Виктория ввела при своем дворе принципы «джентльменского поведения». Настоящий англичанин должен всегда стоять прямо, выставив вперед правую ногу и гордо держа голову, всем своим видом показывая, что он решителен и готов действовать. Даже на лице типичного англичанина отражается культ самоконтроля – пресловутая «жесткая верхняя губа».

    «Умей держать себя в руках» – вот девиз этой нации. И чем лучше человек владеет собой, тем он достойнее. Англичанина с детства приучают спокойно переносить все тяготы жизни: боль, страх, отсутствие комфорта, их учат управлять своими эмоциями, желаниями и страстями.

    Сами англичане считают себя законопослушными, вежливыми, галантными и справедливыми. Одна из самых ярких английских черт характера – их абсолютное соблюдение установленных правил и законов. Имея дело с англичанами, следует обязательно соблюдать все формальности.

    Англичане гордятся свойственным им юмором, считая его безусловным доказательством своего великодушия. Они привыкли к тому, что их воспринимают как набор стереотипов, и предпочитают сохранять такое положение вещей.

    Приверженность англичан традициям проявляется во всех областях их жизни. Обустройство собственного дома и сада – самое распространенное традиционное увлечение англичан. Все свое свободное время они уделяют улучшению и дальнейшему украшению жилища и сада под окнами своего дома. Примерно так же обстоит дело с личным автомобилем.

    Любовь англичан к животным тоже стала своего рода традицией: почти в каждом доме держат домашних питомцев. Иногда создается впечатление, что они любят животных больше, чем собственных детей. Англичане прощают своим питомцам многие проделки, за которые дети могли бы быть наказаны.

    Прекрасной традицией является и хорошее образование для детей. У состоятельных людей чрезвычайно популярен вариант частной школы-пансиона, большей частью раздельного обучения.

    Особое место занимает традиция английского чаепития (об особенностях английского чаепития вы можете прочитать в приложении).

    Национальными видами спорта по праву считаются гольф, крикет, теннис, конное поло, рыбная ловля и охота на лис. Крикет для англичан – больше, чем игра. Англичане играют в нее каждое воскресенье. Если вы действительно хотите завоевать их доверие, попробуйте научиться играть в эту игру.

    Никто в мире так строго не умеет распределять свое время и деньги, как англичанин. Любой англичанин в первую очередь коммерсант, поэтому на любом поприще он так много уделяет времени зарабатыванию денег. Его первая задача – нажить как можно больше. Однако при некоторой необузданной алчности и страсти англичане вовсе не скупы. Они любят жить с большим комфортом и на широкую ногу. Они много путешествуют и всегда стараются больше узнать фактов, но стараются не сближаться с жителями тех стран, которые посещают. Англичане воспринимают мир как одну большую игровую площадку, где находится множество команд – другие народы. Каждая группа имеет свои обычаи и культуру, на которые можно либо смотреть со стороны и развлекаться, либо использовать себе во благо.

    Английская приверженность традициям прослеживается даже в принятии пищи, что, конечно, не обязательно для европейца.

    Встав утром и выпив первую за этот день чашку чая (early morning tea), англичане организуют себе легкий завтрак (breakfast). Обычно он готовится довольно рано, около 8 часов утра, и воспринимается как отдельный прием пищи.

    В промежутке между 12.00 и 14.00 наступает время полновесного завтрака (lunch). Затем следует непременное английское чаепитие, устраиваемое между 15.00 и 18.00. Что касается обеда, то его называют то dinner, то supper, в зависимости от того, когда он происходит: в 19.00 или в 23.00.

    Легкий завтрак по-английски – это обжаренные ломтики хлеба с апельсиновым джемом, чай или кофе плюс яичница с беконом, сосиски, поридж (жидкая овсяная каша на молоке) или хлопья из каких-нибудь злаков и апельсиновый сок.

    Исторический факт

    Считается, что традицию Five o’clock Tea ввела Анна Рассел[57], герцогиня Бедфорд, которая приглашала своих друзей на чай примерно в 17.00. Чай обязательно подавался в сопровождении легких закусок: разнообразных булочек, тарталеток, печений, тостов с джемом и вареньем, сэндвичей. Такое чаепитие стало модным и распространилось по всей Англии. Причиной же такого отклика в массах стало то, что время главного приема пищи в Англии отодвигалось в течение XVIII века на все более позднее время, пока наконец не закрепилось в районе 19–20 часов, то есть к концу рабочего дня. Чаепитие же с легкими закусками помогало скоротать время, поэтому и стало таким популярным среди всех слоев населения Англии.

    Перерывы на чай служат как бы вехами рабочего дня. Так, утренний чай около 11.00 называется elevenses. К нему полагается вкусное печенье.

    Ланч, как правило, состоит из сэндвичей. Но не менее традиционно посещение в это время дня какого-нибудь заведения быстрого обслуживания, где британцы поглощают дежурный hot-dog или fish in chips (рыбное филе в сухарях, политое соусом) с жареной картошкой и маринованными овощами.

    Традиционный английский чай – Five o’clock Tea в 17.00. Почти всегда сопровождается scones и muffins. Scones – шарообразные коржики, их режут пополам, как питу, и мажут маслом либо густыми сливками, мuffins – маленькие кексы. Однако если заказать полный чай (full tea), то нередко вместо сладостей к нему можно получить несколько маленьких «клубных сэндвичей» с огурцом и сметаной, зеленью и соленьями. Устраивая себе в 18.00 основательную трапезу, широкая публика предпочитает ее называть не обедом, а опять-таки «чаем» (high tea).

    Деловое общение

    Англичане очень гордятся своим чистым английским языком. Для них это не только средство отличать себя от иностранцев, по произношению они могут безошибочно определить, к какому классу общества относится собеседник. Англичанин признает право за иностранцем говорить по-английски плохо, поэтому нет необходимости бояться за свои речевые ошибки или приносить за это свои извинения. Но упрощать свою речь специально, как это делают многие другие народы при общении с иностранцами, сами англичане категорически не будут. Для них неприемлема мысль, что родной язык может быть кому-то непонятен. Парадоксально, но в Лондоне некоторые дефекты речи и туманность выражений служат признаком аристократии. Абсолютно правильной речью здесь могут обладать актеры или иностранцы, но не выходцы из высшего общества.

    Англичанам предписывают сдержанность не только в поведении, но и в словах и суждениях. Им присуща склонность избегать категорических утверждений или отрицаний. Отсюда, видимо, и тяга к таким выражениям, как: «мне кажется», «я думаю», «возможно, Вы правы, но…». Кроме того, в разговорах они всячески избегают личностных тем, что считают вторжением в личную жизнь.

    Интересные факты об английском языке

    1. Английский язык зародился в раннем Средневековье, в германских племенах, которые вторглись в Британию после того, как ее покинули римляне.

    2. Первый словарь английского языка написан в 1755 году.

    3. В английском языке не было системы пунктуации вплоть до введения печати в XV веке. До этого момента знаки препинания практически отсутствовали.

    4. Некоторые самые старые английские слова употребляются и сейчас: town, I, we, two, three.

    5. В английском языке существует специальное наименование для людей, личность которых не установлена или не разглашается по тем или иным причинам: для мужчин используется имя John Doe, а для женщин Jane Doe.

    6. Шекспир изобрел много английских слов, среди которых: birthplace, blushing, torture.

    7. Слово goodbye происходит от фразы «God be with you» («Да пребудет с тобой Господь»).

    8. С 1932 по 1940 год из-за типографской ошибки в словаре английского языка существовало слово, у которого не было значения. Это слово Dord, известное как «слово-призрак».

    9. Слово bride – невеста – происходит от древнего протогерманского глагола, означающего «готовить еду».

    10. Слово mortgage – «ипотека» – происходит от французского существительного, означающего пожизненный контракт.

    11. Корни английского слова «dinner» – «ужин» – тянутся от старофранцузского «disner» – «завтрак».

    12. Праиндоевропейский корень bhleg-, означающий «гореть/сиять», был взят за основу при образовании в английском языке названия черного цвета. Изначально появилось прагерманское слово «blakaz» (сгоревший), от которого впоследствии произошло «black» – «черный».

    13. Только в английском языке местоимение «я» пишется с заглавной буквы. Когда-то давно местоимение первого лица (в древне- и среднеанглийском языках) писалось как ic, но согласный звук [с] со временем редуцировался. Одинокая буква i в текстах была еле заметной, поэтому ее начали удлинять и постепенно из маленькой она превратилась в заглавную.

    К четырем словам в английском языке невозможно подобрать рифму: month (месяц), orange (апельсин, оранжевый), purple (фиолетовый), silver (серебряный).

    Сама английская беседа полна запретов и поначалу может показаться иностранцу бессодержательной и лишенной смысла.

    Англичанин с удовольствием будет разговаривать о погоде, британской литературе и путешествиях. Осторожно можно упомянуть Северную Ирландию, религию, монархию и расовые проблемы. Категорически не рекомендуется в разговоре с истинным англичанином смешивать британские нации между собой, говорить о работе и деньгах, шутить о британской культуре и традициях.

    Деловой мир Англии довольно заметно отличается от деловых кругов других стран. Характерный портрет английского бизнесмена – «это вышколенный, эрудированный человек, в котором сочетаются высочайшая профессиональная подготовка и своеобразный политический инфантилизм. Чисто человеческие качества имеют для него решающее значение. Он не замыкается на своей работе, а имеет широкий круг интересов, связанных не только с экономикой, но и со спортом, литературой, искусством. Он – очень наблюдателен, хороший психолог и не приемлет фальши и сокрытия слабых сторон профессиональной подготовки»[58]. Поэтому не бойтесь попросить своего английского коллегу о практических советах в области бизнеса. Вы получите дружественный отклик.

    Встречи англичане планируют заранее, с четко обозначенной целью – достичь соглашения или только составить соглашение о намерениях. Поэтому с вашей стороны переговоры надо начинать с тщательной подготовки и согласования. Если сроки и программа вашего пребывания согласованы, нет никакой необходимости сообщать английским партнерам о своем прибытии и месте остановки. Как отмечалось выше, англичане исключительно пунктуальны и ответственны.

    При первых встречах и расставаниях деловые партнеры обычно обмениваются непродолжительным, можно даже сказать, холодным рукопожатием. Рукопожатие сопровождается обменом визитными карточками. В отличие от представителей Азии и Востока англичане не будут долго изучать вашу визитную карточку, а сразу уберут ее в карман.

    В переговорных процессах англичане не терпят притворства, лжи и непрофессионализма, так как высоко ценят слово англичанина и ожидают такого же отношения от противоположной стороны.

    Позиция англичан на переговорах бывает довольно жесткой. Сами переговоры ведутся с привлечением большого количества фактов, справочного и статистического материала. Любовь к изучению каждой позиции, строгой фиксации каждой детали и пункта контракта приводит англичан к тому, что они гораздо медленнее принимают решение, чем, например, французы или итальянцы. Когда речь идет о сиюминутной выгоде, приносящей немедленную прибыль, они могут проявить напористость, но очень неохотно идут на расходы, прибыль от которых будет только через 5–10 лет.

    По окончании рабочего дня не принято говорить о делах. Для англичанина все разговоры о работе должны заканчиваться с концом рабочего дня, даже если он ужинает со своим деловым партнером. Несмотря на то что бизнес-ланчи в ресторанах и пабах довольно популярны, лучше на таких встречах обсуждать некоторые детали сделки, а не стремиться к достижению ее заключения. Если ваш деловой коллега пригласил вас на ланч, не стоит отказываться, но следует запомнить, что вы должны организовать ответное мероприятие. Перед началом встречи всегда следует поинтересоваться, каким временем располагает ваш партнер. Таким вопросом вы покажете, что вы умеете ценить не только свое время, но и время партнера.

    Для английских бизнесменов немаловажную роль имеет совместное посещение зрелищных мероприятий: турниры по теннису, регби, скачки, крикет, во время которых вы сможете установить более теплые отношения с англичанином.

    «Точность – вежливость королей» – девиз британских бизнесменов, никогда не опаздывайте на деловую встречу. Если вы по каким-либо причинам задерживаетесь, обязательно сообщите об этом своему партнеру по телефону.

    Не забывайте оказывать знаки внимания и тем, с кем вы когда-то ранее встречались или вели переговоры: поздравительные открытки и приветы близким вашего делового партнера существенно могут поднять ваш деловой авторитет и покажут вас как вежливого и благодарного человека. Вежливость и внимательность довольно высоко ценятся среди англичан.

    Интересный факт

    До недавнего времени при обращении к незамужней женщине использовались слова «мисс», «фрейлейн», «мадемуазель» и т. д., но сегодня многие современные европейские женщины предпочитают не подчеркивать свой семейный статус таким способом. Еще в 1974 году ООН советовала при обращении к женщине использовать бесполое Ms. [м’из].

    Но все же большинство женщин, не входящих в группу воинствующих феминисток, до сих пор подчеркивают свой статус замужней женщины с помощью «миссис» и других принятых уважительных обращений.

    Надежнее будет использовать «мисс» и аналоги при общении с девушками лет до двадцати. Вы не оскорбите незамужнюю женщину, если обратитесь к ней «миссис» вместо «мисс», «фрау» вместо «фрейлейн» или «мадам» вместо «мадемуазель».

    На неформальные мероприятия можно опоздать минут на двадцать, но ни в коем случае не стоит приходить раньше назначенного времени.

    Во время встречи избегайте слишком громкого выражения чувств и не пытайтесь проявлять излишнюю фамильярность. Ни в коем случае нельзя обращаться к англичанину по имени, если он не дал такого разрешения. Следует обращаться официально: мистер, миссис, мисс. Иногда используются академические титулы. Скажем, профессор Джордж Браун может назвать себя: «Я – Джордж Браун», вы же должны обращаться к нему: «профессор Браун/мистер Браун».

    Но чаще всего в Англии применяются аристократические лорд или сэр. Например, к человеку, получившему рыцарский титул, англичане обращаются сэр + имя, то есть сэр Джордж Браун будет называться сэр Джордж.

    Наиболее распространенные формы обращения:

    Мистер (Mr.) – для мужчин;

    Миссис (Mrs.) – для замужней женщины;

    Мисс (Miss) – для незамужней женщины;

    Доктор (Dr.) – ко всем, кто имеет ученую степень – англичане очень гордятся своим образованием.

    Консерватизм англичан находит отражение и в манере одеваться. Предпочтение отдается черным, синим и коричневым цветам, на первое место ставится качество одежды.

    Бизнес-стиль в одежде, несмотря на консервативность, отличается элегантностью и изысканностью. Мужчинам лучше всего надеть темный костюм, белую рубашку и галстук сдержанных расцветок. Женщине – приталенный юбочный костюм с шелковой блузкой. Уместны скромные ювелирные украшения. Особое предпочтение отдается украшениям из жемчуга.

    Мужская одежда часто в большей степени означает принадлежность к какому-нибудь сообществу, клубу. Клубные пиджаки, университетские галстуки, перстни – понятные для англичанина атрибуты принадлежности к определенному сообществу. Иностранцу не стоит стыдиться спросить об этой принадлежности. Стоит отметить, что иностранцу желательно избегать галстуков в полоску: так одеваются британские полковники.

    Деловыми подарками при переговорах англичане обычно не обмениваются. Но преподнести подарок к Рождеству вполне уместно. Следует знать, что ответного подарка вы можете не получить.

    Наиболее приемлемые подарки:

    • иллюстрированные альбомы с видами своей родной страны или местности;

    • канцелярские предметы с фирменной символикой.

    Никогда не дарите очень дорогие вещи: англичане могут воспринять такой жест не только вульгарным, но и как попытку дать взятку. А слишком мелкий подарок может создать у них впечатление, что вы очень мелочный и жадный человек.

    Если вас пригласили в гости к англичанину домой, хозяйке дома лучше всего преподнести:

    • цветы, кроме белых хризантем или лилий (это знак скорби) и красных роз (это знак любви и романтики). Букет должен состоять из нечетного количества цветов;

    • шоколадные изделия или конфеты;

    • изысканные сладости к чаю;

    • бутылку хорошего вина или шампанского;

    • подарки с вашей родины;

    • не стоит дарить виски или скотч – британцы сами выбирают себе крепкие напитки.

    Кухня Англии

    Для английской кухни характерно достаточно консервативное приготовление пищи практически без использования соусов и острых специй. Очень популярны рыбные и овощные блюда, а также жаренное в различном виде мясо. Наиболее распространенные мясные блюда Британии – знаменитые бифштексы с кровью, ромштексы и ростбиф. Очень рекомендуется попробовать бараньи отбивные с соусом из лимона, кориандра, йогурта и мяты, знаменитые британские стейки и бифштексы, разнообразнейшую копченую рыбу, горячие оладьи с маслом и сдобные лепешки и, конечно, бессчетное количество видов пудингов.

    Национальный напиток – чай, его пьют обычно с молоком и сахаром. В крупных гостиницах принято сервировать традиционный «послеобеденный чай» (five-o’clock tea), обставляемый особым ритуалом.

    Британия богата традиционными алкогольными напитками: пиво, виски, джин всех видов, знаменитые эль и сидр (совсем не то, что принято понимать под этим именем на континенте, – английский сидр очень крепок!).

    Командировка в Англию

    Собираясь в командировку на Британские острова, следует учесть традиционную английскую погоду – это дождь, сырость и туманы, температура зимой очень редко опускается ниже нуля (в среднем 3–5 °C). Массы теплого морского воздуха, приходящие с юго-запада, повышают зимнюю температуру, но в то же время приносят пасмурную и дождливую погоду с сильными ветрами и штормами.

    Чаевые составляют 10–15 % от счета (если в него уже не включена плата за обслуживание). В барах гостиниц и в кафе принято оставлять мелкие монеты. Таксисту давать чаевые необязательно, но хорошим тоном считается оставить до 10 % от счетчика. Горничной в отеле – 10–20 фунтов в неделю, носильщику – 50–75 пенсов (в престижном отеле – от 1 фунта за чемодан). В пабах чаевые не оставляют, вы можете просто угостить бармена.

    Банки работают с 9.00 до 15.30 без перерыва по будним дням, крупные банки работают и в субботу. Поменять деньги можно в любом отделении банка (комиссионные 0,5–1 %), в вечернее время – в обменных пунктах крупных универмагов и в некоторых туристических агентствах. В аэропортах обменные пункты работают круглосуточно. Для обмена наличных денег необходим паспорт. Широко используются кредитные карты и дорожные чеки ведущих мировых платежных систем.

    Национальные праздники

    1 января – Новый год.

    2 января – праздничный день в Шотландии.

    17 марта – День святого Патрика в Северной Ирландии.

    28 марта – Страстная пятница.

    31 марта – Пасхальный понедельник.

    1-й понедельник мая – майские банковские каникулы.

    Последний понедельник мая – весенние банковские каникулы.

    15 июня – День рождения королевы.

    14 июля – День оранжистов (в Северной Ирландии).

    Последний понедельник августа – августовские банковские каникулы.

    25 декабря – Рождество.

    При посещении Англии и работе с английскими партнерами помните:

    1. Англичане очень привержены хорошим манерам, сдержанны в проявлении своих чувств и очень пунктуальны. Имея дело с англичанами, всегда соблюдайте формальные правила.

    2. Англичане планируют свои встречи заранее, с четко обозначенной целью.

    3. Личные знакомства очень важны в Англии, и лучше найти человека, который сможет за вас поручиться и представит вас английскому партнеру.

    4. При первых встречах и расставаниях деловые партнеры обычно обмениваются непродолжительным холодным рукопожатием.

    5. Переговоры ведутся с привлечением большого количества фактов, справочного и статистического материала.

    6. Ни в коем случае нельзя обращаться к человеку по имени, если он не дал на это согласия.

    7. Для английских бизнесменов немаловажную роль играет совместное посещение зрелищных мероприятий, во время которых можно установить более теплые отношения.

    8. С окончанием рабочего дня все разговоры о работе должны заканчиваться, даже если вы на деловом ужине со своим английским партнером.

    9. При общении с англичанами избегайте слишком громкого выражения чувств и не пытайтесь слишком много шутить или проявлять излишнюю фамильярность. Для англичан это признак невоспитанности!

    10. Если вы хотите завоевать доверие англичан, изучите правила игры в крикет. Англичане играют в него каждое воскресенье, и для них крикет – больше, чем просто игра.

    11. В перерыве деловых переговоров партнерам часто предлагают стандартный английский завтрак или обед; учтите, что до подачи кофе или чая следует воздерживаться от курения.

    12. В английской бизнес-одежде преобладает классический стиль в коричневых, темно-синих и черных тонах. Модность одежды меньше значит, чем ее качество. Мужская одежда чаще в большей степени отображает принадлежность к какому-то сообществу, которая часто выражается через клубные или университетские галстуки или значки. Поэтому лучше не надевать полосатый галстук, чтобы не попасть в неловкое положение. Женщинам также рекомендуется придерживаться строгого стиля и не делать яркий макияж.

    13. Англичане обычно не обмениваются подарками на переговорах. Но если вы все-таки решили преподнести своему партнеру подарок, то он должен быть не слишком дорогим, но и не слишком мелким.

    14. Всегда вставайте, когда звучит национальный гимн «Боже, храни королеву». Всегда говорите «спасибо» и «пожалуйста».

    15. Не расспрашивайте англичан о личной жизни и доходах, лучше поговорить на нейтральные темы: о спорте, погоде, искусстве, литературе или в крайнем случае о политике (но будьте очень корректны).

    16. Иностранка может пригласить англичанина на деловой ужин, но в этом случае стоит пригласить и его супругу. Если она хочет оплатить ужин сама, то следует оговорить с приглашенным это заранее и предупредить об этом официанта.

    17. Женщины в Англии могут без всякого риска в одиночку посещать пабы и рестораны.

  

  
    Германия

    История страны

    Первые постоянные поселения появились на территории современной Германии около 500 тыс. лет назад. Между I и VI веками н. э. германские племена распространились по всей территории Европы и перемешались с кельтами.

    В Средние века территория Германии входила в состав Священной Римской империи, на закате которой германцам удалось захватить и разрушить Рим. Этот народ в те времена славился своей воинственностью. Германские солдаты ценились в Европе и принимали участие в Крестовых походах и междоусобных войнах. Именно в Германии в XVI веке в ходе Реформации, возглавленной священником Мартином Лютером, разгорелись религиозные войны, в результате чего в христианстве возникло новое течение – протестантизм.

    Германия как отдельное государство появилось на карте Европы лишь во второй половине XIX столетия. Оно состояло из множества небольших княжеств, в каждом из которых правил свой курфюрст. В результате объединения княжеств вокруг королевства Пруссия в процессе войны с Францией в 1871 году появилась единая Германия. В этом объединении выдающуюся роль сыграл легендарный канцлер Отто Бисмарк.

    После безоговорочной капитуляции 8 мая 1945 года и победы антигитлеровской коалиции (СССР, США, Великобритания и Франция) во Второй мировой войне территория Германии была разделена на советскую, американскую, английскую и французскую зоны. Позднее в 1949 году на территории западных зон была создана Федеративная Республика Германии (ФРГ), а на территории советской зоны – Германская Демократическая Республика (ГДР).

    В своем нынешнем виде Германия была образована 3 октября 1990 года путем слияния двух немецких государств – ГДР и ФРГ. Столицей страны в июне 1991 года стал Берлин.

    Германия – родина готического стиля, на ее территории до сих пор сохранились уникальные старинные замки, соборы, дворцы и парки. В этой стране меценатство является традиционным, здесь находится знаменитая Дрезденская галерея, которая хранит в себе ценнейшие произведения искусств Европы. В Германии родились многие известные композиторы: Бах, Бетховен, Вагнер, Шуберт, Шуман, Рихард Штраус.

    В стране всегда очень много внимания уделяли хорошему образованию: именно Германия впервые ввела единую государственную систему образования. Немецкие школы и университеты пользуются большим уважением в мире. Среди них Мюнхенский, Берлинский, Гамбургский и Болонский университеты.

    Германию можно назвать страной философии, литературы, музыки и мистики.

    Национальный характер

    Русские по духу гораздо ближе к немцам, чем к представителям других европейских государств. В течение нескольких веков в России живет большое количество немцев, которые играют немаловажную роль во многих областях жизни страны.

    Немцы гордятся своей дисциплиной, пунктуальностью и организованностью. Они поддерживают порядок во всем: начиная от улиц города, заканчивая собственной жизнью. Кстати, к жизни немцы относятся чрезвычайно серьезно. Они терпеть не могут неожиданностей и легкомыслия, для них представляется невероятным резко изменить что-то в своей жизни. Все – даже такой спонтанный, казалось бы, процесс, как творчество, – должно быть упорядочено.

    Столь серьезный подход создает множество правил, которым немцы неотступно следуют, даже если они существенно осложняют жизнь и даже если этого никто не видит. В этой стране множество запретов, а если что-то и разрешено, например курить или ходить по траве, то об этом непременно уведомит специальная табличка.

    Для немцев соблюдение правил является признаком не только порядочности, но и разумности. И соблюдения простейших из них они ждут от окружающих. Вот некоторые рекомендации, которые помогут вам не ударить лицом в грязь при общении с немецкими партнерами:

    • выходя из комнаты, выключайте свет;

    • закрывайте за собой внутренние двери;

    • у немцев принято вставать, если в комнату входит высший по статусу или пожилой человек;

    • вставать также принято, если в комнату входит женщина, за исключением деловых совещаний;

    • при входе в публичное место мужчина идет впереди женщины;

    • прежде чем войти, необходимо постучать в дверь;

    • постарайтесь не создавать лишних шумов на концертах или спектаклях, сюда же относится шелест обертки или листаемой программки.

    • отвечая на телефонный звонок, называйте свою фамилию.

    Интересные факты о немецком языке

    1. Согласно легенде, немецкий чуть не стал официальным языком в США. В 1775 году после окончания Войны за независимость Соединенных Штатов было проведено заседание Континентального Конгресса в Филадельфии, на котором путем голосования выбирался будущий государственный язык. И, хоть многие конгрессмены стремились разорвать все свои связи с Англией, английский язык победил – с перевесом всего в 1 голос.

    2. Наряду с литературным немецким языком существует великое множество диалектов, полудиалектов (насчитывается 50 разновидностей), которые значительно отличаются друг от друга в зависимости от региона проживания немцев. Разница в произношении настолько существенна, что житель севера может не понять коренного южного жителя, а телевидение транслирует передачи для других регионов с субтитрами.

    3. Самое длинное официально используемое слово – Rindfleischetikettierungsüberwachungsaufgabenübertragungsgesetz. Оно состоит из 63 букв, формируется из нескольких коротких слов и представляет собой название Закона «О передаче обязанностей контроля маркировки говядины».

    4. Жаргонное слово «фраер» пришло в русский язык из немецкого. В своем новоприобретенном значении оно означает щеголя и потенциальную жертву преступления. У немцев же с этим все намного проще: в переводе с немецкого «der Freier» – «жених».

    5. Слово «экология» (Ökologie) было впервые введено в употребление в 1866 году немецким биологом Эрнстом Хакелем.

    6. Род одних и тех же существительных в русском и немецком языках часто не соответствует, например: солнце – женского рода, диван и девочка – среднего, а водка – мужского.

    7. В немецком языке существует множество забавных высказываний. Например, фраза «Du hast Schwein!», что буквально означает «У тебя есть свинья!», произносится по отношению к человеку, которого считают счастливчиком. Но, пожалуй, самая интересная идиома – намек человеку, что он лезет не в свое дело. В таких случаях немцы говорят просто «Das ist nicht dein Bier!», что переводится как «Это не твое пиво!».

    8. В связи с принятием закона от 01.08.2007 г. в немецком языке произошли существенные реформы, в результате которых из 212 орфографических правил отменили 87, а из правил пунктуации осталось 12 из 52.

    Флегматичность немцов позволяет им быть отличными финансистами и предпринимателями. Они бережливы и рассудительны во всем и обладают превосходной выдержкой и работоспособностью, которые позволяют им достичь поставленной цели.

    Большинство немцев свободно владеют английским, часто итальянским, французским и русским языками. Они очень доброжелательно относятся к тем, кто пытается говорить с ними на немецком.

    Немцы не отличаются задушевностью и эмоциональностью в общении, но они искренни и прямолинейны. Они не будут постоянно улыбаться и делать вид, что им очень важно знать, как вы себя чувствуете, но если немец приглашает вас к себе домой, то это происходит именно потому, что он искренне хочет пригласить вас, и вежливость и этикет здесь ни при чем.

    Если немец задает вопрос «Как дела?» («Wie geht’s Ihnen?»), то он действительно интересуется вашими делами и в отличие, например, от американца готов выслушать подробный ответ, поэтому такой вопрос задают, как правило, друзьям. При более формальных встречах принято простое приветствие «Добрый день!» («Guten Tag!») или другое, соответствующее времени суток.

    Общепринятое обращение – на «Вы» (sie). Предложить перейти на «ты» (du) может только старший по возрасту или положению собеседник. В таком случае это можно расценивать как некий ритуал заключения дружбы, что для немцев – серьезный шаг.

    Формы обращения:

    Мистер/господин – герр (Herr);

    Мисс/госпожа – фрау (Frau);

    Миссис/незамужняя дама – фройляйн (Fräulein).

    При деловом общении следует употреблять обращение «герр», прибавляя к нему профессиональный титул и фамилию. Например, герр доктор Отто, если вы обращаетесь к женщине: фрау (фройляйн) доктор Отто.

    При этом титул «доктор» может быть как медицинским, так и обозначать научную степень. При обращении к профессору фамилию не добавляют: герр профессор. В светской жизни обращаются просто по фамилии.

    Любимая тема для разговора у немцев – автомобили. Они могут не обращать внимания на одежду, но машина должна быть лучшей из тех, что можно себе позволить.

    Наиболее подходящие темы для поддержания беседы

    • Автомобили.

    • Спорт, особенно футбол.

    • Путешествия.

    • События в стране и мире.

    • Работа или ваша профессия.

    Лучше не затрагивать таких тем, как:

    • личные или семейные темы – по крайней мере, при деловом общении;

    • заработная плата и деньги;

    • Вторая мировая война.

    Наиболее распространенные фразы на немецком языке:

    Деловое общение

    Для установления деловых отношений можно воспользоваться принятыми в Германии услугами специальных организаций, агентств или с помощью обмена письмами-предложениями о сотрудничестве. Деловые встречи назначаются заранее, они начинаются и заканчиваются в строго определенное время. Немцы, пожалуй, – самый пунктуальный народ, и если вы хотите заслужить уважение в их глазах, то проявите такую же пунктуальность со своей стороны. При опоздании извинения принимаются с трудом.

    Разговоры на встрече имеют чисто формальную цель – принятие определенного решения. Поэтому немцы очень не любят тратить время на пустые беседы, хотя и признают, что без короткой десятиминутной беседы на отвлеченные темы в начале встречи не обойтись.

    Во время деловой беседы немцы говорят мало и в основном только по делу. Они практически не шутят и очень редко говорят комплименты. Они не переносят лжи или неточностей, и, если заметят за вами ошибку, обязательно тут же поправят со свойственной им прямолинейностью. Если они с чем-то не согласны, то без колебаний заявят: «Вы не правы!»

    Пунктуальность и строгий порядок у немцев распространяются абсолютно на все. Немцы не любят нарушения порядка, и фраза «Ordnung muss sein» – «порядок есть порядок» – как нельзя лучше характеризует отношение немцев к жизни и бизнесу. Поэтому переговоры четко планируются заранее: на столе все должно быть аккуратно разложено, все вопросы должны быть тщательно продуманы и записаны в специальных бланках, план выступления и все необходимые таблицы и схемы должны быть готовы в полном наборе для каждого участника переговорного процесса.

    Представленные на переговорах документы должны быть идеальны как содержательно, так и в плане внешнего оформления. Не должно быть никаких копий и рукописных заметок. На бланках обязательно должны присутствовать логотип и адрес фирмы. Вся информация должна быть представлена подробно и реалистично – немцы избегают преувеличенных или туманных изложений.

    Отсутствие такой подготовки позволит немцам сделать вывод о вашем непрофессионализме и неуважении. Они пристально следят за последовательностью при обсуждении вопросов и четкостью в их постановке. С особенной тщательностью они прорабатывают при подготовке собственную позицию.

    Если вы решили провести презентацию предприятия, то рекомендуется сделать ее максимально короткой и строгой. Изложить цель, преимущества вашего продукта, его цену и причины, по которым немецкому партнеру стоит приобрести ваш продукт. Никаких шуток и красочных сравнений – только детали, касающиеся сути дела.

    В сотрудничестве немцы ведут себя несколько жестко, но очень профессионально, и если вы заключаете сделку с немцами, то будьте готовы к четкому соблюдению и выполнению всех принятых со своей стороны обязательств.

    Немцам требуется достаточно много времени для принятия решения. Они в первую очередь нацелены на долгосрочные отношения. Для них излишняя скорость и стремление к быстрым деньгам представляются совершенно неразумными. Они должны все перепроверить и проанализировать, учесть все случайности, чтобы свести к минимуму степень возможного риска. Поэтому для немцев не важна быстрота, но важно качество. Терпение – это то, что они очень ценят в своих партнерах, и очень хорошо, если ваши переговоры будут проходить без спешки.

    Они привыкли работать основательно и очень не любят отменять уже принятое решение. Какие-либо отклонения от существующего плана просто немыслимы. Немцы так же строго разграничивают личную жизнь и дела. Поэтому они крайне негативно реагируют, если во время переговоров участники встречи выходят из помещения, говорят по телефону или отвлекаются каким-либо образом.

    Деловой ужин в ресторане обычно оплачивается отдельно приглашенной и приглашающей стороной. В выборе одежды немцы довольно консервативны и аккуратны.

    Если вы получили приглашение в дом, то не забудьте преподнести небольшой подарок хозяйке дома. Это могут быть желтые или чайные розы в нечетном количестве (кроме 13) или шоколад. Не следует дарить гвоздики, каллы и хризантемы – это символ траура.

    Подарки на деловых встречах и переговорах не приняты, но можно вручить небольшой сувенир после успешного завершения переговоров. На Рождество подарки дарить не обязательно, но можно.

    Предпочтительно дарить:

    • книги,

    • русскую водку,

    • записи классической музыки,

    • всевозможные сувениры из России.

    Не следует дарить:

    • острые предметы: ножи, ножницы, зонтики. Считается, что это приносит неудачу;

    • слишком личные или экстравагантные подарки;

    • вино – немцы очень гордятся собственными винными погребами.

    При общении с немцами стоит знать некоторые особенности языка жестов:

    • большой палец вверх обычно означает «один», этот жест также может значить одобрение или согласие;

    • сжатые кулаки со сложенными внутрь большими пальцами, когда руки легко лежат на краю стола, – пожелание удачи;

    • привычный для нас жест ок – свернутые в кольцо указательный и большой пальцы – немцы считают неприличным;

    • большой палец, приложенный к голове, – знак неуважения;

    • в академических собраниях получившие университетское образование немцы могут аплодировать, стуча по столу. Все остальные аплодируют обычным способом, хлопая в ладоши.

    Кухня Германии

    Германия известна во всем мире невероятным разнообразием и высоким качеством пива. Из расчета на душу населения немцы пьют пиво больше всех в мире, при этом встретить пьяного немца в Германии очень сложно. За столом выпившие немцы любят петь национальные песни, взявшись за руки и раскачиваясь в стороны. Особенно своим пивом славится Бавария. Сортов пива здесь великое множество, но наиболее популярны баварские светлые сорта, такие как Augustinerbrau, Hacker-Pschorr, Hofbräu, Löwenbräu, Paulaner и Spaten.

    Немцы очень любят поесть. Знаменитая баварская кухня славится большими порциями и сытными мясными блюдами – это в первую очередь жареная свинина с хрустящей корочкой, клецки, капуста и, конечно, знаменитая белая колбаса со сладкой горчицей и претцелями. Во Франконии готовят изумительные нюрнбергские жареные колбаски, в Шварцвальде – копченые окорока.

    Кухня Германии в целом довольно разнообразна. Она унаследована от многочисленных народов, проживавших на этой территории. «Обязательные» блюда для немцев – это, пожалуй, жаренная во фритюре грудинка на ребрышках риппхен, разнообразнейшие сосиски, биточки клопс с картофельным салатом, запеченная свиная рулька айсбайн и жареные колбаски с соусом карри.

    Командировка в Германию

    Обменять валюту в Германии можно в специализированных обменных пунктах, банках, гостиницах или на главпочтамте, которые в крупных городах работают круглосуточно без выходных.

    Банки не работают в субботу и воскресенье и имеют перерыв на обед с 13.00 до 14.00 (а иногда и до 15.00). Рабочий день у них заканчивается в 17–18 часов. Отделения банков в аэропортах и на крупных вокзалах работают с 6.30 до 22.30, в том числе и по выходным.

    Чаевые приняты, но для экономных немцев не обязательны, ведь плата за обслуживание включена в счет во всех ресторанах. Счет можно округлять к большему или оставлять 5 % сверх суммы. Чаевые лучше вручать лично официанту вместе с оплаченным счетом. Оставлять их на столе считается дурным тоном.

    В Германии не редкость бесплатное угощение для постоянного клиента, которым можно стать уже с третьего посещения заведения.

    Работникам автозаправок оставляют 0,25–0,50 евро за проверку уровня бензина или чистку ветрового стекла.

    Носильщикам в гостиницах принято оставлять 1 евро за чемодан или сумку, горничной – 1 евро за каждый день пребывания в номере. Как правило, общая сумма чаевых отдается в последний день перед отъездом.

    Национальные праздники

    1 января – Новый год.

    6 января – Богоявление.

    Апрель – Пасха.

    1 мая – День трудящихся.

    21 мая – Вознесение.

    1 июня – Духов день.

    11 июня – Праздник Тела Господня.

    15 августа – Успение.

    3 октября – День единства.

    31 октября – Преображение.

    1 ноября – День Всех Святых.

    18 ноября – День Молитвы и Раскаяния.

    25–26 декабря – Рождество.

    Несколько советов и рекомендаций по общению с немецкими коллегами

    1. Немцы очень законопослушны, поэтому для них так важно соблюдение законов и правовых норм, забота о репутации и работа на репутацию компании, противодействие коррупции. Старайтесь не предлагать им «серых схем».

    2. Всегда давайте вашим немецким партнерам обратную связь, даже если речь идет о мелочах.

    3. Покажите своим немецким партнерам, что вы уделяете большое внимание социальной ответственности (благотворительности) и поддержанию экологического равновесия в деятельности вашей компании.

    4. Не стоит демонстрировать свою финансовую состоятельность, выставляя напоказ чрезмерно дорогую обувь, одежду или украшения. На немцев ваши дорогие вещи не произведут никакого впечатления, а в кругу своих немецких коллег вы прослывете транжирой.

    5. Немцы любят хорошо поесть и с удовольствием ходят в ресторан с деловыми партнерами. Еда и цены должны быть хорошего среднего уровня без особых изысков и претензий.

    6. Учитывайте национальные особенности и регион происхождения ваших немецких коллег. Это очень важно. Часто одна федеральная земля бывает разделена на несколько культурно-этнических регионов, и каждый немец, как правило, ориентирован в первую очередь на регион своего происхождения, даже если это всего несколько деревень и один маленький городок.

    7. Соблюдайте личную дистанцию при общении. Она должна составлять не менее 0,5 метра до расстояния вытянутой руки.

    8. Немцы очень пунктуальны, поэтому любое опоздание будет расценено как неуважение к партнеру и несерьезность ваших намерений.

    9. Во время презентаций следует изложить ее цель, преимущества продукта, привести сравнительный анализ с ценами или качествами конкурентов. Не следует злоупотреблять во время презентации шутками или красочными аллегориями – только значимые детали, касающиеся сути дела.

    10. Немецкие бизнесмены стремятся к сделкам, рассчитанным на многие годы, стремление к быстрым деньгам они считают неразумным.

    11. При общении с деловыми партнерами из Германии следует помнить, что немцы работают напряженно и леность у них встречается крайне редко. При этом они четко разделяют деловую и личную жизнь.

    12. Служащие и бизнесмены в Германии очень консервативны в выборе одежды.

    13. Обычно немцы не обмениваются подарками на деловых встречах, но можно вручить небольшой подарок после успешного завершения переговоров.

    14. Любимая тема практически всех немцев – это оптимизация, эффективное расходование средств.

  

  
    Испания

    История страны

    Слово Испания финикийского происхождения. Римляне использовали его во множественном числе (Хиспаниае) для обозначения всего Пиренейского полуострова. Почему эта замечательная страна называется Испанией, не знают даже сами испанцы. В древности эту землю населяли племена иберов, по чьему имени с середины первого тысячелетия до нашей эры весь полуостров стал называться Иберией. Греки называли эту страну Гесперией – Страной вечерней звезды. Со II в. до н. э. со времени проникновения в Испанию римлян страна получила название Гиспания. По мнению некоторых историков, Гиспания – это искаженное Гесперия, но доказано это пока не было.

    В римское время Испания состояла из двух, а затем из пяти провинций. После распада Римской империи они были объединены под властью вестготов, а после нашествия мавров в 711 г. н. э. на Пиренейском полуострове появились христианские и мусульманские государства. Испания как политически целостное образование возникла после объединения Кастилии и Арагона в 1474 г.

    Сегодня она состоит из 17 исторических регионов (областей): Страна Басков, Каталония, Галисия, Андалусия, Арагон, Балеарские острова, Канарские острова, Кантабрия, Катилия-Леон, Эстремадура, Мурсия, Кастилия-Ла-Манча, Риоха, Валенсия, Наварра, Астурия, Мадрид.

    Испания – страна всемирно известной живописи и литературы. Влияние католической церкви определило преобладание религиозной тематики в средневековом искусстве Испании. Наиболее известный испанский художник – Эль Греко, долгие годы проживший в Толедо. Кроме того, классическая живопись Испании прославлена именами Франсиско Гойи и Диего Веласкеса. Испанцами были и три основателя современного искусства – Жоан (Хоан) Миро, Пабло Пикассо и Сальвадор Дали, ставшие символами эпохи модернизма. Крупнейшие музеи современного искусства находятся в Мадриде (Музей Прадо, Центр искусств королевы Софии), Барселоне (Музей Пикассо, Музей современного искусства), Бильбао (Музей Гуггенхайма), Фигересе (Театр-музей Дали) и многих других городах Испании.

    Испанская литература может вести отсчет своей истории от древнеримских писателей и мыслителей Сенеки, Лукана и Марциалла. Период арабского владычества связан с расцветом литературы и философии. В Испании, в крупнейшем центре мусульманской культуры городе Кордове, жил один из наиболее известных представителей арабского аристотелизма Аверроэс. В Средние века получила развитие поэзия трубадуров (тровадорес) – самым известным произведением этого жанра стала «Песнь о моем Сиде», – а также религиозная поэзия, известная по поэме священника Гонсало де Берсео «Чудеса Богородицы». Первые крупные прозаические произведения на кастильском языке, ставшем основой испанского литературного языка, относятся к XIV–XV векам.

    Уникальнейшая традиция Испании – бой быков, знаменитая коррида. Это традиционное зрелище, уходящее корнями в глубины истории Средиземноморья. Она была известна еще на Крите в период расцвета минойской культуры (2000–1450 годы до н. э.), о чем свидетельствуют фрески, изображающие танцовщиц и быков. Коррида в Испании проводится практически повсеместно, но крупнейший ее центр – Севилья. Главное действующее лицо корриды – матадор, убивающий быка. Наиболее известный матадор Хуан Антонио Руис стал национальным героем Испании.

    Сегодня Испания заметно выделяется среди других стран Европы. Ее положение на стыке Европы и Африки, замкнутого Средиземноморья и бескрайней Атлантики оставило неизгладимый след на всем облике страны. Здесь всегда есть место удивлению! Именно поэтому Королевство Испания – один из крупнейших мировых центров туризма и отдыха.

    Национальный характер

    Испанцы – нация индивидуалистов, поэтому такого понятия, как «типичный испанец», просто не существует. Индивидуализм лежит в основе их характера: отсюда их нетерпимость к критике, страсть к беспардонным нравоучениям и отсутствие каких-либо угрызений совести. Преданность испанца своей деревне или городу стоит на первом месте, затем идет регион и, наконец, – страна. Сердце испанца в первую очередь принадлежит тому региону, где он родился, а не всей Испании в целом.

    Энергия и эмоции у испанцев так и хлещут через край. Они то и дело меняют свое мнение, и ни о какой организованности не может идти и речи. Единственное, что роднит всех испанцев, – это их непредсказуемость. Поэтому «в Испании веди себя как испанец»[59], так как сами они не всегда знают, как поведут себя в следующий момент. Испанцы – открыты, галантны и обладают хорошим чувством юмора. Иногда может сложиться впечатление, что они никогда не думают о завтрашнем дне, а просто наслаждаются каждым мигом жизни. Они гостеприимны и дружелюбны. Они никогда не упустят любую возможность получить удовольствие, устроить праздник. Испанцы любят риск и романтичность – они всегда восхищаются теми, кто рискует жизнью на арене во время корриды.

    Важное и первостепенное значение для испанца имеет семья, здесь чрезвычайно сильны семейные узы. Семейство, состоящее из 20–30 родственников, зачастую собирается под одной крышей, чтобы отпраздновать чей-нибудь день рождения или другой праздник. О своей личной жизни испанцы предпочитают не распространяться, а возникающие личные проблемы решают только в кругу своей семьи.

    По своей натуре испанцы очень дружелюбны и общительны. Большую часть своего свободного времени они проводят в своих любимых барах или ресторанах, которые могут посещать в любое время суток. Они обожают общаться и могут завязать разговор с кем угодно. Подружившись только с одним испанцем, вы в скором времени будете представлены всей компании его друзей или семье.

    Если вас посчитают другом, то относиться к вам будут со всей теплотой и в то же время с фамильярностью – вежливые фразы перестанут быть обязательными. Испанцы довольно прямолинейный народ, и, если вы сегодня выглядите не очень хорошо, вам не преминут об этом сказать. Просто они так думают, а значит, об этом надо говорить.

    «Пожалуйста» и «спасибо» считаются излишними среди родственников и друзей, а также в магазинах и ресторанах. К примеру, фраза «Принеси мне кофе» («Dame un café») в Испании не считается невежливой, ведь работа официанта заключается в обслуживании клиента, и излишняя любезность, следовательно, не нужна.

    Испанская прямолинейность подкупает. Испанцы – большие мастера говорить комплименты, и не только своим близким друзьям и родственникам, но и просто прохожим. Их жизнерадостное «Привет, красотка!» («Hola, guapa!») можно услышать повсеместно, и, если вы проигнорируете такую реплику, дальше дело не зайдет. Лучше всего такой комплимент принять с улыбкой и пройти мимо.

    Общаясь с испанцами, не забывайте о том, что они довольно экспрессивны, и эта экспрессия выражается в невербальной форме общения. Чтобы правильно понять, что хотел своими жестами сказать вам испанец, следует знать, что:

    • прикосновение к мочке уха считается оскорблением;

    • указательный палец у виска – сомнение в правдивости ваших слов;

    • поднятый большой палец и мизинец обычно правой руки, а три остальных прижаты к ладони, поднесенные ко рту, обозначают спиртное;

    • сжатые три пальца, поднесенные к губам и воспроизведение звука поцелуя, – знак восхищения;

    • поднятый вверх большой палец означает поддержку баскского сепаратистского движения;

    • оттягивание нижнего века указательным пальцем передает предупреждение кому-то быть настороже.

    Интересные факты об испанском языке

    1. Испанский зародился на основе народной латыни, как и все романские языки. Однако его становление началось в X–XV веках, когда христианские правители этих земель начали отвоевывать их у мусульман. Этот процесс был назван Реконкистой, и в итоге на смену иностранным наречиям пришел кастильский. Он и заложил основу современного испанского языка.

    2. Испанидад – именно так называют сообщество стран, на которых значительным образом повлияли Испания и ее язык. Традиционно в него включают 23 страны, где на нем говорят: в основном это Латинская Америка, Испания, часть Франции, некоторые регионы Африки, Филиппины и некоторые острова Тихоокеанского региона.

    3. Для сохранения, распространения и облегчения общения в испаноговорящих странах была создана Королевская академия испанского языка. Она отвечает за соблюдение литературных и языковых норм во всех 23 странах Испанидада. Академия была основана в 1713 году.

    4. Относясь к фонетическим языкам, испанский может похвастать тем, что почти все слова в нем, в отличие от французского, произносятся так же, как и пишутся (и наоборот). Исключение составляют лишь слова иностранного происхождения, большинство из которых пришло из английского языка.

    5. Характерной особенностью испанского языка является буква – ñ и использование перевернутых вопросительных и восклицательных знаков – они вошли в обиход приблизительно в XIV веке.

    6. Первый сборник грамматических правил испанского языка Grammatica castellana был издан в 1492 году испанским филологом, историком и поэтом Элио Антонио де Небриха (Elio Antonio de Nebrija).

    7. Самое длинное слово в испанском (по версии Королевской академии испанского языка) – это electroencefalografista (электроэнцефалографист, человек, который занимается исследованием состояния мозга посредством электроэнцефалографии).

    8. Самые распространенные буквы испанского языка – E, A, O, L, S, большинство из которых гласные. Самая редко используемая буква – W, которая встречается исключительно в словах иностранного происхождения.

    9. Название острова Кюрасао в переводе означает «жареный священник» (cura asado).

    10. Zorro в переводе с испанского языка означает «лиса».

    11. Существует гибрид испанского и английского языков, который получил название spanglish.

    12. В национальном гимне Испании отсутствуют слова.

    13. По данным известного мирового каталога Ethnologue[60], испанский и португальский языки совпадают почти на 89 %.

    Благодаря обилию гласных испанский входит в число наиболее быстрых языков в мире.

    Деловое общение

    Самое распространенное слово в Испании маньяна (mañana) – завтра или послезавтра, одним словом, позже. Если вам что-то обещали сделать маньяна и еще при этом пожали плечами, имейте в виду, что скорее это значит «как-нибудь потом», чем завтра! Вы редко услышите от испанца прямое «нет», они всегда обещают что-то предпринять, чтобы не разочаровать своего товарища, полагая, что проблема разрешится сама собой. Потому преувеличивайте срочность и создавайте вокруг своей проблемы или дела ажиотаж.

    Бизнес в стране сосредоточен в Мадриде, центральной части Испании, Барселоне и Андалусии.

    Начиная бизнес с испанцами, следует знать, что отношение к работе у жителей разных регионов страны может отличаться. Барселонцы и каталонцы могут произвести на вас впечатление прямых, порой даже резких и менее экспрессивных людей, андалузийцы с юга – горячи по характеру, но в решении деловых вопросов неторопливы и более всех расположены к длительным перерывам на обед и ведению дел за пределами офиса. Проживающие на центральном плато Месета кастильцы сдержанны и несколько прямолинейны. Жители Мадрида – бюрократы и любят пускать пыль в глаза.

    Но общим для всех них являются хорошие личные отношения, на основе которых они и стараются выстроить свой бизнес.

    Деловые вопросы зачастую решаются за обедом или ужином, но оформление и подписание документов происходит позднее, уже в самом офисе.

    Испанский бизнес характерен тем, что родственные отношения и долголетняя дружба намного важнее образования, ума и опыта. Честолюбие в бизнесе чуждо испанцу. Главная цель – заработать столько, чтобы можно было вообще не работать. Мотивировать их продвижением по карьерной лестнице почти невозможно, выговоры и критику они выслушивают только от самого высокого начальства, но мало обращают на них внимания. Если работник совершил ошибку, его никто и никогда ни в чем не обвинит, его просто переведут в другой отдел или на другую должность.

    Для ведения дел в Испании необходимо завоевать доверие своего испанского партнера. Чрезвычайно важно, чтобы ваши отношения базировались на доверии. Не следует быть излишне напористым. Это могут расценить как удар по самолюбию. Испанцы очень гордятся своими личными качествами, в особенности касаемо их личной чести, в большей мере, чем своим бизнесом или техническими умениями. Человеческий фактор – определяющий для испанца. Чашечка выпитого с вами кофе может значить больше, чем обмен сотней электронных посланий или факсов. Ту же роль может выполнить личный телефонный звонок вашему испанскому другу.

    Поскольку в Испании многие вопросы решаются за счет личных связей, то испанцы за несколько дней могут добиться большего, чем американец или немец за несколько месяцев. Один звонок нужному человеку – и ваш вопрос решен!

    Испанский стиль делового общения можно назвать дружески-неформальным, поэтому, отправляя деловое письмо по электронной почте, желательно сделать его немного теплее, чем если бы вы отправляли такое сообщение в США или Англию. В начале письма стоит использовать обращение «Дорогой», а в конце письма – «С наилучшими пожеланиями». Подобная форма обращения рекомендуется и при общении по телефону.

    Вас поначалу могут шокировать непунктуальность испанцев, их нетерпение любых правил и инструкций, их специфичная манера общения. Испанцы привыкли стоять довольно близко от собеседника, много жестикулировать и очень громко говорить. Порой становится непонятно, спорят два человека или ведут нормальный диалог.

    При общении с ними лучше не затрагивать таких тем, как:

    • Гражданская война,

    • Вторая мировая война,

    • проблемы личного характера,

    • коррида,

    • политика,

    • личный доход,

    • проблемы со здоровьем и тему смерти.

    Если вы хотите поддержать светскую беседу, лучше поговорить на следующие темы:

    • спорт, особенно футбол, мотогонки, автогонки «Формула-1»,

    • ваша семья,

    • исторические места.

    Пунктуальность и испанцы – вещи не всегда совместимые. Назначая встречу своему испанскому партнеру, обязательно заранее подтвердите по телефону свой визит. Самый подходящий способ сообщить о своем приезде – вручить свою визитную карточку секретарю, который и доложит о вашем прибытии в офис. Вам следует быть пунктуальным, но постарайтесь не раздражаться, если вам придется подождать 15–30 минут. Испанцы зачастую не соблюдают нормы и с удовольствием изобретают их каждый день заново.

    В основном офисы работают с 9.00 до 13.00–14.00.

    При первой встрече испанцы начинают деловую встречу длинным вступлением, в котором рассказывают о статусе своей компании, деятельности, а также определяют свои цели. Со своей стороны вы должны сделать то же самое. Главное – во время встречи найти общие точки соприкосновения, которые можно позднее комментировать. Но только комментировать, а не спорить! Испанская гордость не терпит, когда руководителю противоречат публично. Улаживание спорных вопросов можно произвести в более неофициальной обстановке, например за обедом или ужином, но не в присутствии подчиненных.

    Сам стиль управления испанской компанией можно определить как «сверху вниз» – все важные решения принимаются высшим руководством.

    Переговоры с испанскими менеджерами не выдерживают никакого регламента и проходят в довольно шумной и эмоциональной обстановке, с постоянно заглядывающими другими сотрудниками компании, которые желают внести свой вклад в процесс переговоров. Но окончательное решение всегда остается за начальником. И даже если он не может принять личного участия в процессе переговоров, то он обязательно появится хотя бы на несколько минут, чтобы получить представление о ходе обсуждения.

    Во время переговоров очень важно установить зрительный контакт со своим собеседником, испанцы хотят знать, кто перед ними.

    В июле – августе большинство испанцев уходит в отпуска, многие могут взять 4-дневный отпуск после национальных праздников. Поэтому многие испанские компании могут изменить время своей работы, а некоторые небольшие компании и вовсе закрыться на месяц.

    Кроме традиционного рукопожатия, типичного для деловых встреч, приветствие в Испании нередко сопровождается объятиями и громким выражением радости, что характерно для встреч друзей и хороших знакомых.

    Женщины при встрече целуют друг друга и мужчин в обе щеки. Не стоит путать: в России принято целовать три раза, в Испании – два. Мужчины, кроме рукопожатия, могут еще и громко похлопать друг друга по плечу. Довольно часто в беседе, акцентируя суть сказанного, испанцы могут прикасаться к вашей руке.

    В Испании существует довольно разнообразная и довольно сложная для европейца система личных имен и обращений. Условно можно выделить три наиболее типичные формы:

    1. простая двучленная модель – личное имя и фамильное имя: Марио Санчес;

    2. трехчленная модель, составленная из двух личных имен и одного фамильного: Карлос Ромиро Фернандес;

    3. многочленная модель, составленная из одного или нескольких личных имен и двух фамилий, первая из которых носит патронимический характер[61], а вторая происходит от места жительства или места рождения: Алехандро Менендез и Пелайо.

    Выходя замуж, испанки не берут фамилию мужа, а сохраняют свою. А вот ребенок при рождении получает фамилию, построенную по следующей модели: фамильное имя отца + фамильное имя матери. Например: Анна Гомес Фернандес, выходя замуж за Марио Санчес Малага, так и остается Анной Гомес Фернандес, но если у них родится дочь, которую назовут Изабель, то она станет Изабель Санчес Фернандес.

    В деловом общении испанцы используют только первую фамилию, что значительно облегчает общение с ними.

    При обращении к близким друзьям, родственникам и детям испанцы используют личное местоимение «ты» (tu – [ту]). Принятое официальное обращение «ваша милость» (vuestra mersed) обычно сокращается до «вы» (usted – [устэ]); на «ты» можно переходить только после того, как сам испанец предложил вам это сделать.

    Формы обращения:

    господин – сеньор;

    госпожа – сеньора;

    к незамужней девушке – сеньорита;

    к молодому человеку – сеньорито.

    Обращения Дон[62] или Донья[63] наиболее древние из всех приведенных обращений. Первоначально они употреблялись в значении королевского титула, а позже стали указывать на аристократическое происхождение. В настоящее время обращение «дон» используется для обращения к академикам, врачам, юристам и другим людям с высшим образованием.

    Обращения «сеньор/сеньора/сеньорита/сеньорито» могут сочетаться с полным именем или только с фамилией, а обращение «дон» только с именем.

    Наиболее распространенные фразы

    Испания – довольно жаркая по российским меркам страна, но внешний вид делового человека очень важен для испанца. При деловой встрече для мужчин обязательны строго деловой темный костюм или темно-синий блейзер, белая рубашка с обязательным галстуком, начищенная до блеска обувь.

    Женщина на деловую встречу должна быть одета в строгий деловой костюм или платье полуприлегающего силуэта и обязательные нейлоновые чулки. Символами успеха являются дорогая одежда, часы, машина и дорогие ювелирные украшения для женщин.

    Трепетное отношение к собственности заставит относиться к вам более уважительно, если на вашем запястье сверкнут дорогие часы или вы будете подписывать документы ручкой от Montblanc.

    Подарки обычно не дарят при первой встрече, но позже они послужат знаком внимания и желания установить более тесные дружеские отношения. Подарок можно преподнести и в конце успешных переговоров.

    Получив подарок, следует его сразу же открыть.

    Не стоит дарить слишком дорогие или экстравагантные подарки – их могут расценить как взятку.

    Наиболее приемлемые подарки:

    • иллюстрированные альбомы с видами своей родной страны или местности;

    • различные музыкальные записи, связанные с вашей родиной;

    • изделия народных умельцев;

    • подарки, рекламирующие вашу компанию.

    Если вас пригласили в гости к испанцу домой, хозяйке дома лучше всего преподнести:

    • коробку хороших шоколадных конфет;

    • изысканные сладости к чаю;

    • бутылку хорошего вина, например Vega Sicilia;

    • цветы, но только не георгины и хризантемы – они символизируют траур, и не 13 – это к неудаче.

    Особо надо отметить такой феномен, как испанская сиеста[64]. Начинается она с часу дня и продолжается до пяти часов вечера. В это время все магазины закрываются, сотрудники офисов расходятся по домам на обед и послеобеденный сон. Не всякий способен понять такое. Это удивляет, расстраивает и даже сердит, но… Сиеста!

    Сегодня правительство установило официальный обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, возможно, это положит конец хаотичной работе государственных учреждений. Однако не все частные предприятия отказались от сиесты, поэтому стоит учитывать эту характерную особенность.

    Кухня Испании

    Завтракают испанцы обычно в кафе; завтрак состоит из чуррос – булочек из бездрожжевого теста и большой чашки горячего шоколада, в который макают чуррос. В качестве второго завтрака пьют кофе со сладкой выпечкой или съедают легкую закуску. Обед – около 2 часов дня, часто ему предшествуют тапас – разнообразные закуски, которые, как правило, испанцы съедают в баре по пути домой или в ресторане. Около 6 часов вечера – так называемая мерьенда, еще одна легкая еда, с 20.00 до 22.00 опять же тапас и в 22.00 час – ужин, не столь плотный, как обед.

    С давних пор тапас состоял из нескольких оливок или миндальных орешков, нарезанных сыров, колбас и ветчины, иногда в тапас добавляют нарезанную кубиками лепешку. Но в настоящее время тапас включает в себя практически любые блюда – холодные и горячие, – которые можно подавать только маленькими порциями. Современные тапас могут быть весьма сытными. Обычно их выставляют вдоль прилавка бара или кафе на обозрение клиентам. Знаменитая паэлья в хороших ресторанах готовится не меньше часа, поэтому лучше заказать это блюдо по телефону к конкретному часу. Одной порции этого блюда вполне хватит на двоих: подают ее на большом подносе и ставят на середину стола.

    Невозможно говорить о существовании единой национальной кухни Испании. Можно только выделить общие моменты – тушение в вине, запекание с овечьим сыром и жарение на гриле, а также широкое применение зелени шалфея и тертых грецких орехов.

    Испанские вина успешно конкурируют с французскими. Вино – самый знаменитый продукт Испании. Разнообразные превосходные вина изготавливаются в 57 районах. Каждая область Испании производит собственные ликеры, в Галисии и Ибисе – настоянные на травах, в Каварре – пряный пачаран, в Леванте – абсент, в Андалузии – касаль, a около Мадрида, в Чинчоне, производят крепкую анисовую водку. Особо ценится водка Orujo, производимая в северных областях.

    Командировка в Испанию

    Бывшая испанская национальная денежная единица – песета (ESP). В 2002 году она выведена из обращения.

    Доллары везти в Испанию невыгодно, курс намного ниже официального, и далеко не все банки возьмут 100-долларовые купюры.

    Банки открыты с понедельника по субботу с 9.00 до 16.30. Самый крупный банк Banco Bilbao Vizcaya (BBV) имеет отделения практически в каждом городе.

    В кафе и барах Испании чаевые составляют 15–20 центов, в ресторанах дают 5–10 % от стоимости заказа, примерно столько же – в такси. Горничной, служащему гостиницы, носильщику – примерно 50–60 центов. Сами испанцы, как правило, при обычном обеде в ресторане или при заказе в баре чашки кофе с булочкой или кружки пива с закуской на сумму 7–10 евро, чаевые не оставляют, либо оставляется несколько мелких монет на 20–30 центов. Но если заказывается обширный, нестандартный обед или ужин, то чаевые имеют место почти всегда, но только при условии, что вы остались довольны.

    С 1 января 2006 года вступил в силу закон, запрещающий курение в общественных местах на всей территории Испании. Согласно ему запрещается курить на рабочих местах, а также в ресторанах, барах и гостиницах. Одновременно запрещено курение на некоторых пляжах, а также в барах и ресторанах, если их площадь меньше 100 кв. м.

    Что восхищает иностранцев с первого взгляда – это ночная жизнь. Испания, пожалуй, единственная страна, в которой ночная жизнь существует как повсеместное явление. После десяти часов вечера солнце уже не жарит, температура опускается, и начинаются гулянья – марча. Все прогуливаются по ночным улицам, переходя от одного бара к другому, слушают музыку в живом исполнении и пьют вино или пиво. Если у русских излюбленное место для разговоров о жизни и политике – кухня, то испанцы предпочитают бар. Эта традиция имеет очень глубокие корни. В летнее время марча может продолжаться до семи часов утра, несмотря на то что на следующий день надо идти на работу.

    Интересный факт

    Несколько слов о «забаве с быками»

    Коррида (Corrida)

    Коррида, или бой быков, появилась в середине XVIII века в виде развлечения для знатных всадников, а к концу века такие туры стали популярны среди простого люда. Тогда же и появились пешие тореадоры.

    Для корриды отбирается особая порода быков, встречающаяся только в Испании. Обычно это черные, специально подготовленные быки с хорошо развитой мускулатурой, не младше трех лет. Коррида имеет строгий процедурный кодекс и множество устоявшихся традиций, как и положено серьезному спектаклю. В момент выпуска быка на арену матадор[65] втыкает в шею быка крючок с острой иглой, на конце которого привязан пучок ярких лент. Затем на арене появляются пикадоры на лошадях, вооруженные пиками, и начинают раздражать животное. Задача пикадоров – ослабить силы быка перед боем с тореадором.

    После пикадоров на сцене появляются чулосы с бандерильями[66]. Чулосы окончательно разъяряют быка, втыкая в него свои бандерильи.

    В самый последний момент на арене появляется тореадор[67] в позолоченном традиционном костюме, с огненно-красным плащом и шпагой. Финал представления – ловкий смертельный удар шпагой.

    Коррида проводится, как правило, всегда только на крупных аренах и только мастерами своего дела, и народ в ней участвует исключительно в качестве зрителей.

    Новильяда (Novillada)

    Зрелище, внешне напоминающее классическую корриду, но либеральнее и проще, поэтому проводиться может где угодно, включая маленькие деревушки. Как и на корриде, имеют место арена (каждый уважающий себя населенный пункт в Испании обязательно имеет свою placa de torres – арену для боя быков) и матадоры, но быки могут быть любые, включая совсем молодых двух-трехлеток, а матадоры и его помощники не обязательно должны быть большими профессионалами.

    Бесеррада (Becerrada)

    Проводится на арене и от новильяды отличается лишь тем, что в игрищах с молодым бычком участвуют все желающие.

    Энсьерро (Encierro)

    Общегородские забеги от быков по «коридору» из улочек, ведущему от загона или фермы и выводящему на арену для боя либо огороженную городскую площадь. Первыми эту забаву придумали в городке Куэльяр, расположенном между Сеговией и Вальядолидом.

    Но, конечно, самые известные (благодаря воспевшему их Хемингуэю) энсьеррос проходят в День святого Фермина, он же Сан-Фермин, отмечаемый 7 июля в основанном римским полководцем Помпеем городе Памплона. В этот день в Памплону буквально со всего мира съезжаются лица, страдающие нехваткой адреналина, чтобы сыграть в «испанскую рулетку», в которую натуральным образом превращается энсьерро, если, не дай бог, кто-то упадет. Занятие это отнюдь не безопасное и требует немало опыта и сил.

    Огненный бык (Toro de fuego)

    Бык обмазывается мокрой глиной (во избежание ожогов), на рога ему одеваются два пропитанных смолой шара из пакли, шары поджигаются, и бык выпускается на арену или городскую площадь, заполненную желающими испытать судьбу. Для большего эффекта такое действие происходит в сумерках или ночью.

    Бык с шарами (Toro embolado)

    Напоминает «огненного быка», но действие происходит днем, а для безопасности участников на рога вместо горящих шаров одеваются деревянные.

    Национальные праздники

    1 января – Новый год.

    6 января – День волхвов, Богоявление, День святого Епифания.

    19 марта – День Святого Иосифа (Хосе).

    Март – конец апреля – Страстная неделя.

    1 мая – Праздник труда (День солидарности трудящихся).

    25 июля – День апостола Иакова.

    15 августа – День Успения Богородицы.

    12 октября – День испанской цивилизации, День открытия Америки, День Колумба.

    1 ноября – День Всех Святых.

    6 декабря – День Конституции.

    8 декабря – Непорочное зачатие.

    25 декабря – Рождество Христово.

    Работая с испанцами, помните:

    1. Испанцы – гордая нация индивидуалистов, которых объединяет одно общее качество: непредсказуемость.

    2. Пунктуальность, организованность и ответственность не свойствены испанцам.

    3. Испанцы гостеприимны и дружелюбны и не упустят возможности получить удовольствие и устроить себе праздник.

    4. Любимое слово испанца, а точнее – девиз всей нации: маньяна, что дословно переводится как «завтра». Испанцы очень редко говорят прямо «нет», чтобы не разочаровать своего товарища, полагаясь, что проблема разрешится сама собой.

    5. При первой встрече испанцы начинают переговоры с долгой вступительной речи, рассказывая о статусе своей компании, о ее деятельности и истории.

    6. Переговоры с испанскими коллегами проходят всегда шумно и эмоционально, с постоянным несоблюдением регламента и отвлечением на посторонние темы.

    7. Решение принимается «сверху вниз», и последнее слово остается за руководителем компании. Несмотря на свою импульсивность, подчиненные не будут критиковать или выступать против своего руководителя при посторонних. Они будут крайне удивлены, если вы попытаетесь сделать это публично. Лучше все спорные вопросы решить за обедом или ужином в неофициальной обстановке, но никак не на глазах у подчиненных. Испанская гордость не терпит публичных противоречий.

    8. Человеческий фактор для испанца крайне важен, и чашечка выпитого с вами кофе может значить больше, чем обмен сотней электронных посланий или факсов.

    9. В бизнесе родственные отношения и долголетняя дружба намного важнее образования, ума и опыта, поэтому многие вопросы в Испании решаются за счет личных связей. Один звонок нужному человеку – и ваш вопрос, который вы пытались решить несколько месяцев, будет решен за час.

    10. Офисы работают с 9.00 до 13.00 и после перерыва на обед (сиесты) с 16.00 до 18.00–19.00. Как правило, после обеда лица, которые принимают решения, отсутствуют в офисе. Поэтому переговоры лучше назначать на дообеденное время. И несмотря на то, что испанское правительство установило официальный обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 для государственных учреждений, это мало коснулось частных предприятий.

    11. Приветствие в Испании, кроме традиционного рукопожатия, типичного для деловых встреч, нередко сопровождается объятиями и громким выражением радости.

    12. Отправляясь в Испанию, лучше сделать визитные карточки на испанском языке. Не стоит возлагать надежды на то, что все участники переговоров будут (или захотят) говорить по-английски, лучше позаботиться о переводчике и подготовить презентацию и другие документы на испанском языке.

    13. Испанцы придают большое значение тому, чтобы переговоры велись с равными по занимаемому положению лицами.

    14. Символы успеха для испанцев – дорогая одежда, часы, машина и дорогие ювелирные украшения и аксессуары.

    15. Деловые вопросы и нюансы часто решаются во время обеда или ужина, но официальное подписание документов всегда происходит в офисе.

    16. Подарков при первой встрече обычно не дарят, их можно преподнести в конце успешных переговоров. Но не стоит вручать слишком дорогой подарок – его могут расценить как взятку.

  

  
    Италия

    История страны

    Итальянцы по праву гордятся своей историей. Они прямые наследники древних римлян и живут на земле Римской империи, впитывая дух ушедшей эпохи вместе с воздухом, солнцем и водой. Итальянские города в большинстве своем расположены на местах древнеримских и даже более древних поселений, и итальянцы бережно хранят названия и исторические памятники этой могущественной цивилизации.

    В V–III веках до нашей эры территория Италии была основной частью Римского государства. К концу V века современная Италия была завоевана германцами, остготами и готами, правление которых длилось несколько столетий. В конце Средних веков на этой территории возникло множество богатых городов-государств, с республиканским строем. К этому времени Италия оставалась единственной раздробленной страной Западной Европы.

    В 1861 году король Сардинии Виктор Эммануэль II провозгласил создание единого государства, в которое, однако, еще не входили Рим и Венеция. К 1870 году Италия находилась уже практически в современных границах, а в июле 1871 года Рим стал столицей объединенной Италии. В 1922 году здесь установился фашистский режим Бенито Муссолини, который был казнен партизанами в апреле 1945 года. В июне 1946 года король Италии отрекся от трона и покинул страну. Италия стала республикой.

    На протяжении веков Италия была центром мировой культуры. Эпоха Возрождения подарила миру такие имена, как Леонардо да Винчи, Рафаэль, Микеланджело Буонарроти, Петрарка и Пизано. Сама страна на протяжении своего существования притягивает к себе путешественников, романтиков и людей искусства. На холме Монте-Ватикано, в Риме, находится город-государство Ватикан – резиденция папы римского. Это место – сокровищница мировой культуры, в которой хранятся бесценные произведения искусства.

    Современная Итальянская Республика включает в себя 21 область и 94 провинции. Территория страны условно разделена на южные и северные регионы. Здесь Север тяготеет к европейскому укладу общества, а Юг чтит традиции патриархального образа жизни. И разница между представителями разных регионов, которые не всегда дружелюбно относятся друг к другу, существенна. Северяне считают южан ленивыми крестьянами-полуарабами, живущими в дружбе с мафией, южане северян – малограмотными полуавстрийцами-полуфранцузами. На первый взгляд северяне более сдержанны, но в неформальной обстановке эмоциональность представителей любого региона проявляется в полной мере.

    Итальянский язык произошел от флорентийского, на его развитие также повлиял римский. Итальянцы называют себя по месту рождения – миланцы, неаполитанцы – и говорят на разных наречиях итальянского, не всегда понимая своего соседа. Встречаются национальные меньшинства, говорящие на немецком и французском языках. Итальянские бизнесмены, как правило, свободно владеют английским.

    Внешний вид

    Итальянцы очень внимательны к своему внешнему виду. Причем мужчины в этом вопросе даже более щепетильны, чем женщины. Если у женщины не уложены волосы, то это нормально, а вот для мужчины это непростительно.

    Стиль итальянцев проявляется в повседневности стремлением великолепно смотреться в любом образе. Неважно, насколько нудная и тяжелая у тебя работа, – главное, чтобы была отличная и соответствующая профессии одежда. Не обязательно классно кататься на лыжах – главное, чтобы лыжный костюм соответствовал моде и создавал образ настоящего спортсмена! Возможно, благодаря этой особенности создается впечатление, что итальянцы невероятно легко относятся к жизни и всегда довольны любыми ее проявлениями. Красивый костюм может даже стать причиной для увлечения тем или иным видом деятельности, например, когда в моду вошли облегающие лыжные костюмы из лайкры, в Италии начался настоящий лыжный бум.

    Интересные факты об итальянском языке

    1. Итальянский язык принадлежит к романской группе индоевропейских языков.

    2. Произошел он от разговорной латыни и первоначально использовался лишь в простонародье.

    3. Первым литературным произведением, написанным и изданным на итальянском, стала «Божественная комедия» Данте Алигьери. За последние семь веков литературный итальянский язык практически не подвергся изменениям ни в звуковом, ни в формальном строе.

    4. До начала ХХ века преподавание в высших учебных заведениях Италии проводилось исключительно на латыни. И только в 1912 году королевское правительство Италии официально узаконило переход высшей школы на итальянский язык.

    5. Все слова итальянского языка, за исключением некоторых артиклей и предлогов, заканчиваются гласной буквой. У жителей Северной Италии фамилии традиционно заканчиваются на – i, а у жителей южной – на – o. Самая распространенная итальянская фамилия – Руссо.

    6. Букв J, K, W, X и Y первоначально в итальянском языке не было, и все слова, в которых сегодня встречаются эти буквы, заимствованы – whisky, taxi, jeans.

    7. Итальянцы очень быстро подхватывают иностранные слова и вводят их в свой обиход. Именно поэтому в 30-е годы ХХ века политическим лидером того времени Бенито Муссолини даже была предпринята попытка избавиться от заимствованных слов, и Дональд Дак в Италии превратился в Paperino, а Микки-Маус – в Topolino.

    8. Италия на протяжении многих столетий была раздроблена на мелкие княжества и города-государства, поэтому большая часть жителей Италии говорят на территориальных диалектах, которые имеют мало общего с их государственным языком. По данным сайта Ethnologue, наиболее распространен неаполитанский диалект – на нем в качестве первого языка говорят 5,7 миллиона итальянцев. Далее следуют сицилийский (4,7 миллиона говорящих), венецианский (3,8 миллиона), ломбардский (3,6 млн), пьемонтский (1,6 млн). Меньше всего в Италии говорящих на молизанском (всего 1000 человек).

    9. Итальянский язык, которому учат в итальянской школе, считается общепринятым стандартом (Italiano standard), однако в быту среди населения Италии и особенно молодежи более широко распространен neoitaliano, или разговорный итальянский, не всегда «уважающий» правила грамматики.

    10. Сегодня итальянская молодежь зашла еще дальше: согласно лингвистам, на смену «неоитальянскому» вскоре придет italiano selvaggio, как его назвал итальянский лингвист Франческо Бруни, – дикий итальянский, язык с большими пробелами в грамматике и синтаксисе, который сегодня все чаще используют учащиеся средней школы и университета.

    Самое длинное слово в итальянском языке – precipitevolissimevolmente, которое состоит из 26 букв и переводится как «очень быстро».

    Одеваются итальянцы очень стильно. Мужчины носят пиджаки в обтяжку и узкие брюки, рубашки ярких цветов и цветные шелковые платки на шее. У женщин популярны палантины, платки и всевозможные шарфы. Итальянки предпочитают брюкам юбки и не носят чулки летом.

    Женщине, выбирая одежду для встречи с итальянскими партнерами, пусть даже это будет совместный отдых, а не деловая встреча, не стоит одеваться в мужском стиле – это может быть воспринято как признак дурного вкуса. Ваша манера одеваться непременно будет отмечена и учтена при составлении мнения о вас в целом.

    Вечерний наряд и аксессуары требуют особенно тщательного подхода. Сверкающее вечернее платье из шелка или атласа будет идеальным вариантом для ужина. Что касается аксессуаров, итальянцы очень внимательны и легко могут отличить подделку от настоящей вещи. Ювелирные изделия в итальянских мастерских потрясают своим качеством, дизайном и обилием выбора: жемчуга, смальта, кораллы, золотые и серебряные кольца, браслеты, цепочки, запонки и серьги с причудливыми узорами… Причем итальянские мужчины любят украшения ничуть не меньше, чем женщины.

    Национальный характер

    Для итальянца сдерживать эмоции равнозначно лицемерию. Итальянский темперамент – это, пожалуй, главная черта, характеризующая этот народ. В целом же об итальянском характере, как и о русском, сложно сказать что-то определенное. Практически каждая отличительная особенность характера итальянца успешно уживается со своей противоположностью.

    Возможно, благодаря эмоциональной открытости итальянцы – очень живой, разговорчивый и дружелюбный народ. При первых встречах вас может удивить или даже шокировать их любовь к объятиям и поцелуям. Даже если вы виделись с итальянцем только однажды, при очередной встрече он обрадуется вам словно близкому другу, с которым не виделся довольно давно. И не важно, с какой целью вы встретились – это может быть случайная встреча или деловое мероприятие. При этом если ваше приветствие покажется итальянцу недостаточно эмоциональным, то он может обидеться или подумать, что чем-то обидел вас.

    К русским итальянцы относятся очень хорошо, а с особым уважением – к русским женщинам-бизнесменам. Итальянцы общаются с лицами противоположного пола без особой сдержанности. Легкий флирт – часть жизни итальянца. Однако при этом не ждите, что он придвинет вам стул или подаст пальто.

    Интересный факт

    Почему именно пятница 17-го так пугает итальянцев? Сейчас даже сами итальянцы не смогут вам однозначно ответить на этот вопрос. Возможно, главная причина этого суеверия заключается в средневековом наследии: как преемники римлян, итальянцы хорошо знают, что арабское число 17, написанное римскими цифрами, превращается в XVII. И если подобно анаграмме перестроить эти цифры, получится: VIXI, что на латыни означает «я жил», «моя жизнь окончена».

    Именно Vixi писали на могилах римлян, поэтому римское выражение «моя жизнь окончена» часто путали с написанием числа 17 согласно римской системе исчисления.

    А вот пятница считается несчастливым днем, потому что в христианской традиции это день смерти Иисуса Христа.

    И, чтобы лишний раз не перегружать себя мыслями о смерти, жители Италии пытаются устранить число 17 из своей жизни:

    • многие гостиницы, жилые дома и другие здания в Италии не имеют этажа, квартиры и офиса № 17;

    • итальянская авиакомпания Alitalia не имеет ряда и кресла с номером 17-м в любом из своих самолетов;

    • французская компания Renault, выпуская машину на итальянский рынок, переименовала модель R17 в R117;

    • на трассе для бобслея в Чезане нет 17-го поворота, он называется Senza Nome (без имени).

    Если вам удастся продемонстрировать итальянцам свой профессионализм, то, несомненно, в их глазах вы заработаете особое доверие и почтение. Сами итальянцы, безусловно, талантливы. Их талант имеет глубокие корни, а вкус прививался с детства красотой окружающей действительности: это и потрясающие итальянские пейзажи с их яркими красками, озерами и альпийскими горными вершинами, и невероятная архитектура с ее старинными соборами и роскошными магазинами современного Рима.

    Итальянцы суеверны и верят в удачу, чем объясняется их страсть к лотерее. Суеверия заставляют современного итальянца бояться сглаза, дьявола, черных кошек и с опаской относиться к цифрам 13 и 17. Пятница 17-го числа – особенно неблагоприятное сочетание.

    В Италии очень ценятся семейные отношения. Причем не только с близкими родственниками, но и со всевозможными дядями и тетями. Очень развит семейный бизнес: многие фирмы, в том числе получившие мировую известность, состоят только из членов семьи. Если же итальянец занимает важный пост в крупном бизнесе, то он старается обеспечить своих родственников работой в этой фирме.

    Работая в семейной фирме, итальянцы называют друг друга по титулу и фамилии. Итальянские бизнес-леди в деловых отношениях обычно используют свою девичью фамилию, а в повседневных – фамилию мужа.

    Итальянцы очень приветливы. Они часто называют друг друга caro/cara (дорогой/дорогая) и bello/bella (милый/милая) даже при шапочном знакомстве. Но, прежде чем переступить порог, непременно спросят: «Permesso?» (Можно войти?) И, несмотря на то что grazie (спасибо) и prego (пожалуйста) можно услышать в Италии на каждом шагу, ничуть не зазорно, войдя в бар, громким голосом приказать: «Кофе!» Ведь, если ты платишь за услуги, чрезмерная вежливость неуместна.

    У итальянцев в обращении присутствуют три формы обращения: tu (ты), voi (Вы) и lei (уважительная форма обращения). Форма tu употребляется среди родственников, друзей и молодежи. Сегодня форма обращения lei предпочтительнее, чем voi.

    Деловое общение

    Лучшее время для деловых звонков – 10 часов утра. С 13.00 до 15.00 у них обед, а в 16.00 рабочий день подходит к концу. В обеденное и вечернее время итальянцев лучше не беспокоить. Оптимальное время для переговоров – 11 часов утра. И если они проходят в официальной обстановке, особенно перед обедом, то лучше не затягивать.

    Итальянцы часто непунктуальны, в том числе и на деловых встречах, но от вас пунктуальности будут ждать. Если же вы опаздываете, просто позвоните и предупредите партнера, это будет воспринято с пониманием. А вот отправляясь с личным визитом в дом, лучше намеренно задержаться на 15–30 минут.

    Итальянские бизнесмены разговорчивы и любят решать деловые вопросы в неофициальной обстановке. И если первая встреча, как правило, проходит в офисе или на предприятии, то последующие – в кафе или ресторане. Деловой обед может длиться два-три часа.

    Общение на деловых встречах, в отличие от того, как это происходит у американских партнеров, не столь структурировано и обычно начинается после довольно длительных бесед на общие темы. А все важные решения итальянцы обычно принимают еще до встречи.

    Темы, на которые предпочтительно говорить с итальянцами

    • Спорт, особенно футбол и автогонки.

    • Итальянская культура и история (очень ценится знание латинских выражений).

    • Итальянская архитектура, искусство, кино и опера.

    • Достопримечательности Италии.

    • Итальянская пища и вино (итальянцы очень гордятся своей кухней).

    • Культура и история России.

    • Текущие события в России.

    Темы, которых лучше избегать

    • Критика итальянской практики бизнеса. Не стоит поддерживать такую тему, не говоря уже о том, чтобы быть ее инициатором.

    • Личные темы и личные вопросы.

    • Негативные стереотипы, присущие итальянцам.

    • Религия, политика Ватикана.

    • Политика Италии.

    • Итальянская мафия.

    • Вторая мировая война.

    А вот список наиболее распространенных итальянских фраз в русской транслитерации:

    При деловых и официальных встречах в первой половине дня (до 12 часов) чаще всего употребляется подчеркнуто уважительное приветствие «бон джорно» («добрый день», «доброе утро»). При встрече с другом – «чао» («привет»). Если же вы просто знакомы, то можно употребить универсальное вежливое приветствие, которое используется в любое время суток – «сальве».

    При расставании обычно говорят «чао» или «буона сера». Знакомое русским как итальянское «до свидания» слово «ариведерчи» итальянцы употребляют очень редко, а если и употребляют, то обязательно сопровождают его «чао», «бон джорно», или «буона сера», или же «чи ведьямо».

    Итальянские бизнесмены большое значение придают визитным карточкам и с большим уважением отнесутся к вам, если ваша карточка будет на итальянском языке, хотя английский текст тоже приемлем. Визитками обмениваются при первой встрече и только при деловом общении.

    Для итальянцев важно знать общественное положение делового партнера, поэтому на визитке желательно указать все свои фамильные титулы. В свою очередь, перед встречей они постараются как можно больше узнать о вашем положении в обществе. Это очень важно для них, и хорошо, если вы будете представлены итальянцам известным и уважаемым человеком.

    В Италии приняты обращения «синьор», «синьора» (к замужней даме) и «синьорина» (если дама не замужем).

    Если же у собеседника есть университетская степень, то подойдут следующие обращения:

    Если вы не знаете точной квалификации своего собеседника, имеющего университетскую степень, то подойдет обращение «дотторе».

    Дотторе – вовсе не обязательно врач, а любой человек с высшим образованием; «профессорами» называют всех учителей, а не только университетских преподавателей; «маэстро» величают не только дирижеров и композиторов, но и людей других специальностей, даже тренеров по дзюдо, маэстро – это степень мастерства; «инженер» – очень почетный титул, отражающий высокий статус людей с инженерным образованием.

    Личное пространство итальянца гораздо меньше, чем у американца или даже у русского, при этом они активно жестикулируют во время разговора, но не стоит пытаться копировать их жестикуляцию – это может быть воспринято как оскорбление. Однако существуют общеизвестные жесты, которые необходимо знать.

    Знак поцелуя, когда три пальца прижаты к губам, выражает восхищение, которое может относиться к женщине, произведению искусства, пище…

    Доброжелательность к человеку выражается прикосновением пальца к виску.

    Вопрос или удовольствие выражается с помощью сложенных кончиков пальцев двух ладоней. Вопрос, призыв к объяснению – ладонь в форме лодочки.

    Символ «рога» – когда мизинец и указательный пальцы выдвинуты вперед, а остальные загнуты, направленный на собеседника, может означать, что вы называете его рогоносцем. Это очень древний знак, которым пользовались еще в шестом-четвертом тысячелетии до нашей эры для отпугивания злых духов.

    Во время общения с итальянцем лучше смотреть собеседнику в глаза, иначе он может подумать, что вы что-то скрываете либо вам не интересно то, что он говорит.

    Итальянцы любят подносить и принимать подарки, но если вам преподносят подарок или оказывают услугу, то наверняка будут ждать от вас благодарности в виде ответной услуги – таким образом, вы как бы попадаете в зависимость от дарителя.

    В повседневной жизни итальянцам лучше дарить дорогие подарки, обязательно в красивой упаковке. Не стоит использовать черную упаковку с золотой лентой – это знак траура, а также малиновую – знак неудачи.

    Лучшими подарками при неформальной встрече являются:

    • Всевозможные русские сувениры: куклы в национальных костюмах, пуховые платки, шкатулки, посуда с росписью, сувениры из глины, пасхальные яйца, иконы.

    • Изделия из янтаря: картины, иконы, женские украшения.

    • Картины.

    • Календари с изображением русских пейзажей.

    • Компакт-диски с отечественной музыкой.

    Икру, мед, конфеты и прочие сладости из России, которые можно уложить в подарочную корзину.

    • Из спиртных напитков только водку. Итальянцы очень придирчивы к винам и шампанскому, и очень сложно им в этом угодить.

    • Цветы принято дарить в нечетном количестве. Кроме хризантем (это знак траура) и красных роз (знак романтики). Наиболее подходящим будет букет из желтых или розовых роз.

    При деловом общении принято дарить:

    • канцелярские принадлежности,

    • музыкальные записи,

    • картины,

    • книги,

    • высококачественный алкоголь, произведенный в вашей стране.

    Обмениваться подарками на первой деловой встрече не принято, но можно упаковать небольшой и не очень дорогой подарок в свой кейс. Таким образом, вы сможете при случае ответить подарком на подарок.

    Итальянцам не стоит дарить:

    • российское шампанское и вино,

    • дешевые и «полезные» подарки,

    • ножи и острые предметы,

    • белые хризантемы.

    Кухня Италии

    Итальянцы – настоящие гурманы и гордятся своей кухней, которая по праву считается одной из самых оригинальных и разнообразных в мире. Основа большинства итальянских блюд – тесто и сыр. Также в приготовлении часто используются большое количество зелени, овощей (особенно томатов) и оливковое масло. В рецептах итальянцы придерживаются старинных традиций и не увлекаются фастфудом и новыми веяниями.

    По правилам этикета все фрукты, кроме винограда и вишни, едят при помощи ножа и вилки. Пиццу можно есть руками, но если следовать этикету, то ее принято резать тупой стороной ножа, чтобы не повредить начинку. В каждой области страны имеются свои традиционные блюда: в Венеции это креветки на рашпиле; в Риме – телячье жаркое; в Милане – ризотто, сыр моцарелла и паста. Ближе к югу употребляют больше морепродуктов, в том числе и в пиццу, а пасту подкрашивают чернилами каракатицы.

    Паста – это все макаронные изделия, с начинкой и без, имеющие разную форму и цвет. Длинные макароны называют спагетти, средние – маккерони, длинные и полые внутри – букатини, тонкие – вермичелли, тончайшие – каппеллини. Главные ингредиенты в пасте – это соус и тертый сыр. Чем короче и толще макаронные изделия, тем гуще соус. Среди множества макаронных изделий очень популярны пастиччо ди лазанье – запеканка из широких полос теста с томатным соусом, бешамель, мясом и сыром. Также можно выделить каппелетти, на вид очень напоминающие наши пельмени, но совсем не похожие на них по вкусу.

    Визитными карточками итальянской кухни можно также называть сыр моцарелла и овощной суп минестроне, а самая популярная закуска – карпаччо (сырое мясо). На итальянском обеденном столе обязательно присутствуют салаты из свежих овощей с кусочками сыра или хлебными палочками гриссини. К овощам принято подавать ассорти сухих и вареных колбас и ветчины.

    Итальянский обед обязательно включает в себя вина, выбор которых в этой стране огромен. Лучшими в мире считаются тосканские вина, самые известные – Chianti (Кьянти) и Cabernet (Каберне). Лацио – главная винодельческая область в Италии – производит знаменитое вино Frascati (Фраскати). Маркировка DOCG на этикетке является знаком повышенного контроля над качеством. Маркировка DOC стоит на винах, производимых правительством.

    Во всем мире признаны несравненные вкусовые свойства итальянских Chianti, вермутов Martini и аперитива Campari, игристых вин Asti, прекрасных итальянских ликеров Amaretto и Sambuca, не менее популярна и национальная водка граппа[68].

    В этой стране имеется огромное количество виноградников, на каждом из которых производится свой сорт вина. Некоторые сорта насчитывают более 2000 лет.

    Итальянцы почти не употребляют чай, а вот кофе пьют много и часто. На юге предпочитают более крепкий кофе, чем на севере, с меньшим количеством воды и без молока. В каждом заведении Италии есть свои традиции приготовления кофе.

    Стоит отметить, что так полюбившийся в России кофе капучино в Италии считается напитком выходного дня и заказывают его не раньше 11 часов утра. Если просить в баре кофе на английском, он может стоить в 2 раза дороже.

    Командировка в Италию

    Обменивать валюту лучше не в аэропортах, где курс менее выгодный, а в специальных пунктах обмена, банках или на почте. Широко употребляются кредитные карточки и дорожные чеки, но в сельских районах и на бензозаправочных станциях могут потребоваться наличные.

    Банки не работают в субботу и воскресенье и закрываются на обед с 13.30 до 15.00. Рабочий день кончается в 16.00, а в Ламбардии многие банки закрываются в 13.00.

    Чаевые в Италии принято давать в размере 10–15 % от суммы заказа, несмотря на то, что цены включают в себя оплату всех услуг. Таксистам принято оставлять 5 % сверх стоимости проезда. При обслуживании у стойки бара чаевые не приняты, но стоит хоть на минутку присесть за столик – придется оплачивать «ресторанный сбор», который может удвоить сумму заказа.

    Курение в общественных местах в Италии запрещено и карается штрафом в размере 250 евро, а если рядом окажется беременная женщина или ребенок, то размер штрафа возрастет до 500 евро.

    Несколько рекомендаций для женщин

    • Не стоит ходить в одиночку по улицам ночного города.

    • Одинокая женщина, сидящая в ресторане, – нормальное явление для Северной Италии, а вот на Юге это может быть расценено мужчиной как призыв составить ей компанию.

    • Не стоит самостоятельно пытаться остановить такси. В гостинице лучше попросить вызвать такси портье, а если такси понадобилось вам на улице, то можно зайти в ближайшее кафе и обратиться к его хозяину. Подобные услуги оказываются здесь бесплатно либо за очень умеренную плату.

    • Если вам необходимо пригласить итальянца на деловую встречу в ресторан, то пусть это будет бизнес-ланч. Если же необходим именно ужин, то в приглашение следует включить его супругу.

    • Итальянцы могут попытаться заплатить за вас после обеда, поэтому стоит предупредить персонал заранее, чтобы счет подали лично вам.

    Национальные праздники

    1 января – Новый год.

    6 января – Крещение.

    Апрель – май – Пасхальное воскресенье и Пасхальный понедельник (день после Пасхи).

    25 апреля – День освобождения от фашизма.

    1 мая – День труда.

    2 июня (первое воскресенье июня) – День провозглашения Республики.

    15 августа – Успение (феррагосто).

    1 ноября – День Всех Святых, День предков.

    4 ноября – День национального единства (рабочий день).

    8 декабря – Непорочное зачатие.

    25 декабря – Рождество.

    26 декабря – День святого Стефана.

    На Рождество и Новый год, а также в период феррагосто многие фирмы прекращают работу и закрываются на каникулы. Некоторые фирмы закрываются на две недели от Рождества до Крещения и практически все – на две недели в середине августа.

    Несколько полезных советов для тех, кто собирается вести бизнес с итальянцами или уже ведет

    1. Не забывайте – итальянцы игроки и актеры, для которых важно всегда и везде «держать фасон». Они как никто другой умеют мимикрировать под обстоятельства, нравы и стиль общества, куда они попадают. Для них жизнь – в большей степени игра и театр, чем для других наций.

    2. Итальянцы очень импульсивны и эмоциональны, для них скрытие эмоций – проявления неуважения к собеседнику.

    3. Личное пространство у итальянцев значительно меньше, чем у русских, при этом во время разговора они активно жестикулируют и пристально смотрят в глаза. Для них это не признак агрессии – они просто заинтересованы в вашем общении.

    4. Итальянцы неорганизованны и непунктуальны, особенно у себя на родине. Опоздание на деловую встречу или светское мероприятие – обычное дело в Италии.

    5. Флирт и итальянец – два равносильных понятия. Но итальянцы умеют четко чувствовать ту грань, за которую не стоит заходить, и очень уважительно относятся к женщинам в бизнесе. Не стоит, однако, ждать от них, что они подадут вам пальто или пододвинут стул.

    6. В Италии очень сильны семейные узы, поэтому часто в одной компании работают почти все родственники. При этом итальянцы умеют разделять дело и личную жизнь: в офисе они обращаются друг к другу по титулу и фамилии.

    7. Свой бизнес итальянцы выстраивают на личных отношениях, для них важно, КОГО вы знаете и КТО знает вас, нежели ЧТО вы знаете.

    8. Итальянцы спокойно относятся к визитным карточкам на английском языке. Визитные карточки вручаются только при первой встрече. Если вы это сделаете повторно, итальянцы обидятся и дальнейшие переговоры могут зайти в тупик. Ну как же?! Их не запомнили, их не узнали – значит, вы тоже не столь важная персона для них.

    9. Несмотря на то что итальянцы любят дарить и принимать подарки, следует знать, что ни один подарок или услуга не делается итальянцем просто так. Подаренный презент или оказанная услуга – прямая дорога попасть в зависимость от дарителя, т. к. он наверняка будет ждать от вас благодарности в виде ответной услуги или соответствующего подарка. Поэтому в бизнесе лучше делать подарки «фирма – фирме». А если вас пригласили на ужин или бизнес-ланч, следует сделать ответный «добровольный» жест.

    10. Итальянцы, и мужчины, и женщины, – большие модники, которые считают, что про моду они знают все и даже больше. Отправляясь на встречу с итальянскими партнерами, тщательно продумайте свой гардероб. И никаких подделок! Итальянцы обращают особое внимание на обувь и ювелирные украшения.

    11. Они не любят долгих переговоров в офисе, для них предпочтительнее встречи в неофициальной обстановке – в кафе или ресторане.

    12. Сам переговорный процесс с итальянцами в отличие от американских или немецких коллег не столь структурирован и обычно начинается после довольно длительных бесед на общие темы. Все важные решения итальянцы принимают не за столом переговоров, а еще до встречи.

    13. При обслуживании у стойки бара чаевые не приняты, но, если вы присели за столик, придется оплачивать «ресторанный сбор», что может увеличить стоимость заказа в два раза.

    14. Следует знать, что распространенный в России кофе капучино в Италии считается напитком выходного дня и заказывается не раньше 11 утра. Итальянцы практически не употребляют чай, а вот кофе пьют очень много и часто.

  

  
    Норвегия

    История страны

    По древнескандинавскому Нордвег – Северный путь. Жизнь норвежцев всегда была тесно связана с морем. Норвежские викинги славились как искусные и бесстрашные мореходы. В течение долгого времени викинги совершали набеги по всей Европе, создавая свои поселения в захваченных местах. Примерно в 900 году н. э. вождь викингов Харальд Хорфагр (Белокурый) объединил Норвегию в единое государство, а через сто лет король Олаф принял религию завоеванных им стран и ввел христианство.

    Викинги были хорошими мореплавателями и стали первыми, кто пересек Атлантический океан. В 982 году Эрик Рыжий, сын норвежца, сосланного в Исландию, захватил Гренландию. В 1001 году сын Эрика, Лейф Эрикссон, стал, возможно, первым европейцем, исследовавшим побережье Северной Америки по пути из Норвегии в Гренландию.

    Но, когда в 1066 году норвежский король Харальд Хардрада был разбит в битве при Стэмфорд Бридж в Англии, эпоха викингов закончилась. В 1262–1264 гг. норвежским владением стала Исландия.

    В 1397 году было подписано Кальмарское соглашение, по которому Норвегия образовала союз с Данией, который просуществовал 400 лет. По одному из Кильских мирных договоров 1814 г. Норвегия перешла к Швеции. Норвежцы отказались принимать такой договор и провозгласили Эйдсволльскую конституцию. Развивающееся националистическое движение в стране привело в конце концов к мирному отделению Норвегии от Швеции в 1905 году. Норвежцы проголосовали за монархию, а не за республику и выбрали принца Дании Карла на трон. Во время Первой и Второй мировых войн страна объявила о нейтралитете, но в 1940 году была оккупирована нацистами, и правительство эмигрировало в Лондон.

    В Лондоне король создал правительство в изгнании и направил гигантский коммерческий флот страны под командование союзных войск. Мощное движение Сопротивления яростно боролось с нацистами, которые в ответ уничтожили при отступлении почти все города и деревни в северной части Норвегии. В конце войны королевская семья вернулась в страну.

    В 1960 году Норвегия вступила в Европейскую ассоциацию свободной торговли, но при этом неохотно устанавливала более тесные связи с другими странами отчасти из-за опасения, что не сможет сохранить мелкомасштабное сельское хозяйство и рыболовство. В 1970 году найденные в Северном море нефть и газ принесли стране богатство и процветание – с этого времени Норвегия относится к числу стран с самым высоким уровнем жизни. На референдуме 1994 года население страны проголосовало против вступления в ЕС, чем вызвало шок среди правительств европейских государств, которые пытались выгодно «продать» в своих странах результаты Маастрихтского договора. Членство в ЕС все еще остается больным вопросов в Норвегии, и самые разные политические силы в стране все еще настойчтиво противодействуют этим планам[69].

    Национальный характер

    Основными чертами характера норвежца можно назвать энергичность, силу воли, напористость и несокрушимое чувство долга. Честность норвежцев вошла в поговорки. Кроме своей энергичности и честности, они отличаются необычайной прямолинейностью и простодушием.

    Норвежцы искренне радуются, когда иностранцам у них в стране что-то нравится – ведь они очень ее любят и являются истинными патриотами. Пожалуй, ни в одной стране так не любят свой флаг, как в Норвегии. Жители страны с особой гордостью вывешивают его на улицах, даже если нет никакого государственного праздника. Практически в каждом палисаднике есть флагшток, и утром хозяева дома торжественно поднимают флаг страны, пускай и небольшой, на самый верх, а вечером так же торжественно спускают его.

    Что касается маленьких красно-сине-белых[70] флажков, то ими украшают торты и коктейли, книжные полки и рабочие столы. В каждом доме есть «национальные» манжеты для свеч, которые, по мнению норвежцев, так оживляют праздничный стол или воскресную трапезу.

    По своему характеру норвежцы отличаются легким нравом и быстро идут на контакт. Они просто обожают рассказывать приезжим о красоте своей страны, справедливом устройстве общества, силе и стойкости норвежского народа. Норвежцы абсолютно лишены пафоса и говорят «вы» только членам королевской семьи. Они очень гостеприимны и приветливы и любят вечером посидеть в баре за кружечкой пива.

    Поскольку тяга к общению у норвежцев довольно высока, они могут состоять в большом количестве всевозможных обществ и клубов: политических, общественных, музыкальных или спортивных.

    Что касается «слабой» половины норвежского общества, то ее такой и не назовешь. В последнее время в стране все чаще стали говорить о дискриминации, но вот только не женщин, а мужчин. Норвежские женщины очень волевые и уверенные в себе, они не желают уступать мужчинам ни в чем. В Норвегии очень часто декретный отпуск по уходу за ребенком берет не жена, а муж. Норвежские мужчины потихоньку жалуются иностранцам, что мужчинам стало все труднее найти хорошую работу: когда на место претендуют мужчина и женщина, начальство скорее отдает предпочтение женщине – только бы не быть обвиненным в мужском шовинизме.

    Норвежцы просто помешаны на здоровом образе жизни и стараются всеми силами поддерживать хорошую физическую форму. Что, впрочем, не мешает им напиваться или курить, когда подвернется такая возможность.

    Норвежцы не очень любят официально регистрировать свои отношения, но это не мешает им иметь имущественные права в гражданском браке. Существует даже термин – samboere – живущие вместе. Samboere заключают брачный контракт, в котором довольно подробно указывают, кто именно из супругов и что конкретно из материальных ценностей принес в дом.

    Норвежцы довольно много обнимаются и пожимают друг другу руки. Они настолько демократичны и неформальны в общении, что в их языке просто нет слова «пожалуйста». Его заменяют выражения vaer saa snil (будь добр) и vaer saa god (что можно перевести как «будь паинькой» или «будь милым»). И за столом, например, норвежец скажет: «Дай мне хлеб», а не: «Передай мне, пожалуйста, хлеб».

    В ресторане при оплате счета норвежец просто скажет: «Я хочу счет». При этом вы должны непременно поблагодарить хозяина вечера или ресторана за поданное вам угощение – и сказать: «Takkfor maten. Den smakte godt», что в буквальном переводе означает: «Спасибо за еду. На вкус она была хороша».

    Запретных тем для норвежцев практически не существует. Они честно расскажут вам о том, как обстоят их семейные дела, обсудят вопросы секса и политики, но сильно оскорбятся, если вы вдруг спросите их о зарплате или уровне доходов – тема денег в Норвегии считается неприличной.

    Если вас пригласили погостить в Норвегию, то следует спросить у принимающей стороны, на сколько дней вас ждут и когда (точно!) вам нужно уехать. Если вы оказались в стране проездом, не пытайтесь заявиться в гости к друзьям без звонка. И, даже если вы застанете своего товарища, он не станет менять ради вас свои планы, ведь вы не предупредили их заранее, так что и обижаться на невнимание не стоит.

    Норвежцы всегда говорят то, что думают, – и им нет дела до того, что они могут кого-то обидеть. Для них главное – сказать правду! И не надо думать, что они невежливые и невоспитанные, не стоит на них обижаться – ведь прямолинейность – это их национальная черта. И говорить правду их приучают с детства.

    Норвежцы просто обожают своего короля и его семью, считая их своими родственниками. О короле и его семье никто никогда не скажет ни единого не то что плохого, а даже неуважительного слова. И никогда они не простят иностранцу, если он выразит свое неуважение к королевской семье.

    Норвежцы необыкновенно аккуратны в одежде и быту. И если практически во всех странах гостю предлагают не разуваться, то в Норвегии принято снимать обувь, входя в дом. Гости приносят с собой сменную обувь, и, что характерно, женщины – на низком устойчивом каблуке, поскольку норвежцы трепетно относятся к паркетным полам и надеются, что в качестве «жеста доброй воли» их гости не будут ходить по дому в обуви на шпильке.

    Интересные факты о норвежском языке

    1. В XXI веке на территории этой скандинавской страны официально признан норвежский язык. Но на деле среди норвежцев распространены две современные формы – букмол и нюношк. Оба диалекта признаются государством как официальные. Есть также неофициальные формы языка: риксмол – более консервативный вариант букмола, используется на письме; и хегношк – «высокий» норвежский.

    2. В 1899 году были окончательно приняты новые стандарты, и язык получил название риксмол. Риксмол использовали высшие круги Норвегии. К 1929 году официально было сформировано два диалекта – нюношк и букмол.

    3. Самый первый словарь норвежского языка появился в 1634 году. Это была книга Termini legales norvegici, которую создал норвежский дворянин Йенс Бьелкес (Jens Bjelkes). Словарь предназначался для датских государственных деятелей, которые отправлялись служить в Норвегию.

    4. В 1917 году была произведена тщательнейшая грамматическая переработка норвежского языка. И было принято решение «норвегизировать» слова иностранного происхождения. В результате пришедшие из английского языка слова, оканчивающиеся на – tion, сменили окончания на – sjon (nation – nasjon).

    5. Норвежский считается переходным между шведским и датским языками. Жители Швеции и Дании не понимают друг друга, но с легкостью поймут норвежца.

    6. Для изучения жителям Норвегии можно выбирать три языковых варианта. Букмол – классический вариант литературной речи, он (и риксмол) используется 90 % граждан, его же изучают иностранцы. Нюношк – сравнительно новый литературный современный язык, который для изучения выбирают 10 % жителей.

    Норвежский язык относится к тональным, любую фразу норвежцы произносят, выделяя смысловое окончание более высоким тоном.

    Деловое общение

    Норвежцы предпочитают вести переговоры в рабочее время, лучше всего в 10–12 или 14–16 часов. Если в Северной Норвегии кто-то хочет провести переговоры до 10 часов, думают, что что-то случилось с родственниками. При встрече обмениваются рукопожатием и визитными карточками. Многие норвежцы говорят по-английски и довольно спокойно относятся к визитным карточкам на этом языке. Знакомство проходит без излишних церемоний, общепринято обращение на «ты».

    При первом знакомстве, которое может состояться в ресторане, для формальных случаев принято обращаться к людям: херр (господин) + имя + фамилия.

    В дальнейшем можно опускать имя и обращаться только херр + фамилия.

    Друг к другу норвежцы часто обращаются с приветствием добрый день + фамилия. Но не стоит этого делать иностранцу, пока сами норвежцы об этом не попросят. Обычно они не используют титулы, относящиеся к профессиональной деятельности, например профессор или доктор.

    Не стоит переходить на имена, пока вам этого не предложили, называйте всех только по фамилии.

    Формы обращения:

    господин – херр;

    госпожа (к замужней даме) – фру;

    госпожа (к незамужней девушке) – фрёкен.

    Наиболее распространенные фразы

    В Норвегии принята совещательная система управления: достижение общего согласия очень важно, но окончательное решение принимает глава компании. Норвежцы очень пунктуальны и ждут от вас того же. Если вы задерживаетесь, обязательно сообщите об этом.

    Несмотря на то что норвежские бизнесмены считаются довольно консервативными, твердыми и негибкими, в ходе встречи участники переговоров, обсуждая деловые вопросы, могут обмениваться шутками.

    Приемлемые темы для общения

    • История и культура страны.

    • Красота природы Норвегии.

    • Норвежское решение не входить в ЕС.

    Темы, которых лучше не касаться

    • Личные темы: доходы, возраст, социальное положение.

    • Сравнение Норвегии с другими странами.

    • Манеры других людей.

    • Китобойный промысел.

    • Доходы от нефти.

    Норвежцы одеваются среднеконсервативно, хотя в последнее время наблюдается некоторая свобода и многие могут прийти на встречу без галстука. Часто в их одежде присутствуют цвета национального флага в сочетании с черным цветом.

    Обычно норвежцы не обмениваются подарками в бизнесе. Но на Рождество можно сделать партнеру небольшой подарок, хотя от вас этого никто не ждет.

    Если вас пригласили домой, хозяйке дома лучше всего подарить:

    • цветы, но только не букет из гвоздик или белых цветов (это знак траура), которые можно выслать утром на дом хозяйке, перед приемом;

    • шоколад;

    • вино;

    • хороший крепкий алкоголь.

    Кухня Норвегии

    Основу норвежской кухни составляют рыба и другие морепродукты. Наиболее популярны треска торск всех видов, традиционный лютефиск – копченая сушеная треска, сваренная в воде со специями, фискемелье – рубленая печень трески с рыбьей икрой, маринованная сельдь сурсильд с луком, рыбные фрикадельки под соусом бешамель – фискеболлер, лосось лакс, разнообразно приготовленная форель, вареные креветки рекер. К традиционной кухне относятся различные блюда из китового мяса.

    Широко употребляются и мясные продукты: жареные свиные ребрышки, жареные бараньи и овечьи головы смалховт, традиционный форикол – сваренный с тушеной капустой, а затем запеченный вместе с ней под коричневым мучным соусом ягненок.

    Блюда из круп и всевозможные каши занимают важное место на столе. Их подают в любое время суток, не считая зазорным вводить в меню даже высококлассных ресторанов. Широк ассортимент продукции из картофеля, употребляемого как самостоятельно, так и в качестве гарнира.

    В Норвегии очень много сыров. Они настолько любят свои сыры, что даже придумали специальный нож – сырный рубанок (ostehovel) – в виде лопаточки с поперечной прорезью.

    Историческая справка

    Ostehovel придумал плотник Тур Бьерклюнд в 1925 году. Его сильно раздражало, что люди режут и кромсают сыр как придет им в голову. Он же, эстет по натуре, стремящийся к красоте и порядку, внимательно рассмотрев свой инструмент, придумал специальный рубанок, которым стало легко резать сыр на тонкие, аккуратные пластинки. Сейчас завод Бьерклюнда – один из крупнейших в мире по производству кухонной утвари, а норвежские сырные рубанки продаются практически во всех странах.

    Излюбленный напиток норвежцев – кофе, который пьют в любое время суток и в огромных количествах. Широко употребляются различные настойки из трав, чай, кефир и йогурты, особенно популярны яблочные напитки с медом.

    Из алкогольных напитков наиболее популярны пиво Rignes, виски, водка, джин и различные ликеры, но чисто норвежским напитком считается Akevitt[71] – своеобразный самогон из картофеля с тмином, выдержанный в деревянных бочках.

    Его полагается пить слегка подогретым. Самый известный сорт – Linie Aquavit, который в обязательном порядке должен проплыть в трюме корабля до Австралии и обратно, – считается, что только тогда он обретает свой истинный вкус.

    А самый «зимний» напиток в Норвегии – грог[72], который варится ближе к зиме из красного вина с кардамоном, гвоздикой, изюмом и миндалем. Вместе с ним подают имбирное печенье.

    Командировка в Норвегию

    Практически во всех банках и пунктах обмена Норвегии взимается комиссия в размере от 2 до 5 % или фиксированная сумма в размере не менее $5. Наиболее невыгодные условия обмена в аэропортах, морских портах и турбюро. Лучше всего в Норвегии пользоваться международными пластиковыми картами. Банки и обмены валюты обычно открыты с 8.30 до 15.00 по будням, некоторые банки в туристических зонах работают с 8.00 до 19.30–23.00 по будням и до 17.00 часов по субботам.

    Чаевые обычно включены в счет ресторанов и отелей, но для вознаграждения официанта, портье или швейцара можно оставить 5–10 крон. При оплате такси принято округлять сумму в большую сторону или оставлять 5–10 крон.

    Во многих районах прямо на берегу водоемов выстроены специальные домики для рыбалки, обладающие всеми удобствами. Для зимней рыбалки предоставляются специальные передвижные домики-вагончики, которые можно вывезти прямо на лед водоема и ловить рыбу сквозь специальное отверстие в полу.

    За рыбалку во внутренних водоемах страны взимается пошлина 10–25 долларов США и обязательно требуется лицензия, стоимость которой около 8 долларов США. В море и фьордах[73] рыбу можно ловить бесплатно.

    Национальные праздники

    1 января – Новый год.

    Апрель – май – Великий четверг, Страстная пятница, Пасха и пасхальный понедельник.

    1 мая – День труда.

    17 мая – День Конституции (День независимости), главный национальный праздник.

    31 мая – Духов день.

    1 июня – Троица.

    25–26 декабря – Рождество.

    Несколько полезных советов для тех, кто строит свой бизнес с норвежцами

    1. Норвежцы всегда говорят то, что думают. Главное для них – сказать правду. Не стоит думать, что они невежливые или невоспитанные, говорить правду их приучают с детства.

    2. Будьте откровенны со своими норвежскими коллегами и всегда выполняйте то, что обещали.

    3. Норвежцы любят веселиться и шутить и уважают тех, кто обладает чувством юмора. Поэтому скучные и сухие презентации не для них.

    4. Норвежцы пунктуальны, и их раздражает несоблюдение регламента переговоров или опоздания на деловую встречу.

    5. Во время переговоров они быстро подходят к сути дела и последовательно рассматривают запланированные вопросы. Они умеют внимательно слушать и умеют быстро формировать свое собственное мнение. Каждый участник переговоров имеет право высказать собственное мнение, когда ему будет предоставлено слово.

    6. Норвежцы любят планировать все мероприятия и расходы заранее. Если вы хотите договориться о встрече, будьте готовы к тому, что она состоится не так скоро, как вам хотелось бы.

    7. Скромность в Норвегии считается положительным качеством и вызывает уважение со стороны сдержанных норвежцев. Не стоит стремиться произвести на них впечатление дорогими вещами.

    8. При заключении сделок старайтесь добиваться взаимовыгодных отношений и не «играйте в одни ворота».

    9. Для норвежцев семья и семейные традиции стоят на первом месте. Вот почему в домах Норвегии свет зажигается в 18.00, а на улицах в это время не встретить ни души: все ужинают строго в одно и то же время. Поэтому старайтесь провести свои встречи до этого времени. Норвежцы, как и немцы, четко разграничивают деловую и частную жизнь.

    10. Обычно во время деловых встреч норвежцы не обмениваются деловыми подарками, считая их пустой тратой денег. Но вы можете преподнести своим коллегам небольшой сувенир, отражающий национальный колорит.

    11. Норвежцы обожают королевскую семью и никогда не простят иностранцу, если он выразит свое неуважение к королю или его семье.

    12. Если вас пригласили домой, не забудьте взять с собой сменную обувь, чтобы не испортить паркет, которым норвежец так дорожит.

  

  
    Польша

    История страны

    Вплоть до IX в. на польских землях обитали многочисленные славянские племена. Колыбелью полян считаются земли в бассейне реки Варты, а их центром – город Гнезно. Именно древнее славянское племя полян (от слова поле) дало название стране.

    Примерно с середины IХ в. полянами правили потомственные князья из рода Пястов, давшие начало Пястовской династии, родоначальником которой считается Пяст-пахарь.

    В Малой Польше существовало государство Вислян во главе с легендарным королем Краком. Первым историческим князем полян был Мешко, который в 966 г. вместе со своими приближенными принял обряд крещения в Гнезно.

    Наследником Мешко стал его старший сын Болеслав, прозванный впоследствии Храбрым. В 1025 г. он был коронован на короля Польши.

    История Польши богата драматичными событиями. Войны, разделы, восстания, борьба за независимость… В 1569 году по Люблинской унии было образовано единое государство с Великим княжеством Литовским – Речь Посполитая. Но в результате трех разделов в 1770–1790-х гг. территория страны была поделена между Австрией, Пруссией и Россией. Так с политической карты исчезла некогда великая Речь Посполита.

    После более чем столетнего иностранного господства независимость Польши была восстановлена под конец Первой мировой войны, в ноябре 1918 года. Но вскоре началась Вторая мировая война. 1 сентября 1939 года немецкая армия вошла в Польшу. После Ялтинской конференции в феврале 1945 года Польша была включена в советскую зону влияния.

    К началу 80-х годов коммунистическая власть в Польше потеряла контроль и влияние в экономической и социальной сфере страны, что привело к созданию всемирно известной «Солидарности», руководимой Лехом Валенсой.

    «Переговоры за круглым столом» в начале 1989 года привели в конечном счете к демократическим выборам, страна вернула себе свое историческое имя – Жечпосполита Польска (Республика Польша). Сегодня Польша является членом НАТО и Евросоюза.

    Национальный характер

    Польский характер формировался и закалялся в горниле геополитики. За свою долгую историю поляки заслужили репутацию лихих рубак, но на самом деле они больше защищали свой язык, свою культуру. Будь у них возможность, они предпочли бы воздержатся от войн и вести мирные переговоры.

    Поляки считают себя благородными защитниками угнетенных, а свою миссию видят в защите европейской культуры. Поляки – гордый народ. И они еще долго будут помнить обиды и притеснения, которые принесли им бывшие завоеватели, в том числе и русские. Поэтому русским лучше при первых встречах говорить с поляками на польском или английском языках. Когда они узнают вас ближе и лучше, язык общения станет не так уж важен. Такое отношение характерно для многих наций, которые долгое время были под гнетом завоевателей.

    Стремление выжить и сохранить свою независимость любой ценой сформировало в характере поляков такие качества, как приспособляемость, дар импровизации и способность выжать максимум из того, что есть под рукой. С этой чертой связана и другая черта польского характера – ненависть ко всему, что может ущемить национальное достоинство или угрожать безопасности. Поэтому общение с поляками сродни игре в карты: один неверный ход – и партия может быть проиграна. Но, зная их особенности, их менталитет, можно без труда выделить мотивационные факторы, чтобы выстроить с ними дружеские отношения.

    Поляки по сравнению с другими славянскими народами очень недоверчивы и малотолерантны. Наибольшую ценность для них представляет семья, которая может быть растянута до невообразимых размеров. Троюродных братьев и сестер часто называют просто братьями и сестрами, а понятие «кузен» или «кузина» может означать весьма широкий спектр родственных отношений. На втором месте идут работа и карьера и только после – религия, политика и друзья.

    После распада СССР поляков можно встретить повсеместно на бывшей его территории, особенно в бывших польских городах: Львове или Вильнюсе. Многие покинули Старую Европу и переехали в Новый Свет. Путешествуя по миру, поляков можно встретить буквально на каждом шагу: скорее всего, они не просто совершают туристическую поездку, а навещают своих родственников.

    Поляков довольно часто называют романтическими идеалистами. Им присущи романтичность, патриотизм, независимость, гордость, сентиментальность, юмор, любовь к семье и галантность по отношению к женщинам.

    Хорошие манеры в Польше считаются чем-то само собой разумеющимся: перед вами распахнут двери, вам предложат сесть, и все это сделают с особым шиком. И горе тому поляку, который недотягивает до стандартов поведения, установленных наиболее почитаемыми блюстителями морали – польскими бабушками. Поэтому не стоит удивляться, если при первой встрече поляк галантно поцелует вам руку. Пожалуй, Польша – единственная страна, где это делается повсеместно.

    Поляки любят жить весело и считают, что «качество жизни – не в количестве материй, а в ценностях души: свобода, честь, радость жизни»[74]. Комбинация этих качеств объясняет непредсказуемость их поведения: они любезны, дружелюбны и готовы пойти на уступки, если считают обращение достойным, но становятся упрямыми и несговорчивыми, если чувствуют враждебность и недоверие. При этом одни довольно общительны и могут начать обсуждать с вами политику, пожаловаться на жизнь в стране, узнать цель вашего приезда, но только в том случае, если вы сами этого захотите.

    Общаясь с вами, поляк будет держать определенную дистанцию, которую вы возможно сразу и не заметите. Для того чтобы он пустил вас в свое пространство, вам придется довольно долго доказывать, что вы свой. И каждый ваш шаг будет «рассматриваться под микроскопом». И если вы сможете выдержать все испытания и вам удастся стать своим, вам начнут доверять, а фраза: «Это мой друг» откроет для вас многие двери.

    При общении с поляками лучше не обсуждать:

    • судьбу евреев и поляков во Второй мировой войне;

    • личную жизнь.

    Лучше поговорить об:

    • искусстве, музыке, театре – поляки большие любители театра и концертов;

    • творчестве Генрика Сенкевича.

    Поляки – народ темпераментный, потому обнимаются и целуются при всяком удобном случае. Обычное приветствие с более или менее знакомыми любого пола – крепкое объятие и соприкосновение щек с одновременным поцелуем. Для мимолетных знакомств достаточно крепкого рукопожатия. Визитками принято обмениваться по случаю и без. Повсеместно используются академические или профессиональные звания в сочетании с обращением пан или пани, например: пан доктор, если медик; или пан профессор, если преподаватель.

    Практически все поляки наделены врожденным чувством стиля. Стремление к шику – еще одна характерная черта польского народа. Известно, что во время войны польские офицеры, бежавшие из оккупированной Польши в Палестину, поступили на службу Британской империи. Не прошло и недели, как они переделали стандартные мешковатые шорты в элегантные вещи.

    Да и в личном общении: именно в тот самый момент, когда вы готовы взорваться по поводу не выполненного поляком обещания или не сданной в срок работы, он обезоружит вас своим обаянием и неожиданным, но очень удачным подарком.

    Деловое общение

    Стиль руководства в Польше в большей степени относится к бюрократическому, все решения принимаются коллегиально, поэтому результатов переговоров приходится ждать долго. Сам процесс переговоров идет в неторопливой и размеренной манере, с детальным обсуждением проблем и путей их решения. Паузы, которые могут возникнуть в ходе переговоров, не то чтобы что-то необычное, а скорее – существенная часть переговорного процесса. Поэтому не стоит пытаться заполнить эти паузы несущественными репликами, подталкивая польских партнеров к принятию окончательного решения.

    Общепринятый рабочий день в стране длится с 8.00 до 15.00 часов без официального перерыва на обед, рабочая неделя – с понедельника по пятницу. Однако в Польше нередки и деловые обеды, которые начинаются около 16.00 и могут продолжаться до самого вечера. Пойти куда-нибудь выпить и закусить, а заодно поговорить о делах – для поляков это часть бизнеса. Если вас пригласили в дорогой ресторан, ответьте аналогичным приглашением. Если вы потратите на коллегу меньше или значительно больше, чем ваш польский партнер, это могут воспринять как оскорбление.

    Интересные факты о польском языке

    1. Первая попытка систематизировать польский язык была предпринята в 1440 году, когда был составлен первый грамматический справочник. Тогда же начинают появляться и первые литературные произведения. Первая печатная книга на польском языке появилась в 1561 году, это был перевод Библии.

    2. Польский алфавит (как большинство алфавитов европейских стран) возник на базе латинского и состоит из 32 букв, однако 9 из них нет ни в одном другом алфавите – это буквы ą, ć, ę, ł, ń, ó, ś, ż, ż.

    3. Польский язык считается одним из самых сложных для изучения из-за сложной грамматики, большого количества исключений и обилия шипящих. Именно буквы с точкой (см. п. 2) и диграфы[75] cz, ch, sz, rz, dz, dż, dź доставляют больше всего трудностей, особенно произношение этих звуков.

    4. В польском языке с большой буквы пишутся не только названия стран, но и все национальности. Название стран Германия, Италия, Чехия у поляков звучат почти так же, как и названия жителей этих стран в форме множественного числа: Niemcy (немцы), Włochy (итальянцы), Czechy (чехи). Непривычно для нашего уха звучат польские названия стран: Węgry (Венгрия) и Chiny (Китай).

    5. Поляки активно используют в повседневной речи всевозможные уменьшительно-ласкательные слова. Причем применяют их не только по отношению к близким, но и незнакомым людям. Например, официант может предложить вам не кофе (kawa), но кофейку («kawusia»).

    6. Распространенное русское имя Таня переводится с польского как «дешевая», поэтому лучше упоминать полное имя – Татьяна.

    7. Мрачное sklep переводится как магазин, если вам скажут urodliwy, не обижайтесь – это означает «красивый», а Grzeczny – не указание на количество ваших грехов, а всего лишь «вежливый».

    8. В слове Korzystny нет указания на корысть, это значит «выгодный», а если вас попросят не Pukac, не удивляйтесь – это означает «стучать».

    9. Zakaz переводится как «запрет», профессия Malarz – это «художник», а не маляр, а Dywan – «ковер».

    Если вы спрашиваете, как пройти до какого-то здания, вам могут ответить Рrosto, и не надо обижаться, думая, что над вами издеваются, ведь в переводе на русский это означает «прямо».

    Пунктуальность в стране считается признаком деловитости и хорошего воспитания.

    Время и дату встречи лучше всего назначать за 4–5 дней, а накануне следует подтвердить свое участие на встрече. Деловые встречи в Польше принято начинать с чая/кофе и небольшой предварительной беседы.

    Темы для беседы

    • Красота Польши.

    • Музыка.

    • Искусство и литература.

    • Папа Иоанн Павел II.

    • Общественная жизнь.

    • Опыт работы.

    Темы, требующие корректности и внимания

    • Вторая мировая война.

    • Антисемитизм.

    • Австрийская и германская оккупация.

    • Не стоит употреблять немецких названий польских городов, например немцы называют Гданьск Данцигом. Будьте внимательны.

    • Учтите, что поляки считают себя Центральной Европой, поэтому не стоит намекать, что Польша относится к Восточной Европе.

    В Польше принято обмениваться подарками при первой встрече и после успешно заключенной сделки.

    Наиболее предпочтительно подарить:

    • книги о вашей родине;

    • иллюстрированные книги и альбомы об искусстве;

    • ремесленные народные изделия, но избегайте дарить матрешки – их в Польше уже и так предостаточно.

    Не стоит увлекаться дорогостоящими подарками, которые могут быть восприняты как взятка. Поляки обычно раскрывают подарки при получении.

    Обмен визитными карточками – непременная часть польского делового этикета. Это следует сделать в самом начале любого знакомства, вручив свою карточку каждому из присутствующих. Постарайтесь вручить свою визитку первым.

    Визитные карточки на английском языке вполне подойдут, но лучше подготовить визитки на польском: рабочие документы, коммерческое предложение, проект контакта, соответствующие таблицы и справочно-рекламные материалы лучше заранее перевести на польский и подготовить отдельный комплект для каждого участника.

    Чтобы добиться в Польше коммерческого успеха, очень важно установить индивидуальные деловые контакты, особенно если речь идет о долгосрочном бизнесе. Для этого постарайтесь выучить самые распространенные польские слова и приветствия[76]:

    Старайтесь по возможности больше употреблять в речи должности и звания или принятые вежливые обращения перед именем или фамилией: пан (господин) и пани (госпожа).

    Улыбайтесь во время беседы и смотрите прямо в глаза вашему польскому партнеру – это будет способствовать установлению доверительных отношений с партнером, ведь поляки очень восприимчивы к подобным проявлениям коммуникабельности. Не старайтесь скрыть свои чувства или эмоции, поляки очень ценят открытость и честность. А вот злоупотреблять комплиментами в адрес польских коллег не стоит, у них может сложиться подозрение, что вы не вполне искренни по отношению к ним, а значит, можете быть неискренни и в бизнесе.

    Не стоит удивляться, если ваш польский партнер уже после первых деловых встреч вдруг перейдет на дружеский тон общения, начнет неазывать вас на «ты» и приятельски похлопывать по спине. Для поляков характерно, что после установления первоначального контакта манера общения становится дружелюбнее.

    Во время деловой встречи поляки придерживаются элегантно-делового стиля. Для них быть хорошо одетым значит быть престижным и уверенным в себе.

    Несколько рекомендаций для деловых женщин:

    Поляки довольно лояльно воспринимают иностранок в бизнесе, но лучше, если вы найдете мужчину залатвиц справе – посредника, который будет представлять ваши интересы в польских бизнес-кругах и решать проблемы с польской бюрократией, зная все ходы и выходы.

    Польская кухня

    Польская кухня славится многообразием вареных и твердокопченых колбас, которые в горячем и холодном виде входят в повседневное питание с утра до вечера.

    Польская кухня достаточно разнообразна и оригинальна. По многим компонентам она сходна с украинской и русской кухней, используя, впрочем, и привнесенные элементы кулинарной традиции германских и прибалтийских народов. Блюда обычно очень сытные, количество приправ и специй невелико, но используются они с большим умением.

    Польша – страна супов, здесь их сотни и сотни видов. Из овощных супов хороши свекольник ботвинка, суп из капусты капусняк, суп из картофеля, овощей и крупы крупня, бульон с кнедликами и кусочками мяса росол. Не менее интересны суп из гусиной крови чернина, щи по-польски и разнообразные борщи.

    Изделия из теста – непременный атрибут польского традиционного стола. Традиционный польский десерт – кексы мазурек и маковник, а также джемы, торты и другая выпечка.

    Из напитков предпочтение традиционно отдается водке (Wyborowa, Żytna или Zubrowka), настойкам (Myslivska, Porterowka, Apelsinowka или Limonowka), бренди (Sliwowica) и пиву. Очень популярны безалкогольные напитки: квас и кисели, соки из красной и черной смородины.

    Командировка в Польшу

    Обменять наличную валюту можно в обменных пунктах: Kantor wymiany walut, или просто Kantor. Здесь принимают не только доллары и евро, но и практически любую европейскую валюту. Кое-где принимают даже российские рубли, но по невыгодному курсу, поэтому лучше везти из России доллары или евро. Меняется валюта по тому курсу, который написан на табло. То есть никаких дополнительных сборов и налогов (как, например, в Чехии или в России) нет.

    Кредитные карточки принимаются во многих отелях, ресторанах и фирмах по аренде автомобилей. Банкоматы широко распространены в отделениях банков и крупных торговых точках. В некоторых банках банкоматы работают круглосуточно, но вход в банк обычно запирается электронным замком, для открытия которого необходимо вставить в прорезь замка кредитку и провести ею сверху вниз. Дорожные чеки принимаются практически повсюду.

    Банки открыты с 8.30 до 13.00 (центральные офисы – до 17.00) по будням. Некоторые банки работают до 18.00. Обменные пункты работают обычно до 19.00–20.00.

    В барах, кафе и ресторанах обычно принято давать чаевые. Сумма четко не определена и часто определяется последними цифрами счета, то есть счет округляется до целого числа.

    Национальные праздники

    1 января – Новый год.

    Март – апрель – Пасха (обычно на 1–2 недели раньше православной), Пасхальный понедельник.

    1 мая – День труда.

    3 мая – День Конституции 1791 года.

    Май – июнь – праздник Тела Господня (обычно четверг).

    15 августа – Праздник Войска Польского (День присоединения).

    Август – Успение.

    30 октября – 2 ноября – День Всех Святых и День поминовения усопших.

    11 ноября – День независимости.

    25–26 декабря – Рождество.

    Несколько полезных советов для тех, кто ведет свой бизнес в Польше

    1. Хорошие манеры в Польше считаются чем-то само собой разумеющимся. Поэтому к человеку, который не знает этикета или ведет себя неподобающим образом, поляки относятся с неприязнью.

    2. Когда к полякам относятся хорошо и не затрагивают их национальных или личных чувств, они дружелюбны и гибки. Но могут «взорваться», если чувствуют давление с вашей стороны. Они считают, что такое поведение оправданно, если поляка критикуют или оскорбляют.

    3. Для того чтобы поляк начал вам доверять, придется довольно долго доказывать, что вы свой. Каждое ваше действие будет «рассматриваться под микроскопом». Если вам удастся выдержать такие испытания, вам начнут доверять, а фраза «Это мой друг» откроет для вас многие двери.

    4. Поляки довольно пунктуальны, но могут специально опоздать на встречу – проверяя вас на прочность и эмоциональную устойчивость.

    5. Деловые встречи в Польше принято начинать с чая/кофе и небольшой предварительной беседы.

    6. Для успешного ведения бизнеса в Польше очень важны личные знакомства и связи, особенно если речь идет о долгосрочном сотрудничестве.

    7. Поляки, как и многие представители других стран, обращают внимание на статус человека, на его положение в обществе и бизнес-сообществе. По возможности при общении с ними старайтесь как можно больше подчеркивать в своей речи их должность и звания.

    8. Поляки очень наблюдательны, поэтому не старайтесь скрыть от них свои чувства или эмоции (если, конечно, вы специально этому не обучены). Во время общения следует смотреть полякам прямо в глаза, но не агрессивно – это будет способствовать установлению доверительных отношений с польским коллегой.

    9. Если во время делового обсуждения возникают длинные паузы в разговоре, в этом нет ничего страшного – поляки любят неторопливо обсуждать деловые вопросы. Не стоит заполнять эти паузы дополнительными уговорами, это может показаться невежливым.

  

  
    Франция

    История страны

    Основателем Франции считается король Хлодвиг, который правил с 481 года и вошел в историю как мудрый правитель и храбрый воин. Он принадлежал к династии Меровингов, легенда гласит, что Хлодвиг приходится внуком мифическому королю Меровею. В 496 году Хлодвиг принял христианство, именно в его честь семнадцать королей Франции названы именем Луи (Людовик).

    Париж, вероятно, был основан галлами, а своим статусом обязан Гуго Капету, который в 987 году основал новую династию и сделал Париж столицей. Средние века, начиная с правления династии Валуа, – один из самых тяжелых периодов в жизни Франции, пережившей кровавые восстания, гражданские войны и религиозные столкновения, которые закончились знаменитой Варфоломеевской ночью в августе 1572 года. С началом правления династии Бурбонов ситуация изменилась в лучшую сторону, а Французская революция 1789 года, за которой последовало падение монархии, считается вехой рождения современной Франции.

    Современная Франция – самое большое государство Западной Европы. Невзирая на все трудности, эта страна имеет богатую культурную историю. Неоспоримую ценность для мировой культуры представляют философские труды Вольтера и Дидро, Сартра и Деррида. Всему миру известны романы французских писателей Дюма и Бальзака, Стендаля и Мопассана, художественные шедевры Гогена, Ренуара и Матисса.

    Франция считается родиной этикета, а настоящий очаг культуры – Париж – на сегодняшний день имеет самое большое в мире число культурных заведений, среди которых знаменитый университет Сорбонна и, конечно же, Лувр, в котором хранятся бесценные шедевры искусства со всего мира. Французский язык долгое время был языком дипломатической переписки. Все это не могло не отразиться на национальных чертах характера.

    Национальный характер

    Французы искренне убеждены в собственном превосходстве над остальными народами. Понятие la force – сила, власть, держава – лежит в основе всего, что сделали французы. La force — суть их жизни. Это распространяется на все, что касается вкусов: одежды, музыки или еды. Они считают себя единственной по-настоящему цивилизованной нацией, которая призвана вести за собой остальных. При этом они мало знают о других народах, их образовательная система не направлена на изучение истории и географии малых стран и тех, что принадлежали другим империям. Они гордятся своей историей и уверены в том, что именно Франция является законодательницей демократии, справедливости, философии, военной стратегии, науки и сельского хозяйства.

    «Француз учтив, вежлив, любезен, склонен к шутке и непринужден в общении, но очень быстро становится фамильярным», – отметил когда-то Кант. Классическая русская литература из французских традиций отмечала две: волокитство и поединок. Причем дуэли во Франции никогда не были так часты, как во времена запрета на них. Для француза между основными государственными законами и нормами поведения нет ничего общего. Первые в большинстве своем игнорируются, вторые – строго соблюдаются.

    Французы представляют собой менее однородную нацию, чем остальные европейцы. На севере преобладает классический тип высоких, худощавых и голубоглазых блондинов – полная противоположность южанам, которые, как правило, низкорослые, коренастые и смуглые брюнеты. Уроженцев разных провинций Франции отличают друг от друга особенные черты характера. Нормандцы считаются людьми сдержанными и осторожными. Бретонцы – упрямыми и своенравными. Корсиканцы не прощают обид, они гордые и верные. Леонцы отличаются своей скупостью, бордосцы – замкнутостью, а марсельцы – хвастовством.

    В целом французы общительны и раскрепощены, они превращают любое торжество в настоящий спектакль, наслаждаясь новыми ролями и костюмами.

    Французы создают впечатление плохих слушателей: во время беседы они без конца перебивают друг друга, но это говорит о том, что они, напротив, чрезвычайно увлечены темой разговора и им тоже не терпится высказаться. Поэтому не стоит сердиться, даже если вас перебивают во время деловой беседы, – во Франции так принято.

    В разговоре они избегают личных тем: всего, что касается семьи, заработка и личной жизни. Зато очень ценят в собеседнике знание французской живописи и любят поговорить о книгах, философии и искусстве. Для них очень важен уровень образованности собеседника, а также его индивидуальность и неординарность. Они внимательны к интересному собеседнику, и очень хорошо, если вам удастся в разговоре завоевать их симпатию, потому как их личные взгляды могут влиять на действия в интересах компании. Недостаточно разговорчивый собеседник производит на них впечатление скучного человека.

    Деловое общение

    Слово «этикет» родом из Франции и в переводе на русский язык означает «установленный порядок поведения». Французы придумывают правила поведения и строго соблюдают их.

    Оптимальное время для начала переговоров – 11 часов утра. Договариваться о деловой встрече желательно не позже чем за две недели. Переговоры могут быть назначены как в офисе, так и в кафе. Главное, чтобы они не затрагивали обеда, который может проходить с 13.00 до 16.00 и обладает поистине ритуальным значением.

    На пунктуальность у французов также распространяются свои правила. Пунктуальность считается проявлением вежливости, и чем выше статус гостя, тем позже он может прийти на встречу.

    В деловой жизни Франции огромное значение имеют личные связи, поэтому очень хорошо, если вы будете представлены французской стороне уважаемым для них человеком.

    Интересные факты о французском языке

    1. Французский язык признан официальным в 29 странах мира, включая Канаду, Бельгию, Швейцарию, Монако и Люксембург. Современный французский язык, который мы сейчас знаем, был окончательно установлен в XVII веке благодаря Мольеру, Декарту и другим писателям.

    2. Французский на протяжении нескольких веков являлся официальным языком Англии. Только в 1362 году был выдан The Pleading in English Act – официальный документ, который, кстати, был написан на французском языке, обязующий парламент Великобритании вести судопроизводство только на английском. Вот почему примерно 30–50 % базовых слов английского языка имеют французское происхождение. Например, surf, war, view, strive, challenge, pride.

    3. Девиз монарха Великобритании, размещенный на гербе страны, написан по-французски: «Dieu et mon droit» («Бог и мое право»).

    4. Самый древний памятник французского языка – Страсбургская клятва, договор, заключенный между королем Карлом II Лысым и его братом королем Людовиком II Немецким, подписанный 14 февраля 842 года, чтобы объединиться для общей борьбы против их третьего брата – Лотаря.

    5. Самым длинным словом французского языка считается слово anticonstitutionnellement (неконституционно), состоящее из 25 символов.

    6. С XVII века до середины XX века французский был самым важным языком дипломатии и международных отношений. Умение говорить по-французски до сих пор считается престижным среди дипломатов.

    7. Французский – один из 6 официальных языков ООН[77].

    8. В XIX веке все русское дворянство говорило на французском языке, что сыграло ему плохую службу во время войны с наполеоновской Францией в 1812 году. Тогда в темное время суток российских офицеров порой путали с представителями вражеской армии из-за их французской речи.

    9. Балетная эпоха официально началась во Франции, и важная часть балетной терминологии позаимствована из французского языка. Поэтому в процессе обучения танцоры обязательно осваивают несколько французских слов.

    10. Французский язык имеет одну из самых сложных схем построения числительных. Так, например, число 70 звучит как «шестьдесят и десять», 80 – это «четыре на двадцать», а 90 – «четыре на двадцать и десять».

    Французы отличаются сложной и в то же время красивой реакцией на чихающего человека. Ответом на первое чихание служит фраза присутствующих à tes souhaits (пусть исполнятся твои желания). Если человек чихает повторно, ему говорят «à tes amours» («любви тебе»). После третьего чиха он сам отвечает окружающим «que les tiennes durent toujours» («и ваша пусть будет вечной»).

    Общение для французов начинается с рукопожатия. Это еще один ритуал, с которого начинается любое общение и который соблюдается при любой встрече, но только однократно – пожать кому-то руку дважды за один день считается проявлением невоспитанности. Французское рукопожатие более легкое и быстрое, чем русское. Мужчина может первым протянуть руку женщине, а вместо того, чтобы пожать руку, может галантно поцеловать ее. Французы также часто целуются при встрече, троекратно, в обе щеки, начиная с левой.

    Говорить о делах на приеме начинают только после того, как подадут кофе, до этого момента поддерживается легкая беседа о культуре или искусстве.

    Непосредственно в деловой беседе французы предпочитают не начинать с тех вопросов, которые их действительно интересуют. К главному они подходят постепенно, и порой даже только к концу делового обеда. Если с ходу продемонстрировать свой интерес к теме, можно оказаться в роли просителя, поставив тем самым себя и своего собеседника в неловкое положение – в том случае, если он вынужден будет дать отрицательный ответ. В то же время французы стараются выяснять цели партнера сразу, а свои раскрывают позднее. К переговорам они приступают, будучи заранее хорошо информированными о противоположной стороне.

    Французы заранее очень тщательно прорабатывают все аспекты предстоящих переговоров и стараются избегать рискованных финансовых операций, очень внимательно изучая предложение противоположной стороны и обсуждая мельчайшие детали. Они предпочитают заранее проконсультироваться по всем вопросам, которые могут возникнуть на переговорах, и не любят каких-либо неожиданных изменений, возникающих по ходу встречи.

    Для встречи с французскими партнерами, особенно если она происходит во Франции, рекомендуется сделать визитки на французском языке и указать на карточке высшее учебное заведение, в котором вы получили образование, – они придают очень большое значение образованности собеседника. Двухсторонние визитки или их отсутствие они воспринимают как знак неуважения.

    Французские бизнесмены, как правило, отлично владеют английским языком, но переговоры предпочитают вести на французском. Они очень трепетно относятся к своему языку и могут поправлять ваше произношение по ходу беседы, на что не стоит обижаться. Даже если вы не владеете французским, рекомендуется запомнить и использовать основные фразы для приветствия:

    Разговор с любым, даже незнакомым, человеком следует начать со слова «бонжур». Во Франции считается невежливым начинать разговор без приветствия. Если же вы не говорите по-французски, обратитесь к незнакомцу со словами: «Бонжур, парле-ву англэ?» («Добрый день, говорите ли Вы по-английски?») Не стоит начинать сразу с английского, это французы считают бестактным.

    Если же требуется составить письменный текст на французском, то очень важно, чтобы грамматика и синтаксис были на высшем уровне. Письменная грамотность для французов – главный показатель образованности человека. Любые документы, письма и даже рекламная продукция, которую вы отсылаете в интересующую вас французскую фирму, должны быть на их языке. Использование английского или немецкого крайне нежелательно.

    Французы знают толк в графологии, изучая ее как науку, дающую представление о характере человека, и очень внимательны к почерку. Если ваш почерк им не понравится, то они могут даже отменить встречу.

    Во время беседы очень важно, как вы будете излагать свою мысль. Французы придают большое значение ораторскому мастерству и будут внимательно следить за логикой ваших мыслей и построением речи. Как уже было сказано, они любят обсуждать мельчайшие детали предстоящей сделки и искусно отстаивают свою позицию, достаточно жестко ведя переговоры. Поэтому будьте готовы отвечать спокойно и логично, не допуская лишних эмоций.

    Умение говорить для французов – необходимый навык в любой деятельности. То, как вы говорите, считается даже более важным, чем то, что вы говорите. Французская речь хоть и кажется легкой и импровизированной, на самом деле тщательно продумана и структурирована. Французы любят спорить, демонстрируя логику своей речи, и умеют это делать на высоком уровне. В разговоре они склонны использовать яркие сравнения, красивые фразы и преувеличения – это особенность их красноречия.

    В прямую полемику с ними лучше не вступать и ни в коем случае открыто не подвергать их слова сомнению. При желании поспорить лучше начать с нейтральной фразы типа: «Возможно, вы правы, но не кажется ли вам…» Даже если вы абсолютно уверены в своей правоте и считаете необходимым отстоять свою точку зрения, не следует употреблять категорической фразы: «Я знаю»; лучше использовать французское выражение: «Я думаю, что знаю».

    Приглашение на ужин в дом от французской стороны – исключительная честь. В этом случае стоит припасти все возможные интересные темы для бесед, потому как интересная беседа во время ужина очень важна для французов. И конечно, следует преподнести небольшой подарок хозяйке дома. Это могут быть конфеты, шоколад или выпечка, цветы (кроме белых хризантем и роз). На следующий день после ужина полагается отправлять благодарственную записку хозяевам дома. Во время обеда не стоит поднимать деловые вопросы – лучше это оставить на момент окончания приема и дождаться подачи кофе.

    В общении с французами не стоит затрагивать следующих тем:

    • род занятий и заработная плата,

    • возраст,

    • семейное положение и дети,

    • здоровье,

    • критика Наполеона,

    • Вторая мировая война,

    • шутки и анекдоты[78] в русском и англо-американском понимании.

    Возможные темы для разговора:

    • французская живопись;

    • искусство;

    • сами французы любят покритиковать англичан, а иногда и других своих соседей – итальянцев или испанцев. В разговоре можно ненавязчиво поддержать их в этом стремлении;

    • иронический юмор и забавные истории из жизни.

    Интересный факт

    21 февраля 2012 года во Франции канцелярией премьер-министра Франсуа Фийона был распространен циркуляр о запрете использования в официальных документах обращение «мадемуазель», а также формулировки «девичья фамилия» (nom de jeune fille) и «фамилия в браке» (nom d’еpouse). Начиная с этого для в документах используется обращение «мадам» и словосочетания «семейная фамилия» (nom de famille) или «действующая фамилия» (nom d’usage).

    Теперь во Франции к женщине обращаются только «мадам», то есть будет введено единственное обращение, как и для мужчин – «мсье».

    Запрет обращения «мадемуазель» и понятия «девичья фамилия» стал следствием активной пропаганды французских феминистских движений. Активистки этих движений настаивали, что мадемуазель – проявление сексизма, так как фактически, используя такое обращение, женщину заставляют раскрывать семейное положение.

    Во Франции по именам обращаются только к близким друзьям и членам семьи. В некоторых случаях старший по возрасту или статусу собеседник может предложить перейти на обращение по имени или на «ты». Рекомендуется не переходить на «ты» первым, но, если это вам предложил француз – это показатель того, что деловые отношения перерастают в дружеские. Вообще во Франции обращение на «вы» могут сохранять и в течение двадцатилетнего знакомства.

    В деловом общении приняты обращения без фамилий, с использованием титулов, званий и приставок «месье» – к мужчине, «мадам» – к женщине или «мадемуазель» – для девушек младше восемнадцати лет или официанток.

    Если вы сомневаетесь в выборе титула, можно смело назвать собеседника «господин профессор». Лишний титул – гораздо лучше, чем пропущенный.

    Во Франции существуют следующие титулы:

    • университетский профессор – лё профессёр;

    • степень по праву, юрист – мэтр;

    • магистр – лё доктёр.

    При общении французы стоят близко к собеседнику, могут взять его за руку, похлопать по плечу. Во время разговора с французами постарайтесь поддерживать зрительный контакт, иначе вас могут воспринять как ненадежного партнера. Важно также соблюдать правильную осанку, которая для них является признаком хорошего воспитания и уверенности в себе, – но держать спину нужно без видимого напряжения. В позе сидя не рекомендуется класть ногу на ногу, мужчинам широко расставлять ноги, а женщинам слишком обнажать колени. В обществе французов ни в коем случае не следует сморкаться, а если вы хотите чихнуть или кашлянуть, то при возможности лучше выйти из помещения или сделать это как можно тише.

    Французы редко улыбаются незнакомому человеку просто потому, что не придают улыбке такого значения, как, например, жестам. Язык движений и жестикуляция для французов – это своего рода искусство.

    Поднятый вверх большой палец означает одобрение собеседника, а прикосновение пальцем к нижнему веку значит, что вы сомневаетесь в его словах. Ударять ладонью о кулак другой руки считается неприличным жестом, как и указывать на что-либо пальцем – лучше сделать указывающий жест рукой. Знак ок – круг из большого и указательного пальцев – во Франции означает «бесполезно» или «ноль».

    Франция – законодательница моды. Сами французы предпочитают качество количеству и могут много раз носить одну модную вещь, которая каждый раз будет выглядеть по-разному. Одежда, вышедшая из моды, вызывает у них явное неудовольствие.

    Одежда должна быть дорогой, либо французской и обязательно – модной, особенно это касается женщин. Французские мужчины замечают малейшие детали прически и макияжа, могут обратить внимание на качество колготок и по запаху определить духи.

    Стиль у французов считается одним из признаков профессионализма. По их мнению, каждый должен одеваться соответственно своему положению, и, глядя на внешний образ человека, они делают вывод о его статусе, что, несомненно, отражается на последующем общении с этим человеком. Один из главнейших признаков статуса – часы, которые должны стоить не менее двух месячных зарплат своего владельца. Французы считают, что человек, занимающий руководящий пост, должен быть одет в костюм стоимостью 6–7 тысяч долларов. При рукопожатии они намеренно оголяют свое запястье и внимательно смотрят на ваше, чтобы можно было оценить часы, по которым сделать вывод об истинном статусе собеседника.

    Подарки в деловом общении у французов не приняты, если вы все же хотите преподнести подарок, то он должен быть небольшим и недорогим, чтобы не обязывать партнера на ответный подарок.

    Не следует дарить предметы с изображением логотипа вашей компании – французы воспримут такой подарок как скрытую рекламу.

    Предпочтительно дарить:

    • записи классической музыки,

    • произведения искусства,

    • книги,

    • офисные принадлежности.

    Кухня Франции

    Франция знаменита своей изысканной королевской кухней, которая впервые предложила миру отведать устриц и лягушек. Для французской кухни характерны супы-пюре, луковые супы, бифштексы, жареный картофель, бараньи рагу, омлеты, овощи, лангусты, крабы, моллюски, устрицы. Наиболее популярный продукт – грибы: трюфели и шампиньоны, которые не собирают в лесу, а выращивают в погребах.

    Особое место во французской кухне занимает сыр. Сортов сыра во Франции производится десятки, и в каждой провинции – свои. Можно назвать широко известные в мире сорта – рокфор, камамбер, бри. Знаменитый французский философ и кулинар Жан Антельм Брилья-Саварен говорил: «Десерт без сыра – что красавица с одним глазом»[79].

    Очень важны во французской кухне соусы. Готовятся белые и красные соусы. Основной соус – бешамель[80], на основе которого готовятся другие.

    Однако в этой стране существует и свой общепит: сэндвичи и всевозможная выпечка. В каждом регионе Франции имеются свои собственные рецепты и блюда: в Марселе готовят суп буйабес, в Нормандии – трип, блюдо из мясных потрохов, в Лотарингии любят капусту с копченостями.

    Общее для всех регионов – большое количество овощей, используемых для приготовления закусок, первых и вторых блюд. Мясные блюда обычно подают с зеленым салатом или капустой. Очень популярны у французов блюда из рыбы.

    Известна Франция и своими винами. По производству вина с Францией конкурирует только Италия. В стране преобладают сухие вина, которые обычно называют по сорту винограда: шардоне, совиньон, каберне. Особенно славятся во всем мире купажные вина: шампанские, анжуйские, бордоские, бургундские, названные так по местности.

    Другой знаменитый напиток – коньяк. Это разновидность бренди, или виноградной водки. Коньяком же во Франции принято называть только то, что изготавливается в окрестностях местечка Коньяк. В Нормандии распространен еще один крепкий напиток – кальвадос[81].

    Правила этикета распространяются и на прием пищи: во Франции принято держать руки над столом и ничего не оставлять на тарелке. Приборы, лежащие на противоположных краях тарелки, дадут понять официанту, что блюдо пока не следует уносить. Если приборы лежат параллельно друг другу, то посуда будет убрана.

    Подаваемые напитки имеют оптимальную температуру, поэтому не рекомендуется класть в них лед. Если вы не хотите, чтобы вам доливали новую порцию вина, оставляйте небольшое количество напитка в бокале.

    Командировка во Францию

    Во Франции существует единственный банк Banque de France, в котором можно обменять деньги бесплатно. В специальных пунктах обмена курс выше. Банки работают с 9.00 до 16.00 с перерывом на обед с 12.00 до 14.00. Суббота и воскресенье – выходные дни. По воскресеньям также не работает большинство магазинов Франции.

    Чаевые во Франции общеприняты, причем в гостиницах, кафе и ресторанах чаевые в размере 12–16 %, как правило, включены в счет, но принято оставлять на чай сверх суммы счета. Водителю такси оставляют примерно 10–15 % сверх указанной суммы, водителям туристических автобусов – 1–2 евро с человека, а экскурсоводам – 3–4 евро в день. Во Франции принято оставлять чаевые и билетершам, которые сопровождают вас на место в театре или кино, – не меньше 10 % от стоимости билета.

    Несколько рекомендаций для женщин

    • В женщине француз видит прежде всего женщину и может позволить себе флирт, даже если она окажется его деловым партнером.

    • Считается нормальным, если женщина приглашает француза на деловой ужин и оплачивает его сама.

    • После наступления темноты лучше не пользоваться парижским метро, а взять такси.

    • Женщинам нужно опасаться мелких карманных воришек и грабителей, особенно в ночном Париже.

    Национальные праздники

    1 января – Новый год.

    1 мая – День трудящихся.

    8 мая – День освобождения.

    12 мая – Вознесение Христово.

    23 мая – Духов день.

    14 июля – День взятия Бастилии.

    15 августа – Успение Богородицы.

    1 ноября – День Всех Святых.

    11 ноября – День поминовения.

    25 декабря – Рождество.

    Несколько полезных советов для тех, кто ведет бизнес с французами

    1. Французы – большие националисты, поэтому готовьте визитные карточки и документы только на французском языке. Даже зная английский или другой язык, французы наверняка будут вести с вами переговоры на родном языке.

    2. Если вы не говорите по-французски, обращайтесь к незнакомому человеку со словами: «Бонжур, парле-ву англэ?»

    3. К деловым партнерам французы обращаются только на «вы» и по фамилии, коллеги одного уровня могут называть друг друга по имени, но при посторонних переходят на фамилии.

    4. Обращайтесь ко всем женщинам «мадам», вне зависимости от того, замужем она или нет.

    5. Для французов спор – своего рода искусство, в котором они оценивают своего оппонента, его логические способности и глубокие знания. Поэтому во время переговоров они могут прервать вашу речь и высказать свои аргументы или задать провокационные вопросы.

    6. Французы довольно эмоциональны и широко используют жестикуляцию и невербальный язык. Но стоит помнить, что некоторые привычные для нас жесты во Франции несут другую смысловую нагрузку. Будьте аккуратны в использовании невербального языка.

    7. Несмотря на свою эмоциональность, французы редко улыбаются незнакомому человеку в отличие от итальянцев или испанцев. Они не считают улыбку знаком приветствия или одобрения.

    8. Не ждите от французских партнеров пунктуальности, но будьте пунктуальны сами – ваши деловые партнеры это заметят и оценят.

    9. Не забывайте про визитные карточки – для французов важно знать, с кем они имеют дело. Для них важнее статус человека, чем его финансовое положение. Поэтому, если вы имеете академические или другие значимые титулы, поместите их на свою визитную карточку.

    10. Не дарите французам сувениры с символикой своей компании – они могут расценить это как навязчивую рекламу.

    11. При деловых переговорах они придерживаются заданного формата и повестки дня, что сильно отличает их от китайцев, итальянцев или испанцев.

    12. Во Франции преобладает ранговая система, поэтому старшие менеджеры компании будут общаться только с равными себе по статусу и положению.

    13. Если вас пригласили на ужин или обед, помните, что во время трапезы не стоит затрагивать вопросы сделки, лучше поговорить на тему искусства, литературы или истории, а вопросы бизнеса лучше отложить до подачи кофе.

  

  
    Финляндия

    История страны

    Формирование финской нации связано с уральскими и финно-угорскими племенами, жившими на территории между Уральскими горами и Волгой в эпоху неолита. Современный финский народ – потомки этих племен, собравшихся на протяжении веков из разных регионов. Во времена викингов Аландские острова, сегодня представляющие собой автономную область Финляндии, были перевалочной базой шведов, которые в то время вели активную торговлю с Русью.

    В 1115–1300 годы Финляндия была включена в сферу влияния шведской короны. В результате нескольких Крестовых походов Финляндия была окончательно присоединена к Швеции, и ее административным и религиозным центром стал город Турку. Эпоха Крестовых походов в Финляндии закончилась заключением Ореховского мира в 1323 году. По этому соглашению впервые между Россией и Швецией была определена четкая граница между государствами: Новгород признал власть Швеции над западной Карелией, оставив себе город Ладогу и приладожские земли. А в XVI в. Финляндия получила статус герцогства в составе Шведского королевства.

    Впервые Финляндия вошла в состав Российского государства в начале XIX века: по окончании Русско-шведской войны 1808–1809 гг. 5 сентября 1809 года был подписан Фридрихсгамский мирный договор. Войдя в состав России, Финляндия получила название Великое княжество Финляндское, новую столицу в Хельсинки (1812 год) и особый автономный статус. Официальным языком остался шведский, а в 1863 году вторым государственным языком стал и финский. После распада Российской империи Финляндия 6 декабря 1917 г. провозгласила независимость, которая была признана Россией, Францией, Германией, Великобританией и США в 1918 году.

    Через 20 лет СССР предъявил Финляндии ультиматум о передаче территорий, цель которого состояла в гарантии безопасности Ленинграда. Однако этот ультиматум был отвергнут Финляндией, что привело в 1939–1940-х гг. к Зимней войне, в результате которой Финляндия уступила СССР полуостров Рыбачий на севере, часть Карелии с Выборгом, северное Приладожье, а полуостров Ханко был передан России в аренду сроком на 30 лет.

    В результате Второй мировой войны Финляндия в феврале 1947 г. подписала договор с СССР, согласно которому она отдавала район Петсамо, обменивала арендуемый полуостров Ханко на район Порккала-Удд и выплачивала репарации в размере 300 млн долл. Несмотря на необходимость выплаты репараций, жизнь в стране постепенно налаживалась, и за несколько десятилетий Финляндия превратилась в страну с высоким уровнем жизни и социальной защищенности, а также с прогрессивно развитыми технологиями. В 1995 году Финляндия вошла в Европейский союз.

    Сегодня Финляндия экспортирует порядка трети всех мобильных телефонов мира, а также сложное коммуникационное оборудование и сетевые технологии. Финляндия является крупнейшим экспортером писчей бумаги и шестым в мире производителем газетной бумаги, охватывая 40 % мирового рынка по производству бумажного оборудования.

    Национальный характер

    Сами финны называют свою страну Суоми – Страна болот, так ее издавна называли коренные жители страны, себя они называли суомалайсет. По типу лица, по языку и по своему складу финны значительно отличаются от других скандинавов. Они несколько сдержаннее и мелодичнее, чем норвежцы или шведы.

    Основная черта характера финнов – «умение делать хлеб из камня», которая выражается в упорстве и решительности осуществления своих идей и замыслов.

    Еще финны славятся добросовестностью, верностью данному слову, честностью и сильно развитым чувством собственного достоинства – эти черты укоренялись в них веками.

    Надежность и неторопливость также присущи финскому народу. Если финн что-либо обещает, даже в сауне, в нерабочее время, он обязательно сдержит свое обещание. А свойственная финнам медлительность объясняется тем, что они тщательно взвешивают свои возможности, прежде чем дать утвердительный ответ.

    Интересные факты о финском языке:

    1. В Финляндии в отличие от большинства стран мира два национальных языка: финский и шведский.

    2. Финский язык относится к финно-угорской семье и считается агглютинативным, то есть словообразование в подавляющем числе случаев осуществляется путем «приклеивания» к исходным словам суффиксов и префиксов.

    3. Письменнoсть в финском языке обpaзовалась довольно поздно – первая книга, Азбyка, появилась только в 1543 году (для сравнения: история книжного дела на Руси началась на 500 лет раньше). До этого знаменательного события финский язык существовал только в виде устныx диалектов, а документы составлялись на шведском языке.

    4. В финском языке 8 гласных и 17 согласных (из них 4 встречаются исключительно в словах иностранного происхождения) букв. При этом все гласные имеют короткую и длинную фонемы ([-а-аа-], [-е-ее-], [-о-оо-], [-u-uu-]). Многие слова отличаются друг от друга только долготой гласной, например: tapan (я убил) и tapaan (я встретил).

    5. В финском языке отсутствуют звуки [ж], [ч] и [ш], а [з] и [ф] встречаются крайне редко.

    6. Удapение в слoваx всегда падает на первый слог.

    7. В финском языке отсутствует разделение на мужской и женский род, здесь вместо двух слов он и она используется одно – han.

    8. Будущего времени в финском языке тоже нет, хотя в нем целых четыре временных формы, а все потому, что используется несколько прошедших времен.

    9. В финском языке 15 падежей, а некоторые глаголы имеют более 35 временных форм.

    10. Нaзвания некoтоpыx стран трудно yгадать без словаря, так Россия – Venäjä, Эстония – Viro, Швеция – Ruotsi, Австрия – Itävalta.

    11. В финском языке восемь сторон света, для северо-востока, северо-запада, юго-запада и юго-востока есть свои названия: koillinen, luode, lounas, kaakko.

    Именно финский язык был взят Джоном Р.Р. Толкином при написании «Властелина колец» в качестве основы для создания языка эльфов.

    Поразительно, насколько финны одержимы порядком и аккуратностю, что хорошо заметно уже на уровне быта. Если финн что-то делает, то он делает это размеренно и настойчиво. Взявшись за дело, финн будет упорно бороться со всеми препятствиями, пока не достигнет желаемого результата. Он никогда не бросит неоконченного дела, пока не доделает его до конца. Вся их жизнь проходит под девизом сису – сила, настойчивость, упорство, нежелание отступать перед трудностями.

    Жизнь финна очень упорядочена. Каждый его день расписан наперед, поэтому они очень удивляются, когда сталкиваются с неорганизованностью и неумением планировать свое время.

    Финны малоразговорчивы. Пауза и молчание занимают особое место в финской культуре общения. Многословие у них считается признаком неумения вести беседу. «Ангел пролетел!» – говорят финны, когда во время застолья образовалась пауза. Паузы в финской беседе – элемент местного дискурса. Вот почему финны воспринимают экспрессивную речь как слишком напористую и агрессивную, а отношение к себе со стороны более «разговорчивых» собеседников – как недоброжелательное. После паузы разговор с финном может стать более оживленным.

    Согласно финским правилам хорошего тона не следует говорить что-либо о третьих лицах в их отсутствие, ни положительно, ни отрицательно. Не любят финны также обсуждать и свою личную жизнь. В частной жизни на вопрос: «Как дела?» у финнов принято просто отвечать: «Хорошо», не вдаваясь в подробности. Для финна просить совета или узнавать мнение – признак несамостоятельности, невзрослости, а давать советы другим – вмешательство в чужую личную жизнь человека.

    Финны высоко ценят автономность индивидуального существования, наличие «своей» территории, на которую имеет право любой человек. И вторгаться на нее не позволено никому.

    В разговоре с финнами следует ценить время, фокусировать внимание на реальных аспектах дела и не пускать пыль в глаза. Следует использовать простой язык и не гнаться за элегантностью высказываний. Спрашивать прямо и конкретно, уважать молчание и спокойствие, которые свидетельствуют о внимании к данной проблеме. Не следует повторяться, заполнять паузы, прибегать к юмору, особенно в начале встречи, увлекаться риторикой, разговором на абстрактные темы, вступать в дебаты, слишком часто говорить «я» и перебивать собеседника. Вводные обороты «я думаю» и «я чувствую» для финнов – признак нескромности.

    Следует быть осторожным с употреблением слова «да», которое означает согласие и переход к действию, ведь, когда финн говорит «да», он подразумевает под этим именно «да», а не что-то другое. Он не прячется за запутанными словами, а имеет в виду только то, о чем говорит. Не стоит употреблять союз «но», который указывает на проблему, что для осторожного финна может стать сигналом вашего недоверия или неуверенности. Финны избегают высказывать свое мнение по поводу политической ситуации в мире или на родине, резкие суждения иностранцев на эти темы кажутся им странными.

    Наиболее приемлемые темя для беседы:

    • культура и история Финляндии, но не стоит затрагивать темы финской и Второй мировой войн;

    • спорт, особенно зимние виды спорта: лыжи и хоккей;

    • музыка;

    • путешествия;

    • финская сауна.

    Темы, которые требуют особой деликатности:

    • сравнение Финляндии с другими странами Северной Европы;

    • личные темы: религия, политические взгляды, деньги или здоровье;

    • взаимоотношения с СССР в годы холодной войны.

    Большинство финнов говорят тихо и не любят, когда общаются на повышенных тонах. На человека, который шумит в общественном месте, смотрят как на ненормального. Это особенно заметно в финских провинциях.

    Финны очень ценят пунктуальность. Если вы договорились о совместной поездке и не успеваете прийти вовремя, обязательно предупредите о том, что вы задерживаетесь, иначе к вам будут относиться как к несерьезному человеку. Поход в гости рассматривается как явление неординарное. О том, чтобы заглянуть без приглашения, не может быть и речи. Приглашение делается недели за две до предполагаемого визита, чтобы и гость, и хозяин успели морально подготовиться к встрече.

    Все финское считается заведомо самым лучшим. Любому импортному товару, даже выигрывающему по цене, настоящая финская хозяйка всегда предпочтет национальный продукт.

    Но, несмотря на столь «холодный» с первого взгляда характер, финны – довольно доброжелательные и добродушные люди. Если финн вам за что-нибудь благодарен, его благодарность действительно велика. Если вы окажете финну какую-нибудь важную услугу, он станет вашим лучшим другом, и благодарность его в таких случаях беспредельна. Финское гостеприимство довольно своеобразно: финн как хозяин довольно сдержан, но предоставит в распоряжение свого гостя все самое лучшее. Для финна главное – чувствовать к гостю полное доверие.

    Этикет поведения в Суоми довольно стандартен для североевропейских стран: корректность, вежливость и спокойствие – вот три кита местного этикета. Пожимать руку собеседнику принято только при первом знакомстве, при последующих контактах просто ограничиваются кивком головы и обязательным устным приветствием.

    Наиболее распространенные формы приветствий и обращений:

    Национальные пристрастия финнов – пиво, рыбалка и сауна. Финляндия, которую еще называют «страной тысячи озер», – вот настоящее раздолье для истинного рыбака! И нет другого спорта, который был бы так же любим финнами, как рыбалка, – даже традиционные лыжи проигрывают ей по количеству приверженцев. Ежегодно в Финляндии проводятся соревнования на самую крупную рыбу, зачет в пяти номинациях: окунь, судак, щука, сиг и форель (лосось, этот зачет включает в себя морскую и озерную форель, морского и озерного тайменя). Кроме того, в каждой номинации отдельно производится зачет рыб, выловленных спортивным способом и пассивным (промысловым) способом.

    На счет появления сауны у финнов существует легенда: «Капли дождя, просочившиеся сквозь протекающую крышу, попали на горячие камни домашнего очага. В доме воцарился ласковый ароматный жар. И тогда люди решили своими руками сделать то, что сумел сделать дождь». В Финляндии есть поговорка: «Строй сначала сауну, а уж потом дом». В Финляндии больше саун, чем легковых автомобилей. Каждый третий финн из четырех регулярно посещает сауну.

    Интересный факт

    Сауна (в переводе с финского – «баня») – это финская сестра русской бани, хотя часто ее противопоставляют бане, приписывая русской влажный пар, а сауне – сухой. Это противопоставление безосновательно, ведь как в русской, так и в финской банях пар получают в печах-каменках путем обливания водой раскаленных камней. А влажность пара зависит от того, как часто смачивать камни водой. Прародительница русской бани и сауны – курная бревенчатая изба, баня «по-черному». Построены (срублены) финские бани один в один, как у нас на севере и в Поволжье, – предбанник, мыльная/парная с топкой вне парилки или «по-черному». И русские, и финны всегда пользовались вениками, чтобы похлестать себя, а когда по-настоящему разогревались, окунались в холодную воду, «ныряли» в снежный сугроб. Ныне в Финляндии сочетают умеренную температуру (80–100 °C) с достаточной влажностью (5–15 %) и хорошей вентиляцией[82].

    Деловое общение

    Деловой день финна начинается довольно рано: в 8.00–9.00. В 11.00–12.00 начинается обед, а в 14.00 – пьют чай. Ужин у финнов начинается в 17.00–18.00 – это стоит учитывать при назначении деловых встреч. Финны обычно делают бизнес во время бизнес-ланчей, и, если вас пригласили в ресторан, значит, ваше предложение заинтересовало и вас воспринимают довольно серьезно. Но говорят о делах при этом только во время подачи кофе. Не удивляйтесь, если перед бизнес-ланчем или после него вас пригласят в сауну. Такое поведение довольно характерно для ведения финского бизнеса.

    При первой и последующих встречах у финнов принято крепкое рукопожатие как для мужчин, так и для женщин. Обмениваясь рукопожатием, следует всегда смотреть в глаза своему партнеру. Также и в деловом общении с финнами рекомендуется смотреть собеседнику в глаза – если вы отводите глаза, финн может заподозрить вас в неискренности и лукавстве. Не стоит проявлять панибратские отношения, прикасаться к собеседнику и активно жестикулировать. Во время разговора нельзя перебивать собеседника, повышать голос и бурно проявлять свои эмоции, для финна это признаки непрофессионализма.

    Во время представления финны называют свое имя+фамилию, а затем следует обмен визитными карточками. Поскольку многие бизнесмены хорошо знают и понимают английский язык, визитки и деловые документы можно подготовить на английском языке. Финны не ожидают от иностранцев знания финского языка, но если вы говорите по-фински или знаете хотя бы несколько слов, то можете произвести на вашего партнера неизгладимое впечатление.

    Обычно финны обращаются по имени и на «ты», но для подержания статусности лучше использовать официальные и титульные обращения. Иностранцы могут использовать и английские обращения: мистер/мисс/миссис, но финны будут вам признательны, если вы будете обращаться к ним на их языке.

    Формы обращений:

    господин — хэрра;

    госпожа (для замужней дамы) – роува;

    госпожа (для незамужней девушки) – нэйти.

    Начиная бизнес с финнами, стоит знать некоторые особенности.

    Во-первых, ваше предложение о сотрудничестве должно носить как можно более конкретный характер. Если вы что-либо продаете, обязательно укажите, какую пользу от предлагаемой вами продукции может извлечь финский покупатель. Если вы хотите что-либо купить, как можно точнее опишите, что вам нужно и на какие условия оплаты вы согласны.

    Во-вторых, финская фирма может не сразу отозваться на вашу первую попытку завязать контакт, на первое коммерческое предложение или на посланный по факсу запрос на предложение. Лучше не посылать предложение или запрос по факсу, а договориться о встрече в Финляндии или в России. Познакомившись, легче будет приступить к сотрудничеству.

    В-третьих, во время переговоров финская сторона может быть крайне немногословной и может показаться неприветливой. Не стоит обращать на это внимания – таков характер финского народа. Финны никогда не славились присущим торговцам красноречием. Но финская сторона ведет переговоры честно, консервативно и всегда по-деловому. Финские бизнесмены чаще всего – люди честные и надежные. Если у вас возникли какие-то сомнения относительно финской компании, то вы можете обратиться за сведениями о надежности финских компаний в фирму, ведущую реестр предприятий, не выполнивших свои обязательства по платежам. Наиболее крупная фирма, ведущая такой реестр: Suomen Asiakastieto Oy.

    В-четвертых, коммерческое предложение, подготовленное финской фирмой, обычно выполнено тщательно и с учетом всех деталей. Технические детали чаще всего в точности соответствуют требованиям, указанным в запросе на коммерческое предложение. Поэтому следует тщательнее подготовить свой запрос. О цене продукции есть смысл поторговаться, но не слишком упорно. Многое зависит от условий оплаты. Например, если вы готовы произвести предоплату и выложить сразу всю сумму сделки, финская сторона может несколько снизить цену против той, что была указана в коммерческом предложении. Если же вы просите определенный срок для платежа, финский партнер, возможно, предложит оплату в форме аккредитива или предоставления иного залога, соответствующего невыплаченной сумме сделки.

    Во время деловых встреч финны не рассчитывают на получение подарков и сами их, как правило, не дарят. Но если вы все-таки решили преподнести подарок, то он должен быть скорее символическим и недорогим:

    • канцелярские предметы с символикой вашей фирмы;

    • книги о России;

    • записи музыки;

    • в отдельных случаях – крепкие алкогольные напитки, произведенные в вашей стране.

    Не стоит дарить очень дорогие подарки, так как это могут расценить как взятку!

    В мире бизнеса принято одеваться опрятно и по-деловому. Мужчины носят костюм или тройку и галстук, женщины – юбку или деловое платье. В ресторан, театр и оперу одеваются более торжественно. В свободное время финны предпочитают свободную одежду – джинсы или спортивный костюм.

    Кухня Финляндии

    Финская пища очень сытна и калорийна. Пристрастие к простой и сытной домашней кухне с обязательным наличием на столе свежего хлеба делает ее особенно близкой к русской кулинарной традиции. И все же на первом месте в финской кухне стоит приготовленная самыми разными способами рыба. Наиболее популярные блюда: радужная форель в собственном соку граави кирьелохи, лосось в собственном соку граави лохи, запеченные лосось и сиг, салат из сельди росолли и своеобразный салат-ассорти из рыбопродуктов саламат.

    Довольно распространены мясные блюда, готовятся в основном из оленины и дичи.

    Излюбленный напиток финнов – кофе, который они употребляют повсеместно и в большом количестве. Непременный атрибут любого стола – домашнее пиво котикалья, из крепких алкогольных напитков наиболее популярны водка Koskenkorva Vodka и знаменитая Finlandia.

    Особое место в финской кухне занимают местные ягодные ликеры: настоянные на лесных ягодах и травах лаккаликери, пуолуккаликери, карпалоликери и месимарьяликери, которые имеют необычный вкус и особый аромат.

    Командировка в Финляндию

    Банки обычно работают в будни с 9.15 до 16.15. Обменять валюту можно в банках, в некоторых почтовых отделениях Postipankk, во многих отелях, морских портах и в аэропорту Хельсинки. Широкое распространение получили кредитные карты ведущих мировых систем: по ним можно осуществить платежи в большинстве гостиниц, магазинов и ресторанов, в пунктах проката автомобилей и даже в некоторых такси.

    В Финляндии уровень сервиса и качества номеров практически не зависит от количества звезд отеля. При этом уровень большинства гостиниц, даже частных деревянных коттеджей в удаленных районах, очень высок, а номера оборудованы всеми современными удобствами. В стоимость номера практически всегда входит завтрак. Уровень цен при этом достаточно высок.

    В Финляндии принята очень жесткая система природопользования. Запрещается разбивать палатки и разводить костры вне специально отведенных мест, нарушать покой или наносить ущерб диким животным и птицам, разбивать лагерь в непосредственной близости от жилья, пользоваться транспортными средствами без разрешения на то владельца участка, ловить рыбу и охотиться без соответствующих разрешений.

    Всем приезжающим в страну финны предоставляют так называемое «Право каждого», по которому каждый может свободно передвигаться по земле и воде при условии, что не нанесет вреда природе. Это право не распространяется на заповедные зоны и четко обозначенные частные владения.

    Почти везде можно на день-два разбить лагерь, за исключением местности вокруг домов, дач, дачных поселков или обжитых побережий.

    Можно собирать грибы и ягоды, за исключением тех, что занесены в Красную книгу. Запрещено рубить деревья. В национальных парках можно свободно передвигаться при условии соблюдения устава парка. Это правило не действует только на Аландских островах.

    В стране существуют строгие законы против питья и управления автомобилем в нетрезвом состоянии. Максимальная допустимая доза спиртного в крови – 0,5 промилле. Рассчитать тут сложно. Наказывают за нарушения сурово: солидный штраф или даже тюремное заключение. Лучше вообще не употреблять алкоголя, садясь за руль. В ресторанах пиво подают с 9.00, а другие алкогольные напитки – с 11.00. Вечером все спиртные напитки прекращают продавать за полчаса до закрытия ресторана. Крепкие напитки в Финляндии продают только тем, кто уже отметил двадцатилетие. Более того, есть заведения, в которые вообще пускают только по достижении 20–24-летнего возраста.

    Категорически запрещено курить в общественных учреждениях и офисах. В барах и ресторанах отведены отдельные зоны для курящих, в аэропортах – изолированные места, в отелях предоставляются специальные номера для курящих.

    Национальные праздники

    1 января – Новый год.

    6 января – Крещение.

    5 февраля – День Рунеберга.

    Март – апрель – Пасха.

    1 мая – Праздник весны Вапунпяйвя.

    11 мая – День матери.

    17 мая – День памяти погибших.

    13 мая – Вознесение.

    23 мая – Троица.

    20–26 июня – Иванов день (Юнахесс, переменная дата).

    10 октября – День Алекси Киви.

    24 октября – День ООН.

    31 октября – День Всех Святых.

    6 ноября – День финской культуры.

    8 ноября – День отца.

    6 декабря – День независимости.

    25–26 декабря – Рождество.

    Несколько полезных советов для тех, кто ведет свой бизнес с финнами

    1. Ваше предложение о сотрудничестве должно носить как можно более конкретный характер.

    2. Финская компания может не сразу отозваться на вашу первую попытку завязать контакт.

    3. Во время переговоров финская сторона может быть крайне немногословной и неприветливой. Не стоит обращать на это внимание – таков характер финского народа.

    4. Финские бизнесмены чаще всего – люди честные и надежные. Если у вас возникли какие-то сомнения относительно финской компании, то вы можете обратиться за сведениями о надежности финских компаний в фирму, ведущую реестр предприятий, не выполнивших свои обязательства по платежам. Наиболее крупная фирма, ведущая такой реестр, – Suomen Asiakastieto Oy.

    5. Коммерческое предложение, подготовленное финской фирмой, обычно выполнено тщательно и с учетом всех деталей. Поэтому следует тщательнее подготовить свой запрос.

    6. Финны – настоящие перфекционисты. При работе с ними всегда ставьте четкие цели. Они не любят, когда их постоянно контролируют, и предпочитают показывать уже конечный результат.

    7. Будьте пунктуальны и последовательны. Финны не любят незаконченности и небрежности.

    8. При общении с финнами не следует проявлять панибратства, прикасаться к собеседнику и активно жестикулировать.

    9. Во время разговора постарайтесь не перебивать делового партнера, не повышать на него голос и не выражать свои эмоции очень бурно, для финнов такое поведение – признак непрофессионализма.

    10. Если в ходе переговоров возникла пауза, не надо ее заполнять шуткой или другой репликой, которая не относится к теме вопроса. Для финнов паузы во время разговора – обычное дело. После таких пауз общение может стать оживленней.

    11. Во время деловых встреч финны не рассчитывают на получение подарков и сами их, как правило, не дарят.

  

  
    Швейцария

    История страны

    Название Швейцария произошло от кантона Швиц, который в 1291 году объединился с кантонами Ури и Унтервальден для того, чтобы победить одолевающих их земли Габсбургов. Через некоторое время к союзу кантонов присоединились соседствующие народы, говорившие на немецком, французском, итальянском и ретороманском языках. В 1815 году Швейцария объявила вечный нейтралитет, навсегда отказавшись принимать участие в каких бы то ни было войнах.

    Основной закон Швейцарии был принят в 1874 году. Швейцария – это федеративное государство, состоящее из двадцати трех кантонов, каждый из которых является маленьким государством и имеет свои законы. Множество народов Швейцарии соперничают между собой, считая себя лучше остальных.

    Современная Швейцария является одной из самых развитых и благополучных стран Европы. Она знаменита своими надежными банками, роскошными часами и горнолыжными курортами. В этой небольшой стране существует более 600 музеев, а в каждом крупном городе имеется свой театр и симфонический оркестр.

    Официальными языками Швейцарии признаны немецкий, французский и итальянский. На номерных знаках автомобилей в Швейцарии стоит международный знак СН, который расшифровывается как Confederation Helvetia, что в переводе с латыни означает «Швейцарская конфедерация».

    Национальный характер

    Черты характера швейцарцев зависят от близости расположения к той или иной стране. Близость к Италии делает швейцарцев немного похожими на итальянцев, к Германии – похожими на немцев, а к Франции – на французов. Жители Базеля гордятся своими музеями и карнавалами, Цюриха – своей промышленностью и высокими технологиями, жители столицы Швейцарии Берна – более спокойны и традиционны и в этом видят свое преимущество. Вместе с тем все швейцарцы отличаются замкнутостью и сдержанностью.

    Швейцарцы очень гордятся своей страной и обижаются, если ее путают с югом Германии, Австрией и – особенно – Швецией!

    Главные ценности для них – семья, бережливость и упорный труд. Они бесхитростны и прямолинейны и очень заботятся о впечатлении, которое производят на окружающих. Бережливость швейцарцев распространяется на все: они серьезно относятся к своему здоровью, не тратят попусту время, охраняют природу, а по сумме банковских сбережений на душу населения занимают второе место в мире после Японии.

    Швейцарцы отличаются очень серьезным подходом к любому делу и склонны испытывать постоянное чувство беспокойства и ожидать всевозможных неприятностей. Они считают, что люди, вместо того чтобы проводить время в праздности и безделье, должны постоянно усердно трудиться, чтобы быть готовым к неприятностям, которые могут обрушиться на них в любой момент.

    Любое швейцарское здание имеет хорошо оборудованное бомбоубежище. Все Швейцарские Альпы изрыты пещерами, в которых на случай войны находятся запасы продовольствия, теплой одежды, воды. Если начнется война, все население страны может спокойно разместиться в этих горных убежищах. Мужчины очень любят говорить, как они служили в армии. Служба в швейцарской армии во многом отличается от службы в других странах. Швейцарец ездит на службу на казенном велосипеде с понедельника по пятницу, уезжая на выходные домой. После срока службы швейцарцы имеют право выкупить свою военную амуницию: велосипед, оружие и форму. Они любят пообсуждать, кто что выкупил у государства.

    Немного о швейцарских часах

    Настоящие швейцарские часы отличаются удивительной точностью и могут служить своему обладателю максимально долго. Как правило, их приобретают не тогда, когда требуется прибор для определения времени, а когда нужно выгодно вложить свои сбережения и купить действительно стоящую вещь. Швейцарские часы на сегодняшний день – символ статуса, благополучия и финансовой состоятельности.

    Основным преимуществом аксессуаров такого рода считается ручная сборка. Это не означает, что такие изделия полностью производятся вручную. Подавляющее большинство часовых механизмов создают автоматы, однако их работа полностью контролируется квалифицированными специалистами, которые не допускают никакого брака. Швейцарцы очень бережно относятся к своему положению в мире часовой индустрии, поэтому они с невероятной тщательностью проверяют все свойства и характеристики изготовленных изделий.

    Перед покупкой важно знать, как отличить швейцарские часы-оригинал от подделки:

    • у каждого из известных брендов имеется определенный нюанс, который помогает ему обезопасить своих клиентов от приобретения фальсификата. Например, в этом качестве может выступать секретная подпись на циферблате или оригинальный логотип на заводной головке;

    • стрелки элитных аксессуаров «плывут» по циферблату, издавая характерный мягкий звук. В дешевых подделках они обыкновенно скачут и не всегда попадают в заданный ритм;

    • особое внимание следует обратить на ремешок. Как правило, для реплик он выполняется из дешевого кожзаменителя или других некачественных материалов. Дорогие швейцарские часы всегда оснащаются надежным кожаным ремешком или браслетом из благородных металлов;

    • популярная надпись Made in Switzerland (Сделано в Швейцарии) на современные модели не наносится;

    • если приобретаемый аксессуар не является антикварным, на нем должна стоять маркировка Swiss Made (Швейцарская продукция) Swiss Quartz/Swiss movement (эта надпись означает, что механизм был произведен в Швейцарии, тогда как сборка осуществлена на территории другого государства) или Swiss Parts (одна или несколько деталей швейцарского производства). Кроме того, на самых дорогих эксклюзивных изделиях может быть написано слово Geneva или Geneve;

    • приобретая дорогостоящую продукцию, обязательно требуйте у продавца сертификат качества, в котором указываются индивидуальный номер изделия, а также дата и место продажи;

    • наконец, настоящая брендовая модель не может продаваться без упаковки.

    В светской беседе швейцарцы очень любят поговорить о политике. Одна из самых любимых тем «Как все плохо и что надо сделать для того, чтобы укрепить свои границы от вторжения варваров».

    В швейцарских семьях нет того родственного и теплого отношения, которое распространено в России и в других странах. Чем старше становится ребенок, тем дальше он от семьи. С детства швейцарцы привыкают к самостоятельной жизни, которая начинается с 16 лет. С этого возраста они живут отдельно от родителей, самостоятельно решая все свои проблемы, включая и финансовые. Если же ребенок обращается к родителям за финансовой поддержкой, то деньги он может получить только в долг.

    При всей своей серьезности швейцарцы вежливы и дружелюбны. Они очень любят рукопожатия и используют их при каждом возможном случае – даже младшие школьники при встрече и прощании пожимают друг другу руки. Однако вежливость их заканчивается, как только выходит время переговоров. В этот момент они могут совершенно невозмутимо встать, собрать документы и уйти, не обращая на вас никакого внимания.

    В Швейцарии высокий уровень жизни и очень высокие цены, при этом сами швейцарцы не считают свою страну дорогой. Рабочие здесь имеют самую высокую почасовую оплату труда.

    Деловое общение

    В Швейцарии очень развита бюрократическая система, и, прежде чем начать какое-то дело в этой стране, необходимо получить разрешение на каждое необходимое действие. Для налаживания деловых контактов лучше обратиться за помощью к Российско-швейцарской бизнес-ассоциации (SRBA). Эта некоммерческая структура пользуется поддержкой Министерства экономического развития и торговли России. Ее цель заключается в содействии укреплению торговых, промышленных и финансовых связей между Швейцарией и Россией, а также странами Европейского союза. SRBA предоставляет специализированные услуги и рекомендации от компетентных специалистов, организует встречи и переговоры между руководителями предприятий для установления прямых контактов, индивидуальные и групповые деловые поездки, а также обеспечивает визовую поддержку в Швейцарии и России.

    Работать со швейцарцами очень сложно, и лучше делать это через посредников. Они очень долго приглядываются к партнеру, прежде чем начать сотрудничество, а отношения даже спустя много лет могут оставаться довольно сухими. Особенно сложно в этой стране доказать свой профессионализм русской женщине-бизнесмену, и причины этого заложены в самой политике страны. Устанавливая со швейцарцами деловые контакты, необходимо помнить о ряде особенностей: швейцарцы более сдержанны, бережливы и держат дистанцию. Они гораздо сложнее, чем кто-либо, устанавливают дружеские отношения.

    Для переговоров воспользуйтесь услугами переводчика, владеющего диалектом того кантона, с представителями которого вы собираетесь общаться. Лучше, если переводчик будет немцем, так как они лояльны к русским, а хорошее отношение во время переговоров со швейцарцами вам пригодится. Все документы должны быть составлены на языке кантона ваших партнеров.

    Визитки могут быть на английском языке. При этом швейцарцы будут польщены, если вы заговорите с ними на их родном языке, будь то французский, итальянский или немецкий.

    Швейцарцы очень пунктуальны. Для них не важна роскошь: дорогой автомобиль или драгоценности не произведут на них впечатления. Для Швейцарии характерно своеобразное «хвастовство наоборот»: швейцарец может купить очень дорогую вещь и никому не говорить, сколько она стоит.

    Переговоры они ведут быстро и сразу приступают к делу, а вот праздничные выступления бывают затянутыми. Швейцарцы скорее оценят свидетельство коммерческой успешности компании; оказание широкого гостеприимства они считают пустой тратой денег.

    Пунктуальность со стороны партнера обязательна. Звонить им лучше точно в назначенное время, а длительность переговоров всегда четко определяется заранее. Опаздывать на встречу совершенно непростительно и лучше приходить точно к началу – преждевременное появление тоже считается невежливым.

    Первая встреча обычно проходит в швейцарском офисе или на выставке. Деловые вечера швейцарцы любят устраивать в ресторанах и отелях. В любом случае деловые встречи начинаются сразу с обсуждения дел, проходят быстро, время на них четко распланировано, а общение нацелено на определенную задачу. Поэтому к переговорам со швейцарцами стоит подготовиться очень тщательно, четко и коротко сформулировав все основные вопросы.

    В светской беседе со швейцарцами можно поговорить о красоте их природы. Любимая тема швейцарцев – политика, они обожают обсуждать всевозможные способы укрепления границ своего государства. Швейцарцы – активные футбольные болельщики, страстные коллекционеры и азартне игроки.

    Со швейцарцами не стоит шутить – они слишком серьезны, тем более во время обсуждения дел. В разговоре не стоит затрагивать личные темы, банковскую систему и нейтралитет Швейцарии.

    При общении будьте очень внимательным к построению фраз. В лексиконе швейцарцев встречается множество безобидных на первый взгляд оборотов, которые на самом деле могут выражать серьезную критику в ваш адрес. Вы и сами можете ненароком обидеть швейцарца ненавязчивым с вашей точки зрения вопросом или рассуждением, смысл которых можно расценить как критику.

    Во время общения со швейцарцами не прикладывайте указательный палец к голове, этот жест они считают неприличным. Старайтесь держать осанку – это повысит ваш авторитет в их глазах.

    В деловом общении швейцарцы придерживаются консервативного стиля одежды, а в повседневности предпочитают не заострять на этом внимания и могут одеваться довольно небрежно. Деловой костюм должен быть элегантным, но не вызывающим. Женщины носят скромные, но довольно дорогие костюмы, высокие каблуки, минимум аксессуаров и ювелирных изделий. Швейцарцы не обращают внимания на хвастовство и даже если и покупают очень дорогие вещи, то точно не ради того, чтобы продемонстрировать это окружающим. О цене своих приобретений они вообще предпочитают не распространяться.

    В деловом общении принято использовать профессиональные титулы и вежливую форму обращения на «вы», которую следует строго соблюдать до тех пор, пока вы обоюдно не решите перейти на «ты». На имена швейцарцы переходят только после очень долгого и близкого общения, однако имена необходимо запоминать сразу, потому как, даже обращаясь к швейцарцу с простым приветствием: «Доброе утро» или «Здравствуйте», – нужно называть его по имени. Отвечая на телефонный звонок, необходимо назвать фамилию, а прощаясь – назвать своего собеседника по имени и сказать: «До свидания!»

    Обращение зависит от региона и кантона, к которому относится ваш собеседник:

    французский – мсье, мадам;

    немецкий – герр, фрау;

    итальянский – синьор, синьора.

    Вручать подарки при деловом общении в Швейцарии не принято, но с собой можно иметь небольшой подарок – на всякий случай. Это может быть качественный и крепкий алкоголь, красивая книга или канцелярские принадлежности. Не стоит дарить дорогие подарки – это считается вульгарным – и острые предметы.

    Швейцарцы крайне редко приглашают партнеров к себе домой, и если это произошло, то это признак дружеского расположения к вам. В таком случае преподнесите хозяйке дома кондитерские изделия или букет цветов в нечетном количестве, кроме белых хризантем и астр, которые в Швейцарии символизируют траур.

    Кухня Швейцарии

    Швейцарская кухня очень разнообразна, каждый народ этой страны имеет свои традиционные рецепты. Особенно чувствуется влияние французской, итальянской и немецкой кулинарных традиций. Общая особенность швейцарских рецептов – это, безусловно, обилие сыра и кисломолочных продуктов, а также мяса со всевозможными приправами.

    Национальное блюдо швейцарцев – фондю. По легенде, оно появилось в XIV веке – в те времена пастухи надолго уходили в горы и брали с собой хлеб, вино и сыр. Хлеб и сыр черствели, и пастухи научились растапливать в котелке сыр с добавлением вина, куда стали обмакивать черствый хлеб. Современное фондю готовят из белого сухого вина, растапливая в нем пять сортов сыра и приправляя специями. Подают это блюдо на спиртовке в керамическом котелке, куда опускают хлеб на длинной вилке. Хлеб обмакивают в горячий сыр и едят, запивая белым вином.

    Другое популярное швейцарское блюдо – раклетт, жареный сыр с маринованными огурчиками и картофелем в мундире. В регионе Женевского озера распространена кислая капуста с сосисками и картофелем, в Граубюндене – особые пирожки с капустой, которые называются капунс, а в итальянском регионе – густой суп с пастой.

    В Швейцарии делают великолепное вино и очень вкусные и крепкие ликеры, самые популярные из которых: Mark, Kirsch, Pflumli и Williamine. Традиционно здесь пьют крепкий кофе ристретто[83] и швейцарский напиток шумли-пфлюмли, который подают на лыжных курортах.

    Получив счет в ресторане, швейцарцы традиционно внимательно изучают его, а чаевые дают только после того, как полностью получают сдачу. Как правило, наценка за обслуживание составляет около 5 % и включена в цены, указанные в меню, но сверх этого можно оставить и чаевые, 1–5 франков за обед. Коридорным в отелях оставляют по 1–2 франка за багажное место. Чаевые принято оставлять билетерам в театрах и оперных залах, а также работникам туалета. Таксистам можно оставлять 5 % сверх назначенной суммы.

    Валюту в Швейцарии можно обменять в специализированных пунктах, аэропортах, железнодорожных вокзалах и банках. Банки работают с 8.00 до 16.00 с перерывом на обед с 12.00 до 14.00, суббота и воскресенье – выходные дни. По возможности менять деньги лучше за пределами Швейцарии, в которой курс национальной валюты несколько завышен.

    Национальные праздники

    1 января – Новый год.

    28 марта – Страстная пятница.

    Первое воскресенье после весеннего равноденствия – Пасха.

    Первый понедельник после весеннего равноденствия – Пасхальный понедельник.

    8–12 мая – Вознесение.

    18–19 мая – Троица и Духов день.

    11 июня – Тело Господне (Корпус Кристи).

    1 августа – День швейцарской конфедерации.

    25 декабря – Рождество.

    Несколько полезных советов для тех, кто ведет свой бизнес в Швейцарии

    1. Швейцарцы очень пунктуальны и ценят свое и чужое время.

    2. Встречи у швейцарцев короткие, четко распланированные и нацелены на решение определенных задач.

    3. О назначении встречи стоит договариваться заранее, не меньше чем за один месяц до предполагаемой даты.

    4. Ввиду развитой бюрократической системы в Швейцарии решение деловых вопросов может занять немало времени.

    5. Для налаживания первых деловых контактов лучше прибегнуть к помощи Российско-швейцарской бизнес-ассоциации (SRBA).

    6. Швейцарцы выстраивают свои деловые отношения по принципу «компания – компания» и не приемлют фамильярного отношения. Деловые отношения редко перерастают в дружеские.

    7. К коллегам и деловым партнерам принято обращаться только на «вы».

    8. Бизнес-стиль в одежде консервативней, чем в других европейских странах.

    9. При посещении многих официальных мероприятий дресс-код указывается в приглашениях или оговаривается отдельно (особенно такие «тонкие моменты», как наличие бабочки или фрака) и должен быть соблюден.

    10. Не стоит хвастаться своим общественным, социальным или финансовым состоянием.

    11. При общении со швейцарцами старайтесь не нарушать их личного пространства, держитесь прямо и не шутите – будьте максимально серьезны, особенно на первых встречах.

    12. В ходе неформального общения со швейцарцами не следует затрагивать тем, относящиеся к личной жизни.

    13. Не забудьте сделать достаточное количество визитных карточек; отсутствие визитки – признак невежливости и непрофессионализма для швейцарцев.

    14. Не пытайтесь удивить швейцарцев дорогими подарками – это будет расценено как взятка.

    15. Бизнес-завтраки не приняты, распространены бизнес-ланчи.

    16. Весной 2011 года окончательно вступил в силу федеральный закон о запрете курения в общественных местах, однако местное законодательство разных кантонов дает определенные послабления в этой области.

  

  
    Швеция

    История страны

    По утверждениям исследователей, Швеция была образована в результате покорения племенем свеев, жившим на озере Меларен, других местных племен, в том числе гетов, населявших провинцию Геталанд, расположенную южнее. Около 800 г. на озере Меларен был основан первый шведский город Бирка, который быстро стал одним из крупнейших торговых центров Балтики.

    Торговые связи простирались вплоть до Византии и Арабского халифата на востоке и Франкского государства на западе. Отсюда начинались походы викингов (по-скандинавски викинг – мореход, промышляющий в заливах), совершавших набеги на соседей, населявших юго-восточное побережье Балтийского моря и берега Финского залива.

    Историческая справка

    Во Франции их называли норманнами (северные люди), на Руси – варягами. Викингами они именовали себя сами – люди, жившие на территории нынешней Норвегии, Дании и Швеции примерно с 800 по 1100 год нашей эры.

    Войны и пиры – два любимых занятия викингов. Стремительные морские разбойники на кораблях, носивших звучные названия – «Бык океана» или «Ворон ветра», – совершали набеги на побережья Англии, Германии, Северной Франции и Бельгии и брали с покоренных дань. Их отчаянные воины-берсерки дрались как бешеные, даже без доспехов. Перед битвой берсерки скрежетали зубами и кусали края щитов. Жестоким богам викингов асам были угодны воины, погибшие в бою.

    Но именно эти безжалостные воины открыли острова Исландия (исл. – Ледяная земля) и Гренландия (Зеленая земля: тогда климат там был теплее, чем сейчас!). А предводитель викингов Лейф Счастливый в 1000 году, плывя из Гренландии, высадился в Северной Америке, на острове Ньюфаундленд. Викинги назвали открытую землю Винланд – богатая. Из-за стычек с индейцами и между собой викинги вскоре покинули и забыли Америку, потеряв связь и с Гренландией[84].

    Эра викингов в этом регионе пришлась на IX век. Именно отсюда начался торговый путь «из варяг в греки», положивший начало русско-шведским отношениям. О богатстве шведских викингов можно судить по огромному количеству римских, византийских и арабских монет, найденных при раскопках. Викинги продвигались на восток, оставили следы своего пребывания на территории России и успешно торговали с Византией. Период раннего Средневековья (VI–IX вв. н. э.) положил начало формированию шведского государства.

    Христианство пришло в Швецию в XI веке, а междоусобные войны продолжались до 1397 года, пока Дания, Норвегия и Швеция не образовали Союз Кальмара. Веком позже недовольство шведского народа вылилось в восстание под предводительством Густафа Васа, который был коронован в 1523 году. В течение XVI–VII вв. Швеция вела активную военную политику. Период многочисленных войн с Россией и Данией за господство на Балтике был периодом бесконечных побед и поражений. Захват территории Ингерманландии, Эстонии, Лифляндии, Польши, а также части немецких земель к концу XVII в. превратил Швецию в огромную империю. Попытки дальнейшего расширения привели к ее крушению.

    В результате полного разгрома шведов Петром I под Полтавой и поражения в Северной войне 1700–1721 гг. Швеция потеряла германские владения и отдала России свои балтийские провинции и Западную Карелию, включая крепость Выборг. Финская война между Швецией и Россией (1808–1809 гг.) закончилась полным поражением шведской армии. Россия оккупировала не только всю Финляндию, но и часть Северной Швеции.

    Последними боевыми действиями шведов были короткие войны с Данией и Норвегией за присоединение Норвегии к Швеции (Шведско-норвежская уния – 1814–1905 гг.). Начиная с 1814 г. Швеция не участвовала в военных действиях. В период Первой мировой войны Швеция объявила нейтралитет, сумев сохранить его и во время Второй.

    В 1952 г. Швеция, Дания, Норвегия и Исландия образовали Северный совет.

    В 1995 г. Швеция стала полноправным членом Европейского союза, заявив таким образом, что ведущий принцип нейтралитета во внешней политике заменен ориентацией на общеевропейское сотрудничество[85].

    Национальный характер

    Сдержанность, рассудительность, заботливость, трудолюбие, уход от конфронтации и хорошая организация работы – вот основные черты шведского характера.

    Следует учитывать, что шведы – это вовсе не датчане или норвежцы, хотя скандинавские корни у них одни, каждая из этих наций заслуживает отдельного рассмотрения и изучения.

    Сумрачное состояние души – общая черта для всех шведов. Шведам с детства внушают понятие ответственности перед обществом, наверное, поэтому они склонны к углубленным размышлениям о смысле жизни – это мироощущение делает их нацией-интровертом, сосредоточенной только на самой себе. Шведы боятся показывать другим свои эмоции, особенно душевные переживания. Возможно, сам климат страны оказывает влияние на изолированность людей и способствует развитию различных психозов.

    Неудивительно, что шведы при первом с ними знакомстве производят впечатление замкнутых и холодных людей. Они настолько заняты внутренним диалогом, что им бывает довольно сложно влиться в окружающую их компанию. Но парадокс в том, что «застегнутый на все пуговицы» в разговоре со своим соотечественником швед гораздо откровеннее рассказывает о себе иностранцу. Многим характер шведов может показаться чересчур сдержанным и нелюдимым. Уж так закалила своих жителей шведская природа. Очень непривычно, когда на попытки завязать непринужденную беседу вас встречают стеной отчужденности.

    Но это не из-за недостатка воспитания, а ввиду простой и скромной шведской натуры, которая не дает выхода эмоциям. Мужчин-шведов трудно назвать джентльменами, знаков внимания от них вряд ли дождешься. Но такова культура взаимоотношений, сложившаяся в Швеции веками. Женщины здесь независимы, самостоятельны и отличные хозяйки.

    Еще одна характерная черта шведов – undfaiienber, что значит «уступчивость». Эта черта проявляется в склонности уступать давлению. Сами шведы считают уступчивость самой разумной и дальновидной стратегией поведения. Несмотря на свою undfaiienber, Швеции удалось добиться одного из самых высоких в мире уровня жизни.

    На характер шведов, безусловно, повлияло их историческое прошлое. Когда они говорят про викингов, то гордо поднимают голову в память о подвигах предков – для них это норма жизни. Такая любовь к своим корням и к своему народу не может не вызывать уважения.

    Шведы очень рациональны и изобретательны. Это выражается не только в глобальных проектах, но и в мелких деталях. Например, в особом устройстве замков и ключей. В многоквартирных домах, как правило, с наступлением темноты закрывается подъезд, в двенадцать часов запираются на замок ворота. Разумеется, на замке и квартира. Но у каждого жильца есть всего один ключ для всех запертых дверей. Дело в том, что часть бороздок, общих на всех ключах, открывает замок ворот; часть, общих для обитателей подъезда, – входную дверь; наконец, какие-то бороздки или выступы, разные для каждого ключа, – только замок определенной квартиры. Мелочь, конечно. Но один плоский ключ носить в кармане удобнее, чем звенящую громоздкую связку[86].

    Наверно, именно здесь мог родиться Альфред Нобель – инженер, ученый-химик, ставший впоследствии крупным предпринимателем и одним из самых богатых людей Европы. Умерев в начале XIX века, он оставил посмертное завещание, соответственно которому доход от его наследства должен направляться в специальный фонд в виде выплат премий за наиболее выдающиеся достижения в области физики, химии, физиологии, медицины, литературы и укрепления мира – всем известная Нобелевская премия.

    Занятие спортом – еще одна характерная черта шведской жизни. В Швеции спортом занимаются миллионы с детства и до старости. Именно здесь были изобретены известные всем «шведская стенка», «бум», «конь» и другие гимнастические снаряды.

    Несмотря на то что шведы – большие индивидуалисты и их личные интересы важнее групповых, любой закон в Швеции принимается только после долгого и всестороннего обсуждения. И обсуждение это ведется не только на уровне высшего эшелона власти, но и в СМИ, то есть с участием общественности. Такое принятие законов создает в народе доверие к законодательной власти и уверенность в том, что законом предусмотрено наиболее оптимальное решение.

    Деловое общение

    Довольно интересна модель шведского ведения бизнеса, с помощью которой Швеции в течение всего послевоенного периода удавалось находить компромисс между капиталистическим и социалистическим развитием общества. В итоге в стране была создана модель государства всеобщего благоденствия. Своим существованием эта модель во многом обязана соблюдению строгого нейтралитета в условиях противостояния Востока и Запада.

    Шведы очень любят устраивать разные совещания и семинары где-нибудь на испанской Ривьере или на паромах, курсирующих между Швецией и Финляндией, которые включают в себя осмотр достопримечательностей и обильные застолья со столь же обильной выпивкой. За все это удовольствие платит компания, которая таким образом вознаграждает своих сотрудников за их прилежный труд.

    Интересные факты о шведском языке

    1. Современный диалект шведов произошел от древнескандинавского. Три языка – норвежский, датский и шведский – были неразделимы вплоть до XI века. В Средневековье шведский стал сильно отличаться от датского из-за того, что был больше подвержен влиянию других германских языков. В XVIII веке на него оказал огромное влияние французский, из которого было заимствовано большое количество слов.

    2. Алфавит в Швеции состоит из 29 букв, похож на латинский, но имеет буквы Å, Ö и Ä.

    3. Финский и шведский языки используют общий алфавит. Буква W долгие годы была разновидностью V и только в 2006 году была включена в алфавит как самостоятельная единица.

    4. Шведская фонетика очень сложная по сравнению с русской. Некоторые гласные в шведском языке не имеют аналогов в русском. Значение слов у шведов часто зависит от того, с какой долготой или краткостью произносятся отдельные звуки.

    5. В шведском языке практически отсутствуют звуки [з] и [ц], встречаются они только в заимствованных словах.

    6. В шведском языке нет мужского и женского родов, зато есть средний и общий. Эта особенность появилась из-за того, что формообразования мужского и женского родов были так похожи, что постепенно объединились в один род. Нет в шведском и падежей.

    7. У шведов нет обозначения слова «пожалуйста», поэтому приходится быть вежливым другим способом. Чаще всего используется уважительный тон голоса и слово «спасибо».

    8. Символ @, который у нас называется «собакой», в Швеции носит название «слон» или «хобот».

    9. Слово «полундра!» восходит к шведскому глаголу plundra – грабить, расхищать, мародерствовать, воровать.

    Среди молодежи в Швеции распространена смесь шведского и английского под названием Swenglish. Этот диалект используется почти наравне со шведским, однако на официальном уровне он не признан.

    Чтобы добиться лучшего результата при ведении бизнеса со шведами, следует понять их психологию и тактику ведения бизнеса.

    Имея дело со шведскими бизнесменами, помните следующее: шведы привыкли к пунктуальности как в бизнесе, так и личной жизни, поэтому, если задерживаетесь – сообщите об этом. Шведы предпочитают, чтобы их представлял кто-то третий – лучше, если общий знакомый. Рукопожатие принято крепкое и теплое, но во время обмена приветствиями шведы не улыбаются. Визитками принято обмениваться со всеми присутствующими. Многие шведы прекрасно знают английский и вполне адекватно относятся к визиткам на английском языке.

    Формы обращения:

    господин — герр;

    госпожа (замужняя женщина) – фру;

    госпожа (незамужняя девушка) – фрекен.

    Академические титулы шведы используют только в самых формальных случаях, общая структура обращения: герр/фру/фрекен + фамилия. Но при этом они довольно неформальны при общении и используют обращение на «ты». Однако не стоит сразу переходить на имена, пока шведские коллеги не предложат сами.

    Шведы очень четко придерживаются регламента переговоров. Но обычно перед деловым процессом следует непродолжительная светская беседа, минут на 15.

    Темы, приемлемые для беседы

    • Путешествия.

    • Хоккей.

    • Политика и текущие события.

    • Музыка, философия, природа.

    • Достижения Швеции в области экономики, спорта или архитектуры.

    • История Швеции, но стоит избегать битвы под Полтавой.

    Темы, которые требуют корректности

    • Личные темы.

    • Похвала другим регионам Швеции – как ни странно, регионализм в стране довольно силен.

    • Жалобы на дороговизну.

    • Шутки в отношении норвежцев; хотя сами шведы и могут шутить на эту тему, вам лучше ее не поддерживать.

    • Не стоит делать неискренние комплименты шведам.

    Поскольку шведы – большие педанты, они планируют свои встречи заранее и предпочитают знать состав участников переговоров и программу пребывания. Будет любезно с вашей стороны, если дополнительно вы сообщите им о форме одежды при посещении театров и приемов.

    В шведских компаниях полномочия передаются подчиненным, поэтому на переговорах вы можете не услышать мнение их руководителя. Учитывая их жизненное правило – уступать, они не любят спорить со своими коллегами и могут показаться негибкими, так как полностью доверяют решению, которое было принято в результате группового решения (но не спора!). Они хорошие слушатели и с большим пониманием относятся к вашей точке зрения, но цена, назначенная шведами, может оставаться неизменной, поскольку они считают ее справедливой.

    Они не так сильно ориентированы на прибыль и, возможно, захотят пойти вам на уступки, но для этого им необходимо некоторое время.

    Их врожденный прагматизм отражается и в качестве их продукции, и в дизайне, и в четком выполнении условий поставок. Поэтому при заключении контрактов на покупку они обращают больше внимания на качество продукции, а не на цену.

    Шведы стараются не вступать в открытое противоборство; если они хотят сказать «нет», то скорее всего скажут: «Это трудно». Чтобы не огорчить партнера однозначным отказом, они могут сослаться на ранее данные обещания или плохое самочувствие. Они не любят рисковать, и стремление не проиграть может оказаться сильнее желания выиграть.

    В ходе переговоров со шведами не обойтись без вынужденных пауз с их стороны. Это вполне нормально, и после обоюдного молчания разговор становится, как правило, более содержательным и плодотворным.

    Обычно в шведской бизнес-среде подарками обмениваться не принято, но можно послать небольшой подарок своим шведским коллегам после успешно завершенной сделки. Никогда не дарите то, что сделано в Швеции, лучше преподнести подарок, имеющий отношение к вашему бизнесу.

    Если вас пригласили в дом, следует знать некоторые особенности шведского застолья. По обычаю хозяин дома в знак приветствия поднимает бокал и, обращаясь к каждому, произносит сколь – «Ваше здоровье». Каждый раз, когда звучит это слово, все обмениваются взглядами, выпивают и снова смотрят в глаза друг другу. Будет довольно невежливым с вашей стороны, если вы произнесете тост за хозяйку или хозяина до конца трапезы или поставите свой бокал на стол во время произнесения тоста. Правилами хорошего тона предусмотрено ответное приглашение с вашей стороны.

    Наиболее распространенные слова и фразы приличия:

    В плане одежды шведы придерживаются классического бизнес-стиля: для мужчин – темный, обычно синий в мелкую полоску костюм, для женщин – более или менее строгий костюм, модной длины и силуэта или не слишком вычурное платье.

    Кухня Швеции

    Основу шведской кухни, как и во многих скандинавских странах, составляют рыбные блюда. Любое застолье принято начинать с закуски и обязательно – с сельди: соленой, в горчице, в вине, с луком, с белым соусом или запеченной в духовке с лимоном или бутербродом с селедкой, за которыми следуют другая соленая и копченая рыба. Крайне популярны ракообразные, икра, лосось в разнообразных видах, вареная морская щука лютефиск и речная рыба во всевозможных комбинациях. Лишь после рыбы принято менять тарелки и переходить к другим блюдам.

    Традиционные мясные блюда в основном готовятся из свинины, оленины и дичи. Интересны свиной рулет фласкруладер, острая свиная колбаса истербанд и рубленая оленина ренстек, а также холодное мясо и бутерброды, в основном на основе белого хлеба, с разнообразными добавками.

    Среди молочных блюд большой популярностью пользуются сыры, простокваша и йогурт. Постоянно на столе присутствуют пудинги, серый хлеб, сухие хлебцы и разнообразные варенья из местных ягод.

    Из напитков наиболее популярны минеральная вода и кофе. Кофе по-шведски довольно слабый, поэтому, если вы хотите по-настоящему крепкого кофе, заказывайте эспрессо. Что касается алкогольных напитков, то в рационе традиционно доминировали крепкие напитки, однако в последние 20 лет увеличилось потребление вина и пива, а крепких напитков – уменьшилось. Хотя по-прежнему популярны различные пунши[87] и грог.

    Командировка в Швецию

    Банки и обменные пункты открыты в будние дни с 9.30 до 15.00, иногда до 18.00, некоторые банки в центре Стокгольма работают с 9.00 до 17.30, но в пятницу они заканчивают работу раньше. Без выходных работают обменные пункты в аэропортах, на вокзалах, морских причалах и почтамтах. Кроме того, валюту можно обменять в гостиницах и крупных супермаркетах, но обычно курс там несколько ниже, а комиссия – выше, чем в обменных пунктах. Банкоматы работают круглосуточно. Кредитные карты и дорожные чеки принимаются везде. Повсеместно принято округление цен до 0,5 кроны.

    В Швеции достаточно строгое отношение к алкоголю. Спиртные напитки можно купить только в магазинах государственной монополии Systembolaget. Но и там спиртное не продается в пятницу, субботу и воскресенье. Спиртное в Швеции довольно дорогое. При этом ни в коем случае нельзя распивать спиртные напитки, принесенные с собой, в ресторане или кафе; в других общественных местах в принципе запрещено распитие алкоголя.

    Курение запрещено во всех видах общественного транспорта и в такси, исключение составляют поезда дальнего следования, в которых имеются специально оборудованные места. В офисах, магазинах, залах ожидания и ресторанах курить разрешается только в местах, отмеченных табличками с надписью Rukning. Столы в ресторанах и номера в гостиницах для некурящих обозначаются табличками с изображением перечеркнутой сигареты. Нарушение закона грозит серьезными штрафами.

    Чаевые в ресторане обычно уже включены в счет и составляют около 15–20 %. Плата за такси тоже включает чаевые – 10 %. Обслуживающему персоналу можно чаевых не оставлять, но округлить счет – хороший жест.

    Национальные праздники

    1 января – Новый год.

    6 января – Крещение.

    Март – апрель – Пасха.

    1 мая – День труда.

    Май – Вознесение.

    Май – июнь – Троица.

    6 июня – День шведского флага, национальный праздник Швеции.

    21–22 июня – Праздник середины лета (Mидcoммap).

    1–2 ноября – День Всех Святых.

    25 декабря – Рождество.

    Несколько полезных советов для тех, кто ведет свой бизнес со шведами

    1. Шведские бизнесмены привыкли к пунктуальности как в деловой среде, так и в личной жизни. Их жизнь расписана по минутам, и любое изменение в этом графике выводит их из состояния эмоционального равновесия.

    2. Шведы – большие педанты, поэтому все свои встречи планируют заранее и предпочитают заранее знать программу переговоров и состав участников.

    3. Шведы предпочитают, чтобы их представлял кто-то третий – общий хорошо известный и авторитетный знакомый.

    4. Шведские бизнесмены четко придерживаются регламента переговоров. Но деловые переговоры, как правило, следуют после непродолжительной светской беседы.

    5. Шведы стараются не вступать в открытую конфронтацию; если хотят сказать «нет», скорее всего, ответят: «Это будет трудно», «Это, пожалуй, будет сложнее», «Может быть», «Попытаюсь» или «Трудно сказать».

    6. В Швеции принято обращаться друг к другу на «ты», даже если вы разговариваете с начальником или человеком намного старше.

    7. Если переговоры проходят между двумя скандинавскими компаниями, подарки абсолютно неуместны. Однако от своих русских партнеров представители компаний будут рады получить небольшие сувениры.

    8. В Швеции придерживаются классического стиля. Для мужчин это темный, обычно синий в мелкую полоску или серый костюм. Для женщин – более или менее строгий, не очень яркий костюм модных длины и силуэта или не слишком вычурное платье.

    9. Летом деловая жизнь обычно замирает, все стремятся отдохнуть, поэтому не назначайте на эти месяцы деловых встреч. Это может быть воспринято как бестактность.

    10. Деловое общение нередко продолжается за пределами офиса, иногда в гостях, но чаще в ресторане, поскольку домой приглашают только самых важных или самых близких партнеров. Получив такое приглашение, купите предварительно цветы для хозяйки дома.

    11. У шведов не принято произносить тост за хозяина или за тех, кто старше по положению или возрасту, пока они первыми не предложат тост за вас. Если гостей более семи, тот, которому отводится место рядом с хозяйкой дома, получает титул почетного гостя – hedergast. В его обязанности входит произнесение благодарственной речи хозяевам праздника от имени всех гостей. Речь произносится обычно в паузе между главным блюдом и десертом.

  

  
    Соединенные Штаты Америки

    История страны

    Чтобы лучше понять характер американцев, обратимся к их истории. Сами американцы утверждают, что истории у них нет, но имеют в виду они скорее то, что их не интересует прошлое – они устремлены только в будущее. При этом американцы крайне бережно относятся к своим историческим памятникам. В Америке существуют целые исторические зоны, размах которых потрясает.

    Названием индейцы коренные жители Америки обязаны Колумбу и членам его экспедиции, которые были уверены, что в конце своего плавания в 1492 году попали на берега Индии. Остров, которого достигла экспедиция Колумба, назывался Гуанахани. Колумб назвал его Сан-Сальвадором – это название так и осталось за одним из Багамских островов.

    Во время своего первого приезда члены экспедиции впервые увидели табак, который активно жевали и жгли аборигены.

    В 1565 году европейцы образовали первый город на территории Северной Америки, который получил название Сан-Августин.

    К началу XVII века самые обширные колонии на территории Америки имела Англия. Именно Англия принесла сюда свой язык и многие элементы культуры.

    Новая Земля для европейцев стала иным миром, который притягивал к себе совершенно разных людей: английские крестьяне, согнанные с обжитых земель, ирландцы, спасающиеся от национального гнета, еретики и преступники, бежавшие от тюрьмы, – большинство приезжающих сюда бежали от проблем в поисках лучшей доли.

    Таким образом, в конце XVII века сложилась новая нация – американцы. Так могли называться только те, кто родился на территории США. В Америке сохраняется разделение на уроженцев и иностранцев по культурно-языковым отличиям. Основной состав коренных жителей США – потомки выходцев из Великобритании, Германии и других европейских стран. Затем следуют афроамериканцы, латиноамериканцы, азиаты и индейцы, все вместе составляющие около трети населения.

    Сегодня США состоит из 50 штатов и столичного федерального округа Колумбия. Большинство названий штатов происходят от названий индейских племен и имен королей Англии и Франции. Кроме того, США принадлежат Гавайские острова, остров Пуэрто-Рико и Виргинские острова в Карибском море, Восточное Самоа, остров Гуам и острова Микронезии в Тихом океане, а также тихоокеанские атоллы Уэйк и Мидуэй, оборудованные для испытания ракет.

    В самой Америке принято делить страну на четыре региона и девять субрегионов. Самый обширный регион США – Дальний Запад. Северо-восточная часть территории страны включает Новую Англию и Среднеатлантические Штаты. В отдельный регион выделен Средний Запад. И еще три субрегиона – Юг, Юго-Восток и Юго-Запад – объединены в Южный регион, расположенный на юго-восточной и центрально-южной части страны. Девятый субрегион США – Тихоокеанское побережье.

    Особенности характера

    Новая Земля для переселенцев стала символом новой жизни. Поклонение всему новому до сих пор очень сильно в Америке. Продающая любой товар надпись NEW (НОВИНКА) появилась именно здесь. В американской компании предпочтение почти наверняка будет отдано новому молодому сотруднику перед старым, пусть даже более опытным.

    Созданная на новой земле нация довольно скоро обрела свое лицо. Люди ехали в Америку в поисках счастья, и оптимизм стал неотъемлемой частью жизни американцев, а символы этой жизни – американская улыбка, необходимая и в деловом общении, и знаменитая форма приветствия, когда на вопрос «Как дела?» ответом может быть только: «Прекрасно!»

    Улыбка и оптимизм – показатели настоящего победителя и основа американской психологии. Даже если случится катастрофа или трагедия, американец будет делать вид, что все замечательно, ведь у победителя всегда все лучше всех!

    В то же время антидепрессанты – самые распространенные психотропные препараты в стране. Американцы тратят уйму средств на психотерапию, читают книги по самоуправлению и саморегуляции.

    В Америке не принято скромно молчать о своих успехах в чем бы то ни было: спорте, бизнесе или учебе. Говорить о своем успехе не считается хвастовством, а скорее – характеристикой деятельности собеседника, прошлой или настоящей, – просто необходимой для того, чтобы составить о нем определенное мнение.

    Репутация – двигатель американцев. Собственный автомобиль, дом, окружение – из всего этого складывается имидж. Американцы могут приобрести ненужную вещь только потому, что это престижно, и отказаться от желаемого, если это вредит репутации. Если нужно отправиться в путь, какое бы ни пришлось преодолеть расстояние, даже если его можно пройти пешком за несколько минут – американец не пойдет пешком: для этого есть автомобиль, который представляет собой не только средство передвижения, но и лежит в основе имиджа. При всем желании казаться лучше других американцы предпочитают работать в команде, в чем видят наиболее рациональный способ достижения цели. В рабочем коллективе принято называть друг друга по имени и обсуждать личные проблемы и успехи. Разницы между другом и коллегой в Америке практически не существует.

    Работа занимает большую часть жизни американцев, ведь только в профессиональной деятельности можно достичь успеха и материального благополучия. Они не могут перестать думать о работе даже во время отдыха. Они не умеют расслабляться, что усугубляет моральное и физическое напряжение. Термин «трудоголик» появился именно в Америке, именно здесь, как нигде в мире, распространены синдромы хронической усталости и профессионального выгорания, ведущие к истощению эмоционально-энергических и личностных ресурсов работающего человека.

    Деловые общение и переговоры

    В американских университетах много внимания уделяется развитию навыков речевого общения. Американскими конфликтологами разработана теория ведения переговоров; искусство убеждения очень ценится в американском деловом мире. Американцы тщательно готовятся к переговорам и ждут того же от противоположной стороны. В большинстве случаев на официальных встречах с американской стороны присутствует конфликтолог, который может быть представлен партнеру в совершенно другой должности; он может побывать на фирме партнеров заранее. Только после сбора всех необходимых сведений о противоположной стороне назначаются официальные переговоры.

    Быстрый темп жизни и ведения дел распространяется и на переговоры. Американцы способны быстро принимать решения и так же быстро менять их на противоположные. Со своей стороны будьте во время переговоров готовы к быстрым решениям и столь же быстрым переходам к следующим вопросам.

    Американцы любят обсуждать не только общие подходы к решению проблем, но и мельчайшие детали, связанные с реализацией договоренности. Проблемы во время переговоров у американцев решаются быстро и по-деловому: без притворства и обид. Вопросы с их стороны могут быть достаточно открыты, а порой и щекотливы: такой подход позволяет быстрее приходить к результату, минуя ненужные психологические барьеры. В свою очередь, они воспринимают слова собеседника почти буквально, поэтому стоит выражать свои мысли коротко и однозначно.

    Задавать вопросы прямо по ходу презентации, перебивая собеседника, считается нормальным, а вот тишина воспринимается как провал. Поэтому лучше не молчать, а говорить, хоть даже и на общие темы: о погоде или спорте – и обязательно при этом мило улыбаться.

    Предпочтительное время для переговоров с американскими партнерами 9–10 часов утра. Опаздывать не принято. Оптимальная длительность – 30–45 минут, не более часа. Если переговоры затягиваются, американцы могут просто отказаться от сделки, так как считают, что тот, кто не умеет принимать быстрых решений, может замедлять работу и в дальнейшем.

    Американцы четко нацелены на практический результат переговоров и способны проявлять изобретательность при поиске решений в трудных ситуациях. Они незамедлительно, не дожидаясь расспросов, дают всю необходимую информацию о своем бизнесе и ждут того же от собеседника.

    На любом этапе сделки американцы считают необходимым участие юриста, разбирающегося в особенностях местного законодательства и осведомленного в положении дел данного сектора, причем – с обеих сторон, так что будьте готовы к тому, что пригласить адвоката придется и вам.

    С американками лучше держаться по-деловому, не проявляя особых знаков внимания и излишней галантности: в деловых отношениях нет мужчин или женщин – есть только коллеги. Во время приветствия американец первым подает руку женщине, если он старше и занимает более высокий пост. Рукопожатие при приветствии такое же энергичное, как в России, распространяется как на мужчин, так и на женщин. В конце встречи рукопожатие не принято, лучше ограничиться вежливыми фразами: «Очень рад был вас видеть» или «Всего доброго, надеюсь, мы скоро увидимся».

    Если не известно, замужем ли женщина, лучше вне зависимости от ее возраста обращаться к ней «мисс». Только если вы совершенно уверены, что дама замужем, можно применять обращение «миссис». Демократичность американцев позволяет быстро переходить на обращение по имени, однако в деловых отношениях лучше дождаться, пока партнер сам не предложит такую форму общения.

    К мужчине принято обращаться «мистер» или «доктор», если на визитке стоят буквы Dr. Обращение «сэр» или «мадам» говорит о том, что вы ставите собеседника выше себя.

    При первой встрече принято обменяться визитками и, прочитав фамилию собеседника, поприветствовать его и назвать свое имя. Текст на визитке обязательно должен быть на английском языке, другой вариант может быть расценен как незнание делового этикета или неуважение. В визитке также ценятся качество и простота, стильный и понятный логотип.

    Внешняя простота при высоком качестве ценится и в одежде. Если протоколом встречи не оговорен определенный стиль, то американцы в этом отношении весьма демократичны. Однако женщине стоит исключить прозрачную блузку, высокие каблуки, босоножки и слишком короткую юбку – одежда не должна подчеркивать пол. Оптимальный вариант для женщин – строгий костюм, состоящий из пиджака и брюк или юбки. Подойдет и традиционный набор блуза-юбка. Хорошо, если абсолютно все будет безукоризненно: маникюр, прическа и сам костюм. Лучший вариант для мужчины – строгий костюм темно-синих или серых тонов, черные ботинки и темные носки.

    Американцы высоко ценят эрудицию и образованность. Перед деловой встречей нелишним будет вспомнить все, что поможет вам продемонстрировать ваши знания или уважение к их стране: цитаты, имена знаменитых писателей или художников, исторические события.

    Искусство убеждать других очень ценится в американском деловом мире. В университете немало времени уделяется речевому обучению. Читается много дисциплин, способствующих приобретению соответствующих навыков: «Межличностное общение», «Публичные выступления», «Искусство убеждать», «Деловое общение». Американец должен искусно говорить на деловых переговорах, митинге, по радио и телевидению, перед специализированными группами людей, на конференции или деловом форуме.

    Деловые подарки, если вас не связывают с партнером дружеские отношения, дарить не стоит. Лучше преподнести подарок не конкретному человеку, а фирме. Если же вы принимаете партнеров у себя дома, то можно преподнести в подарок билеты в лучший театр вашего города или пригласить в ресторан с русской кухней.

    В свою очередь, американцы могут пригласить вас на загородный отдых или в ресторан за счет фирмы. При этом только из своей демократичности вас не станут отговаривать, если в конце ужина вы деликатно достанете свой кошелек, чтобы рассчитаться. Кстати, если деловая встреча проходит в фешенебельном ресторане, то мужчине необходим строгий костюм с жилетом и галстуком, а женщине – вечернее платье.

    Кухня США

    Американская кухня сформировалась под влиянием традиций различных иммигрантских культур, в первую очередь – европейских. В то же время ни одна другая страна не повлияла в такой степени на характер питания во всем мире, как США.

    Повседневное питание американцев рассчитано на минимальные временные затраты. Супермаркеты отличаются многообразием готовых блюд и полуфабрикатов. Несмотря на огромный выбор продуктов со всего мира, повседневный американский стол может оказаться несколько однообразным.

    При этом, устраивая прием, американцы очень тщательно продумывают меню и часто готовят по фамильным рецептам, избегая стандартных блюд. На Рождество традиционно готовят индейку с яблоками и пекут яблочный пирог[88].

    К американским национальным блюдам относятся запеченный в духовке или на углях цыпленок, фаршированная индейка, мясной рулет, ростбиф с кровью, запеченный картофель, бобы, блины с кленовым сиропом и яблочный пирог.

    Традиционный завтрак состоит из кукурузных хлопьев с молоком, чипсов, мюсли, яичницы, булочек с джемом, салата – овощного или фруктового – и кофе или сока.

    Время второго завтрака (lunch) – 12–14 часов. В это время американцы устраивают легкий перекус: это могут быть различные салаты или кофе с бутербродами.

    Ужин по составу очень похож на русский обед. На первое легкий густой суп и салат. На второе различные блюда из мяса или морепродукты, бургеры, тушеные овощи – все блюда подаются с большим количеством соусов, зелени и приправ. Всегда большой выбор всевозможных десертов и напитков, очень популярны чай и различные напитки со льдом.

    Для южных штатов традиционными блюдами стали жареный цыпленок, оладьи из кукурузной муки, маринованная рыба или крабы. А вот жители Тихоокеанского побережья предпочитают свиные ребрышки на вертеле, омара под белым соусом и торт с клубникой и сливками. В средней части Атлантического побережья любимые блюда – фаршированная ветчина по-мэрилендски, запеканка из сахарной кукурузы, фирменный торт «Леди Бал- тимор».

    В Новой Англии любят готовить рыбу, устрицы, омаров и отварную солонину с овощами. Для Среднего Запада более привычный говяжий бифштекс на углях, печеный картофель и шоколадный торт.

    На юго-западе традиционно готовят жаркое из говядины по-техасски (с красным перцем), белую фасоль в томатном соусе, кукурузные лепешки, горячий шоколад по-мексикански и рис по-испански.

    Командировка в США

    Если деловая встреча намечена непосредственно на Новой Земле, то вам пригодятся некоторые знания об особенностях обслуживания в этой стране.

    Начнем с отеля. Стандартное время заселения здесь – 16.00. Время выезда – 12.00, и если вам нужно выехать немного позже, то придется доплатить за сутки либо выписаться и сдать багаж в камеру хранения, которая есть в самом отеле.

    Обменять валюту можно только в офисе крупного банка или его филиале. В субботу и воскресенье банки обычно не работают. Чем меньше сумма, тем легче ее обменять. Сумма более $5000 при обмене подлежит обязательной проверке.

    Расчет можно производить с помощью пластиковых карт, используемых повсеместно, включая провинцию. Это прежде всего кредитные и дебетовые карты международных платежных систем: Visa, Mastercard, Diners Club, American Express, Cirrus, Plus, Maestro, Discover и других. Причем в некоторых учреждениях при оформлении услуг у вас могут попросить кредитную карту даже при расчете наличными.

    В банкоматах, которые в США есть на каждом углу, при обслуживании кредитных карт иностранных эмитентов[89] взимается комиссия от $1,5 до $2.

    В гостиницах, магазинах и ресторанах помимо прочего принимают дорожные чеки, которые желательно иметь в долларах США. Чеки в другой валюте обойдутся вам дорого – за их обслуживание взимаются высокие комиссионные.

    Чаевые в США приняты повсеместно негласным законом. Чаевые принято давать всем, за исключением полицейских и чиновников (это может быть расценено как взятка!). Если обслуживание было откровенно плохим, то пара мелких монет окажется куда красноречивей, чем полное отсутствие чаевых.

    Традиционно размер чаевых составляет 15 % от суммы счета (20 % – в Нью-Йорке и Калифорнии). В счет часто вписывают рекомендуемый размер чаевых для удобства клиента. Ни в коем случае не оставляйте пустой строчку итоговой суммы (total) при оплате кредитной карточкой, если, конечно, вы не хотите, чтобы за вас эту сумму вписали работники ресторана.

    Чаевые не обязательны в сетях быстрого питания, а в кафе и барах можно оставлять обслуживающему персоналу любую сумму на свое усмотрение.

    Национальные праздники

    1 января – Новый год.

    3-й понедельник января – День памяти Мартина Лютера Кинга.

    3-й понедельник февраля – День рождения Джорджа Вашингтона.

    Последний понедельник мая – День поминовения.

    4 июля – День независимости.

    21 июля – День президента.

    1-й понедельник сентября – День труда.

    2-й понедельник октября – Праздник Колумба.

    4-й четверг ноября – День Благодарения.

    25 декабря – Рождество.

    Несколько полезных советов для тех, кто ведет свой бизнес в США

    Если вы желаете завязать с американцами деловые контакты, вам следует:

    1. Как можно быстрее доказать свою практическую значимость, умение хорошо делать дело. Без реальных доказательств вы будете выглядеть в глазах американца как малозначимый человек.

    2. Старайтесь подходить рационально и практично ко всему – это для американцев одно из самых важных качеств в деловых отношениях.

    3. Будьте уверены и решительны.

    4. Прямота и простота свойственны американцам, вы быстрее найдете с ними общий язык, если тоже проявите эти качества.

    5. Будьте деловым, а не деловитым, разницу между этими понятиями американцы легко различают.

    6. Обязательно будьте аккуратны и пунктуальны. Хотя американцы не всегда бывают таковыми, им нравится видеть эти черты в других.

    7. Чаще улыбайтесь, как можно непринужденней и естественней. Американцы знают толк в таких улыбках.

    8. Будьте готовы к тому, что американец забудет о вашем существовании на следующий день после теплой и серьезной встречи.

    9. Проявляйте особый интерес к семье американца: он расценит такие знаки внимания как признак истинного расположения к нему самому.

    10. Покажите себя хорошим семьянином, это повысит ваш рейтинг в глазах американца.

    Не следует:

    1. Жаловаться на свою страну, правительство или государство, так как с точки зрения американца вы, если недовольны своей страной, сами виноваты в том, какой она стала.

    2. Пускать пыль в глаза, попусту транжирить деньги и время. Для американца это проявление крайней глупости.

    3. Быть излишне эмоциональным, суетливым, несдержанным, захлебываться словами и эмоциями.

    4. Проявлять мечтательность, романтичность, казаться витающим в облаках.

    5. Хвалить все американское без разбора. Американцы трезвы и при всем своем патриотизме вполне реалистически и порой с чувством юмора смотрят на свои недостатки.

    6. Демонстрировать свое превосходство перед американцами в чем бы то ни было. Американцы за много десятилетий своей истории привыкли чувствовать себя во всем первыми.

    7. Учить американца. Он, как вежливый человек, вас горячо поблагодарит, но ему это не понравится и может привести к нежелательным последствиям.

    8. Утверждать, что вы так много работаете, что вам приходится трудиться в выходные дни и праздники. Подобное откровение приведет американца к мысли, что вы не умеете отдыхать, а заодно – и работать.

    9. Интересоваться доходами американца. Вопросы подобного рода американцы считают крайне бестактными, так как причисляют к сугубо интимным.

  

  
    Мексика

    История страны

    Мексика – уникальная, самобытная и удивительная страна. История Мексики насчитывает уже несколько тысяч лет.

    На территории современной Мексики находились одни из наиболее развитых цивилизаций Западного полушария. Первой цивилизацией было государство ольмеков, просуществовавшее с 1500 по 600 г. до н. э. Культура майя достигла своего расцвета около VI в. н. э. Еще одной цивилизацией было государство воинственных тольтеков, возникшее в Х в. в центре современной Мексики. В XI в. тольтеки были вытеснены племенем чичимека, которых в свою очередь вытеснили пришедшие с севера племена нахуатлан, самым мощным среди которых было племя ацтеков или Мексика. Империя ацтеков возникла во второй четверти XIV в. и к XV в. была самым могущественным государственным образованием в Центральной и Южной Мексике. Первым европейцем, пришедшим на территорию Мексики, был испанский мореплаватель Франсиско Фернандес де Кордоба, в 1517 г. открывший на Юкатане древние поселения майя. Через год Хуан де Грихава, возглавлявший экспедицию на восточном берегу Мексики, принес сообщение о существовании богатой империи ацтеков. В 1519 г. большой вооруженный отряд под командованием Эрнандо Кортеса начал боевые действия против ацтеков. В 1535 г. пала столица ацтеков, и Мексика стала испанской колонией.

    В начале XIX в., когда войска Наполеона оккупировали Испанию, в Мексике началась освободительная война, закончившаяся в июле 1821 г. образованием независимой Мексиканской империи. В 1823 г. страна была провозглашена республикой. В 1836 г. Мексика потеряла территории Калифорнии и Техаса, объявившие себя независимыми республиками, а после войны с Соединенными Штатами (1846–1848) – земли к северу от Рио-Гранде.

    В 1917 г. после кровавых событий мексиканской революции была принята новая конституция, приведшая к значительным политическим реформам. С 1929 г. у власти в стране находится Конституционная революционная партия. 1 января 1994 г. Мексика совместно с США и Канадой стала членом крупнейшей зоны свободной торговли[90] НАФТА[91].

    Сегодня Мексика наряду с Аргентиной и Бразилией образуют «большую тройку» латиноамериканских индустриальных лидеров. Несмотря на серьезные проблемы мексиканского общества – социальное неравенство, организованную преступность, коррупцию и наркобизнес, – руководство страны делает все возможное, чтобы поднять ее престиж в глазах мировой общественности и проводит политику, направленную на укрепление авторитета Мексики на мировом рынке, создавая благоприятные условия для развития внешнеэкономических связей. По мнению специалистов, Мексика располагает всеми возможностями, чтобы в ближайшее время превратиться в одного из крупнейших торговых партнеров в мире, и в первую очередь благодаря ее участию в НАФТА.

    Национальный характер

    В мире, пожалуй, мало найдется наций, которым было бы точно известно, кто ее первый представитель. Но мексиканцам это известно! Первым метисом или первым мексиканцем официально считается Мартин, родившийся в 1524 году сын испанского конкистадора Кортеса и индианки Малинче (Марии), которая вначале была его наложницей и проводником, а после стала любимой женой.

    Примечательно, что название нации произошло от производного имени древнего героя ацтеков Мекситли, ставшего впоследствии самоназванием ацтеков. Но сами мексиканцы не называют себя нацией, они говорят – раса. Бронзовая космическая раса. В Мексике даже есть специальный праздник – День расы, который отмечается 12 октября.

    По национальному признаку мексиканцы чрезвычайно многолики. Население страны сформировалось из трех основных этнических групп: индейцев (коренных жителей) – выходцев из стран Европы (главным образом испанцев) и привезенных негров-рабов из Африки. На протяжении 500 лет белое население страны смешивалось с местными индейцами, в результате чего образовался значительный слой метисов.

    Мексику не назовешь единым государством в плане традиций, обычаев и культурного прошлого. К примеру, жители Юкатана, заселившие родину майя, – спокойные, неторопливые и никуда не спешащие люди. Они предпочитают жить по принципу маньяна (см. раздел «Испания»). Жители северной части Мексики, скажем, из Монтеррея – энергичные, обязательные, живущие по принципу «Дал слово – держи!»

    И все же кое-что объединяет жителей Мексики – это их вежливость, доброжелательность и готовность оказать посильную помощь. Находясь в этой стране, у вас может сложиться впечатление, что вокруг вас просто витают фразы: «мучас грасиас» («большое спасибо»), «пор фавор» («пожалуйста»), «усте муй амабле» («вы очень любезны») – их можно услышать в магазине, на заправочной станции, в автобусе, в метро и офисе. Пожалуй, это самые распространенные в Мексике испанские выражения.

    Вместе с тем среди общих национальных черт мексиканцев выделяют такие, как чувствительность к собственному авторитету, скрытность, беззаботность и небрежность в быту. Самое интересное, что эти черты сохраняются у них, даже если они в течение долгого времени живут в другом обществе.

    Мексиканцы часто говорят в цветистой, туманной манере, поэтому не стоит принимать их слова буквально. Например, произнося фразу «пара сервиле» («я здесь, чтобы служить вам»), мексиканец не имеет ни малейшего намерения быть хоть чем-то полезным. Это обычная форма вежливости, не более.

    Еще одна важная черта национального характера мексиканцев – патриотизм. В Мексике довольно часто можно услышать выражение: «Como Mexico no ay dos» – «Другой такой, как Мексика, нет». Некоторые журналисты (в первую очередь американские) пытаются выдать это за проявление национализма, но такую открыто проявляемую гордость за историю своей страны и ее культурное наследие можно назвать именно патриотизмом. Воспитание патриотических чувств – важная часть национальной политики. Это проявляется и в уважении к историческим памятникам, и в школьных программах, и в особой заботе об исторических музеях с их богатейшими экспозициями. И в то же время мексиканцы с иронией относятся к себе и своим политикам.

    В чертах мексиканца можно заметить много противоречий: им свойственны отчужденность и в то же время общительность, скрытность и искренность, свободолюбие и чинопочитание, уважение к традициям и авантюризм. Романтизм и мечтательность сочетаются в них с повышенной эмоциональностью и вспыльчивостью.

    Недоверие к человеку другой национальности может проявляться у мексиканцев в виде показной вежливости или крайней необязательности. Несмотря на это, мексиканцы, как и большинство латиноамериканцев, очень легко входят в контакт и переходят на короткую ногу с понравившимися им людьми.

    Они очень ценят юмор и с большим интересом слушают веселые истории, особенно из личной жизни, однако часто такая мексиканская общительность не означает открытость. Мексиканцы по своей натуре довольно скрытные и очень не любят, когда им лезут в душу, считая, что личные переживания – это частное дело, а проявление чрезмерной откровенности – признак слабости.

    Деловое общение

    В Мексике сложилась коллективистская культура – родственные и дружеские связи играют главную роль в деловой деятельности страны. Для налаживания деловых отношений с мексиканскими бизнесменами лучше воспользоваться услугами посредника – персона бьен колокадо (человек со связями[92]). Личные контакты очень важны при формировании деловых отношений. Мексиканцы очень внимательно оценивают статус партнера и предпочитают общаться с менеджерами высшего звена компании или лицами, уполномоченными принимать окончательное решение.

    Рабочее время в коммерческих структурах обычно с 9.00 до 13.00 и после сиесты – с 15.00 до 18.00. Широко распространены деловые завтраки, ланчи и обеды. Будет лучше, если вы предоставите своему партнеру выбрать время для проведения делового обеда, показав ему таким жестом, что заинтересованы в его общении и цените его время. Принято проводить бизнес-завтраки в отеле иностранного гостя, примерно с 8.00–8.30. Такой завтрак может продлиться до двух часов дня. В Мексике принято, что один человек платит за всю компанию в ресторане, обычно это самый старший и уважаемый человек. Считается хорошим тоном протестовать против этого и в ответ приглашать этого человека на ответный прием, в удобное для вас время и место. Деловым женщинам не следует приглашать мексиканского партнера в ресторан на ужин без супруги или коллеги, а, пригласив на бизнес-ланч в своем отеле, стоит попросить, чтобы оплату включили в общий счет за проживание, иначе мужчина будет протестовать против оплаты вами счета, что может не очень благоприятно отразиться на вашем дальнейшем деловом сотрудничестве.

    К сожалению, мексиканцам не свойственна пунктуальность, поэтому не стоит переживать и нервничать, если ваш партнер будет задерживаться.

    Первое правило при ведении бизнеса в Мексике: меньше спешки, больше вежливости и внимания. Поэтому при переговорах подчеркивайте взаимное доверие между вашими компаниями и нацеленность на долгосрочное сотрудничество. Обязательно упомяните достоинства вашего собеседника и благородство его семьи. Действуйте дипломатично и сохраняйте свое достоинство. Мексиканцы могут первое время показаться вам рассеянными, подозрительными и уклончивыми. Они предпочитают вести дела лично с человеком, а не с корпорацией. Потратьте некоторое время на завязывание дружбы и только после этого переходите к деловым вопросам.

    Мексиканцы очень высоко ценят личное достоинство человека вне зависимости от его социального или материального положения. Для них важно сохранение лица, поэтому никогда не критикуйте их, особенно в присутствии подчиненных.

    Сам процесс переговоров может проходить довольно медленно, намного медленнее, чем в Европе. Решения принимаются на самом верху, а затем проходят консультации и уточнения на более низких уровнях. Стоит набраться терпения, а для заключения сделки, возможно, придется не один раз посетить Мексику.

    Многие мексиканские бизнесмены говорят по-английски, но окончательное решение будет всегда приниматься на испанском языке. Поэтому, если вы хотите развивать свой бизнес в Мексике, стоит изучить испанский язык. Деловая переписка в стране ведется на испанском языке, и, получая письмо от своего мексиканского партнера на его родном языке, следует отвечать тоже на испанском. Ответ на другом языке будет расценен как обида, и сделка может не состояться.

    При первом представлении принято обмениваться рукопожатиями и визитными карточками. Лучше, если ваши визитки будут на испанском языке. Будьте готовы к тому, что после рукопожатия последует короткое объятие.

    Титулы и звания очень важны в Мексике. В большинстве случаев при знакомстве следует обращаться по титулу+фамилия. По имени обращаются только к детям и очень близким друзьям.

    К людям, не имеющим профессиональных титулов, следует обращаться по-испански: сеньор, сеньора, сеньорита.

    Наиболее распространенные формы обращения:

    академическая степень, врач – Доктор;

    преподаватель – Профессор;

    инженер – Инжинерьо;

    юрист – Абогадо.

    Мексиканцы, как и все латиноамериканцы, беседуют ближе друг к другу, чем европейцы – обычно на расстоянии вытянутой руки. Во время беседы они могут положить вам руку на плечо или взять за локоть. Не стоит уклоняться от прикосновений, такое отстранение может быть воспринято как оскорбление. Мужчинам следует избегать закладывать руки в карманы – это может быть расценено как пренебрежение к собеседнику. Когда показываете рост или высоту, лучше используйте для жеста указательный палец, так как вся ладонь применяется исключительно для обозначения роста животного.

    Для деловых переговоров мужчинам лучше выбрать спокойные деловые костюмы, женщинам – блузку и юбку («деловой» длины).

    Подарки при первых переговорах не предусматриваются, но небольшие сувениры с символикой вашей компании вполне допустимы.

    В дальнейшем вы можете подарить своему партнеру:

    • хорошие настольные часы;

    • дорогие ручки;

    • золотые зажигалки;

    • электронику, но только не производства Тайваня или Таиланда;

    • музыкальные диски с записью известного музыканта вашей страны;

    • дорогой алкоголь.

    Не следует дарить:

    • ножи и другие острые предметы;

    • изделия из серебра – они могут ассоциироваться с дешевой подделкой;

    • белые цветы – знак траура.

    Кухня Мексики

    Кухня Мексики крайне оригинальна и своеобразна, что объясняется смешением кулинарных традиций индейских племен с сильным влиянием испанских и французских рецептур. В основе мексиканской кухни лежит огромный выбор местных продуктов: кукуруза (маис), авокадо, бобы, кабачки, сладкий и обычный картофель, томаты, кактусы, перец чили, тыква, мясо птицы, ванилин, арахис (и его масло), какао, а также множество видов рыбы, фруктов, зелени и специй.

    Главное место в народной мексиканской кухне занимает кукуруза. Самые распространенные блюда из кукурузы – печенная на углях кукурузная лепешка с начинкой тако, мясо в кукурузной муке посоле, смесь поджаренной кукурузной муки с какао пиноле, лепешка из кукурузной муки тортилья и другие лепешки с разнообразными начинками.

    Жгучий стручковый перец чили – визитная карточка мексиканской кухни. Из него делают сотни сортов разнообразных соусов, его фаршируют, добавляют в разнообразные овощные салаты, мясные блюда, рыбные и, конечно же, кукурузные.

    Мясные блюда также крайне разнообразны. Не знавшие до прихода европейцев крупного рогатого скота и кур индейцы создали множество оригинальных рецептов из местной дичи (отварной уж, игуана с кукурузной кашей, запеченная змея и т. д.), обогатив впоследствии свою кухню новыми продуктами. Сейчас истинно мексиканскими считаются разнообразные гуляши, отварная свинина с овощами чипили, мясные фарши с томатами пикадильо, десятки видов жареной или тушеной индейки вроде монте-лаблано, цыпленок мексикали и множество других не менее оригинальных блюд.

    Рыбные рецепты также базируются на национальных традициях – то же обилие кукурузы и специй, что и в других мексиканских блюдах, и такое же количество соусов и приправ.

    На десерт чаще всего идут прекрасные местные фрукты. Крайне популярен оригинальный десерт из жареного сахарного тростника канас-асадас, различные пудинги с начинкой и орешки.

    Из спиртных напитков настоящую славу Мексике принесла текила[93], которой насчитывается более 300 видов, а также традиционные алкогольные напитки пульке, мескаль (производится простой перегонкой из пяти различных видов агавы), сотола и баканор. Также хороши мексиканские вина, бренди Don Pedro и пиво Corona.

    Командировка в Мексику

    Такси рекомендуется только с официальных стоянок (sitios), иначе достаточно высок шанс стать жертвой ограбления. Рекомендуется заказывать такси по телефону, обязательно получив у диспетчера номер машины и номер лицензии таксиста. В аэропорте Мехико следует нанимать только желтые такси с символикой аэропорта на дверце, предварительно заплатив за вызов в соответствующем киоске Transportacion Terrestre в холле аэропорта. Старайтесь ездить по платным дорогам (cuota) – они безопасней.

    Обмен валюты можно произвести в банках, больших гостиницах, аэропортах или специализированных обменных пунктах casas de cambio. В большинстве отелей, ресторанов, магазинов и туристических агентств принимаются к оплате кредитные карточки и дорожные чеки. Доллары США также принимаются практически повсеместно.

    Время работы банков с 9.00 до 17.00 в будние дни и с 9.00 до 14.00 – в субботу.

    В ресторане принято давать чаевые до 15 % от указанной в счете стоимости, носильщику – 1–2 доллара, можно дать небольшую сумму водителю и гиду за проведенную экскурсию.

    Курение в большинстве общественных мест запрещено. В Мехико курение в общественных местах наказывается штрафом в размере от 500 до 1500 песо, повторное нарушение может повлечь за собой арест на срок до 36 часов.

    Национальные праздники

    1 января – Новый год.

    5 февраля – День Конституции.

    24 февраля – День флага.

    21 марта – День рождения национального героя страны Бенито Хуареса.

    21 апреля – Страстная Пятница.

    Март – апрель – Пасха.

    30 апреля – День детей.

    1 мая – День труда.

    5 мая – Годовщина дня сражения при Пуэбло в 1862 г. (праздник индейцев).

    16 сентября – День независимости.

    12 октября – Диа-де-ла-Раса.

    20 ноября – День революции.

    8 декабря – День Непорочного зачатия.

    12 декабря – День Девы Марии Гуадалупе.

    25 декабря – Рождество.

    Общие рекомендации для тех, кто собирается вести бизнес с мексиканцами

    1. Для налаживания деловых отношений с мексиканскими бизнесменами лучше воспользоваться услугами посредника – персона бьен колокадо (человек со связями).

    2. Личные контакты и симпатии играют очень большую роль в жизни мексиканского бизнес-сообщества. Будьте дружелюбны и открыты.

    3. Мексиканцы – глубоко религиозные католики. Не стоит в разговоре с ними затрагивать вопросы веры и тем более навязывать свои религиозные взгляды или традиции.

    4. Семья для них – самое ценное, мексиканцы ставят на первое место интересы своей семьи и лишь потом заботятся о своей работе или должности. Имейте это в виду при приеме мексиканцев на работу.

    5. Испанский – официальный язык этой страны. Несмотря на то что многие мексиканцы хорошо говорят по-английски, презентации и другие деловые бумаги лучше подготовить на испанском.

    6. Женщинам-европейкам следует знать, что в Мексике очень сильна культура мачизма. Мексиканцы убеждены, что сексом надо заниматься при первой возможности. Будьте бдительны и не поддавайтесь на обаяние мексиканских мужчин!

    7. Не ожидайте от мексиканцев пунктуальности – они никуда не спешат.

    8. Во время переговоров старайтесь придерживаться дружеской, вежливой атмосферы; американская техника жестких переговоров с мексиканцами обречена на провал.

    9. Мексиканцы высоко ценят личное достоинство человека независимо от его положения или социального статуса. Сохранение лица очень важно для них, поэтому не критикуйте никого публично, даже своих сотрудников.

    10. Мексиканцы особое внимание обращают на статусность своего делового партнера. Останавливайтесь в дорогих отелях, носите дорогие вещи и аксессуары, обедайте в модных и дорогих ресторанах. Не забудьте указать в своей визитной карточке ученую степень или принадлежность к международному профессиональному сообществу.

    11. Для деловых встреч лучше выбрать консервативный стиль: легкие деловые костюмы, женщине допускается носить блузку с юбкой.

    12. А вот короткие брюки, джинсы и футболки неприемлемы для мексиканцев, женщины в слишком открытой или облегающей одежде могут оскорбить эстетическое чувство мексиканцев.

    13. Получайте все договоренности в письменном виде, так как устные обещания могут забыться мексиканцами, и вам придется повторно проводить переговоры.

  

  
    Аргентина

    История страны

    В отличие от Анд и бассейна Амазонки территория современной Аргентины была малонаселенной. К началу XVI в. здесь жили различные индейские племена. Диагита, в частности, населявшие северо-западную часть страны, занимались земледелием, гончарным делом и ткачеством, умели строить каменные жилища и обрабатывать золото и серебро. В северо-восточных и центральных районах страны обитали гуарани и воинственные племена чарруа и керанди, которые занимались охотой и рыболовством. На юге кочевали арауканы.

    В феврале 1516 года испанский мореплаватель Хуан Диас де Солис впервые высадился на берегах Ла-Платы. Он посетил небольшой островок в эстуарии Ла-Плата и дал ему имя Мартин-Гарсия и объявил прилегающие земли принадлежащими испанской короне; впоследствии этот остров стал важным стратегическим пунктом, базой военного флота Аргентины. Но колонизация территории современной Аргентины началась только через 20 лет в 1535 году, а в 1620 году регион Ла-Плата был присоединен к вице-королевству Перу.

    В течение последующего столетия колонизация региона шла довольно медленно. В 1776 году территория, включающая в себя современную Аргентину, Боливию, Парагвай и Уругвай, была выделена в вице-королевство Ла-Плата. 9 июля 1816 года Объединенные провинции Южной Америки (современная Аргентина) провозгласили независимость. В начале ХХ века Аргентина превратилась в одну из самых богатых стран мира. Популярность Аргентины возросла с прибытием в страну миллионов европейцев. Большинство аргентинцев составляют потомки испанцев и итальянцев. Аргентина очень гордится своей принадлежностью к Европе, и это в первую очередь связано с ранним развитием промышленности относительно других стран Южной Америки.

    Трудно поверить, но в этот период Аргентина обогнала Северную Америку и Северную Европу по валовому и национальному продукту и была одним из главных поставщиков мяса, зерна и шерсти. Социальная обстановка в Аргентине оставалась стабильной вплоть до первого военного переворота, который разразился в 1930 г. С 1930 по 1983 год Аргентина находилась под властью военных.

    С 1983 года в страну вернулось демократическое правительство. На сегодняшний день в Аргентине стабильная и благоприятная экономическая и политическая ситуация.

    Изначально плотность коренного индийского населения страны была весьма незначительной, а африканцев здесь никогда не было, поэтому неудивителен тот факт, что в условиях Южной Америки появилась совершенно «белая» страна, католическая по духу, испанская по способу выражения мыслей и более или менее европейская по стилю жизни.

    Национальный характер

    Аргентинцы славятся своим «латинским» темпераментом, одинаково свойственным и мужчинам, и женщинам. Первое, что бросается в глаза в аргентинцах, – их непосредственность. Где бы он ни находился: в офисе, кафе, транспорте или на улице – аргентинец ведет себя просто и раскованно, делает что нравится (не допуская непристойностей) и совершенно не обращает внимания на окружающих. В Аргентине довольно часто можно увидеть женщину в возрасте, которая пританцовывает и припевает на улице в такт музыке, звучащей из ее плеера, или солидного мужчину в дорогом костюме, который идет по людной улице и громко насвистывает любимую мелодию. Мужчины могут пристально в упор разглядывать понравившуюся им незнакомую женщину, сопровождая это характерным присвистыванием или комплиментом. Но не стоит думать, что это признаки бесцеремонности или развязности. Парадокс заключается в том, что их непосредственность удивительно гармонирует с тактичностью – аргентинцы очень учтивые и воспитанные люди.

    Они очень дружелюбны, и улыбка – это их визитная карточка. Вежливость и доброжелательность здесь такой же обычай, как и следование веяниям моды или внимание к своему имиджу. При этом в своей приветливости они вполне искренни. При приветствии хорошо знакомые люди целуют друг друга в щеку, малознакомые обмениваются рукопожатием.

    В отличие от испанца или итальянца, которые склоны к бурному и громкому общению, аргентинцы не повышают голоса, но в их речи бывает немало подтекста. При общении малознакомым людям вместо «ты» (tu) говорят «вы» (vos), строго соблюдая иерархию и переходя на «ты» только после длительного общения. Так что не следует самим спешить с предложением перейти на «ты»; дождитесь такого предложения от аргентинца, проявив тем самым уважение и чувство такта.

    В стране любят иностранцев вообще и русских в частности. Русский для аргентинца – прежде всего европеец, носитель культуры и традиций, сколь высоких, столь и древних. А культуру и традиции в Аргентине очень уважают. Смешно, но для многих аргентинцев жители России до сих пор – альтернатива янки. Если иметь в виду традиционную неприязнь всех латиноамериканцев к гринго, станет понятно, что мы для них – исторический противовес Северной Америке. Такая любовь к Европе сказывается на всем: образовании, путешествиях и образе мышления. Ведь по их понятиям Аргентина – часть Европы, волею судеб заброшенная на другой материк.

    Сами аргентинцы не любят ездить за границу, отдавая предпочтение путешествиям по своей довольно интересной и разнообразной стране. Если же отправляются в отпуск за границу, то выбирают Париж, Лондон или Брюссель. То же и с детьми, которых в США не посылают учиться даже английскому языку.

    Аргентинцы патриоты своей страны; даже если аргентинцу довелось окончить Оксфорд, скорее всего, он не осядет в Старом Свете, а вернется в родную страну. Связь с семьей у них довольно сильная. На внешности современных жителей Аргентины сказываются итальянские корни.

    Аргентинцы очень обидчивы, но в силу своего экспрессивного характера не злопамятны. Прекратить любой конфликт можно на месте, приложив к этому минимальные усилия. Но и здесь нужны учтивость и чувство меры: гордость местных жителей за себя и за свою страну часто вполне искренняя и всерьез.

    У людей этой страны имеется свое представление о том, каково должно быть расстояние между людьми при общении. При разговоре они стараются приблизиться к вам максимально близко – это элемент местного этикета. Если вы будете отодвигаться от собеседника, это могут расценить как неучтивость и нежелание общаться.

    Аргентинцы, как и испанцы, очень щедро раздают свои обещания, которые обычно никогда не будут выполнены. Обещания даются без просьбы и повода, просто от хорошего настроения, желая ободрить вас. Вам обещают что-либо, причем убеждают, это что-либо уже лежит у вас в кармане. Но стоит услышать слово mañana (завтра, послезавтра, позже) – можете забыть об обещанном навсегда. Конечно, это в большей степени относится к повседневной жизни, в бизнесе mañana – мягкая форма отказа.

    Mañana далеко не единственное наиболее часто употребляемое аргентинцами слово: fantásticо (волшебно, чудесно), perfecto (совершенный, превосходный, отличный), bárbaro (смело), espectacular (эффектно, броско), impresionante (впечатляющее) – это лишь малая часть комплиментов, щедро расточаемых аргентинцами по любому малейшему поводу. Любая мелочь, будь то услуга, покупка или собственноручно сделанная вещь, будет обязательно оценена как lindo, bonito и hermoso – все это можно перевести как красиво или прекрасно. Говоря такие слова, аргентинцы абсолютно не обращают внимания на ее истинные качества.

    То же самое касается и отношений на работе. К примеру, можно плохо сделать какое-то незначительное дело, но в ответ все равно скажут: «Exelente! Muy bien!» – «Великолепно, очень хорошо!», при этом сами потом тихонько все переделают. Даже если ты допустил невероятную ошибку, тебя ни в ком случае не будут упрекать, а скажут: «Esta bien. No te hagas problema. No te preocupes. No importa». – «Все в порядке, не переживай. Не важно», что получилось, то получилось, как говорится, и не стоит из-за этого тратить свои нервы.

    Сами же аргентинцы очень ценят комплименты, сказанные на испанском, и доброжелательно относятся к попыткам иностранцев говорить на родном для них языке:

    Аргентинцы очень общительны, поэтому деловые переговоры, особенно за обеденным столом, бывают многочасовыми. Они не слишком беспокоятся о своем времени и тем более – о чужом. Опоздание на полчаса для аргентинца вполне допустимо, но пунктуальность других вызывает у них чувство уважения.

    Еще одна черта характера аргентинцев, которая не очень понятна и приемлема для иностранца, – гипертрофированное самолюбие и себялюбие, что в некоторой степени роднит их с французами. Причем самолюбование происходит на всех уровнях сознания, вплоть до «высоких патриотических чувств»: для них остальной мир просто не существует, им по большому счету глубоко все равно, что там творится.

    Аргентинские мужчины очень любят похвастаться достоинствами своего тела: мускулатурой, татуировками, волосами на руках и груди – видимо, не последнюю роль здесь сыграли безраздельная власть и господство танго, ведь именно им были введены такие понятия, как guapo (красавчик) и varon (мужик).

    Историческая справка

    Танго появилось на основе древних африканских танцевальных форм и получило распространение от африканских сообществ в Буэнос-Айресе. Само слово «танго» имеет африканское происхождение: так называли музыку, полученную в результате синтеза различных форм музыки из Европы, Африки и Америки. Хорхе Луис Борхес в El idioma de los argentinos пишет: «Танго принадлежит к Ла-Плата, это “сын” уругвайской милонги и “внук” хабанеры». Слово «танго», похоже, впервые использовалось по отношению к танцам в 1890-е гг. Первоначально этот танец был лишь одним из многих, но вскоре он стал популярным во всем обществе.

    В первые годы ХХ века танцоры и оркестры из Буэнос-Айреса и Монтевидео отправились в Европу. Первый европейский показ танго состоялся в Париже, а вскоре после этого – в Лондоне, Берлине и других столицах. К концу 1913 года танец попал в Нью-Йорк, США и Финляндию. В США в 1911 году название «танго» часто применялось для танцев в ритме 2/4 или 4/4 «на один шаг». Иногда танго исполняли в довольно быстром темпе. Такое танго тогда называли Североамериканским танго и сравнивали с Рио де ла Плата танго. К 1914 году широко распространились аутентичные стили танго и некоторые варианты вроде Менуэт-танго Альберта Ньюмана.

    Несмотря на Великую депрессию, период 1930–1950 годов стал «золотым веком» танго. Было создано множество ансамблей, в состав которых входили выдающиеся композиторы и исполнители танго, ставшие сегодня классиками стиля: Аннибал Тройо, Освальдо Пуглиезе, Астор Пиаццола и многие другие.

    Возрождение танго началось в 1983 году после открытия в Нью-Йорке шоу Forever Tango. Эти показы по всему миру произвели эффет разорвавшейся бомбы, и люди повсюду начали посещать уроки танго[94].

    В стране буквально все помешаны на политике и футболе, а также на том, какое впечатление они оставляют у собеседника. Футбол сводит аргентинцев с ума. И если аргентинская команда выигрывает, то на улицах творится что-то невообразимое! Запреты дразнить болельщиков записаны в уставы городов, а кампания против насилия в футболе здесь проводится наряду с кампанией против наркотиков. Поэтому постарайтесь избегать в своем гардеробе красно-белых (цвет болельщиков Ривер) и сине-желтых (цвет команды Боки) сочетаний, чтобы не возникло никаких недоразумений.

    Встают аргентинцы довольно поздно, поэтому обедают около 16.00–18.00, а ужин проходит после 21.00, причем большее внимание уделяется именно ужину. Трапеза обычно проходит очень степенно, с соблюдением маленьких ритуалов (у каждой семьи они могут быть свои) и обязательно сопровождается долгими беседами обо всем – о политике, футболе, танго, семье, бизнесе, погоде и так далее.

    Интересно, что выяснение реального мнения собеседника на ту или иную обсуждаемую проблему в целом не так уж важно, главное – умение в равной степени показать себя и выслушать собеседника.

    Старайтесь избегать таких тем, как

    • территориальные споры между Аргентиной и Чили;

    • война на Фолклендских островах.

    Деловое общение

    В Аргентине ни один значительный шаг не делается без ведома и совета с христором (или хестором, от слова gestion – управление). Христо – это нечто среднее между юристом, детективом и бизнес-консультантом. Это человек, который решает вопросы и проблемы в «высоких коридорах» и знает все подводные камни в законодательстве. Аргентинцы не желают разбираться в таких тонкостях и доверяют христору практически все свои дела.

    Ваши первые деловые контакты необходимо наладить с потенциальными представителями ваших интересов – энчуфадос (enchufados), людьми, обладающими связями на высоком уровне в сфере ваших интересов. Энчуфадос значительно облегчит ведение вашего бизнеса в Аргентине. Список потенциальных энчуфадос можно достать в посольстве страны, в местном представительстве или в дружественной компании.

    Иностранцев часто удивляет, что, несмотря на европейскую манеру ведения бизнеса, темп переговоров в Аргентине намного медленнее, чем в Европе. Одна из причин медленного продвижения бизнеса в стране – бюрократия. Кроме того, здесь очень любят споры. Даже если решение уже принято главой фирмы, другие могут продолжать его оспаривать, если с чем-то не согласны. Это отчасти объясняется тем, что аргентинцы не любят риска и стремятся его избежать любыми средствами.

    То, что разные части контракта согласованы, не значит, что контракт согласован полностью. Пока не подписан окончательный вариант договора, который может быть очень длинным и подробным, будут вестись деловые переговоры. Поэтому будьте готовы к тому, что вам придется не один раз встречаться с вашими аргентинскими коллегами.

    Сам процесс переговоров проходит в соответствии с европейским протоколом и не вызовет у людей, первый раз посещающих Аргентину, каких-либо затруднений. Большинство бизнесменов говорят по-английски. После испанского на втором месте по употребляемости итальянский, а на третьем – немецкий. Не забывайте, что Аргентина – это кусочек Европы на другом материке, поэтому при общении с коллегами соблюдайте правила европейского этикета и субординации.

    В бизнесе принято обмениваться визитными карточками при первом знакомстве. Аргентинец будет вам признателен, если вы вручите ему визитку на испанском языке. Рукопожатия и легкий кивок головы – такова форма приветствия для первой встречи как для мужчин, так и для женщин. Если же вы уже стали для аргентинца своим, то полное приветствие может включать в себя объятие, рукопожатие, поцелуй и похлопывание по плечу, после чего последует еще одно рукопожатие.

    Правила обращения в Аргентине несколько отличаются от правил других испаноговорящих стран. Вместо того чтобы включать имена обоих родителей в полное имя, как, например, у испанцев, аргентинцы обычно используют свое собственное имя, а иногда и фамилию. Например, на визитной карточке может быть написано: «Сеньор Альберто Паз». Здесь указывается только фамилия отца. Может использоваться приставка де, особенно женщинами, которые хотят прикрепить имена родителей мужа к своему собственному.

    Формы обращения:

    господин – сеньор,

    госпожа – сеньора,

    к незамужней девушке – сеньорита.

    Обращения «сеньор/сеньора/сеньорита» могут сочетаться с полным именем или только с фамилий.

    Несмотря на то что Аргентина – большая страна, где довольно много крупных городов, деловая жизнь на 90 % протекает в Буэнос-Айресе – скорее европейском городе, чем латиноамериканском.

    Рабочая неделя в Аргентине – 44 часа, 5 девятичасовых рабочих дней. В некоторых отраслях, например в строительстве, рабочий день на час короче, так как труд строителей считается довольно тяжелым. Недостающие часы добирают по субботам, работая до обеда. Любая работа сверх этого считается сверхурочной. В будни сверхурочный труд оплачивается в полуторном размере, а в субботу после полудня и в воскресенье – в двойном.

    На производстве и в строительстве работа начинается в 7–8 утра, коммерческие и официальные учреждения могут открываться и в 10 часов. Сиесты как таковой в Аргентине нет. Перерыв на обед короткий, а многие, стремясь не растягивать рабочий день, трудятся вообще без перерыва, перекусывая на ходу.

    Вопросами бизнеса здесь принято заниматься после обеда и до позднего вечера.

    Деловые обеды довольно распространены в стране, но во время еды аргентинцы не склонны обсуждать сложные деловые вопросы.

    Бизнес-стиль в Аргентине довольно консервативен: мужчина наденет темный костюм с неброским, но обязательно дорогим галстуком, женщина – белую или светлую блузку с темной юбкой или брюками. Излишества в виде крупных ювелирных украшений не сделают вам чести и могут произвести впечатление вульгарности и отсутствия вкуса. Аргентинцы очень внимательно относятся к своему внешнему виду, умело сочетая в своем деловом гардеробе элегантность и консер- ватизм.

    Если ваш деловой партнер пригласил вас на загородный пикник, который здесь называется асадо, не надевайте джинсы. Лучше наденьте слаксы с блейзером или курткой. Женщинам категорически запрещается появляться в шортах, исключение – приглашение в бассейн.

    В Аргентине любят и с большим удовольствием принимают подарки. Высокие пошлины на импортный алкоголь делают его прекрасным подарком. Но не следует преподносить в подарок вино – на юге страны делают свои прекрасные вина.

    Если вы вручаете подарок от фирмы, то не следует логотип вашей компании наносить на видное место, лучше расположить его так, чтобы он не бросался в глаза.

    Не стоит дарить ножи, другие острые предметы и изделия из кожи. Аргентина – крупнейший производитель скота, а следовательно, и кожи. И если качество вашего сувенира из кожи будет невысоко, это может неблагоприятно отразиться на вашем имидже.

    Если вас пригласили в дом, то лучшими подарками будут цветы, шоколадные изделия или спиртные напитки из вашей страны.

    Кухня Аргентины

    Кухня Аргентины представляет собой достаточно пеструю национальную смесь, завезенную сюда переселенцами со всего Старого Света. Подавляющее большинство блюд готовится на гриле. По всей стране готовят множество овощных блюд, которые в основном подают в качестве гарнира или компонентов сложных блюд.

    Повсеместно можно встретить популярные во всей Латинской Америке рагу из овощей сальтадо или кукурузную кашу с различными наполнителями, холодный суп гаспачо из протертых помидоров и огурцов, овощные пюре, жареный картофель всех видов, а также всевозможные виды пиццы.

    Говядина – визитная карточка страны. Наиболее характерные блюда – ассорти из самых разных видов мяса, запеченных в гриле паррильяда, жаренное на решетке мясо, ливер и колбаса асадо, жареная грудинка барашка со специями, блинчики с мясом, жареная колбаса чинхулине и экзотические блюда, такие как жареные бычьи хвосты, жареное мясо висачи – местного грызуна, похожего на шиншиллу, – мясо местных страусов эму и нанду или тушеный броненосец.

    Побережье Аргентины всегда славилось своими рыбными запасами, поэтому рыба и морепродукты здесь распространены очень широко.

    Десерты очень похожи на аналогичные продукты других латиноамериканских стран: всевозможные пирожки с разнообразной начинкой, свежие и засахаренные фрукты и, конечно, превосходное аргентинское мороженое хеладо.

    Традиционный местный напиток – чай мате[95]. Несколько менее популярен черный кофе (в основном ввиду своей цены – его импортируют из Бразилии и Колумбии), тем не менее кофейни можно найти повсеместно.

    Самые популярные алкогольные напитки здесь – превосходные аргентинские вина, особенно красные. Заслуженной славой пользуется продукция виноделен Navarro, Correas, La Rural, Escoriala, Bianchi, San Telmo.

    Командировка в Аргентину

    Валюту можно обменять во всех крупных банках, торговых центрах, гостиницах и специализированных обменных пунктах. Банки работают с понедельника по пятницу с 10.00 до 15.00. В большинстве банков и пунктов обмена используется система электронной очереди. В крупных торговых точках, на АЗС, в гостиницах и ресторанах столицы к оплате принимаются кредитные карты American Express, Visa, Master Card и Eurocard. В провинции использование безналичных платежных средств затруднительно. Доллар США имеет почти повсеместное, хотя и полуофициальное, хождение.

    Чаевые в Аргентине обязательны и составляют 5–10 % от суммы счета. В фешенебельных заведениях чаевые часто уже включены в счет. На рынках и в небольших частных магазинчиках можно и принято торговаться.

    С 2006 года в стране введен в действие антитабачный закон, согласно которому курение в общественных местах запрещено. Для курильщиков в ресторанах, барах и ночных клубах существуют специально отведенные места, площадь которых составляет не менее 100 кв. м.

    Национальные праздники

    1 января – Новый год.

    1 мая – День труда.

    25 мая – годовщина Майской революции.

    Понедельник, ближайший к 10 июня, – Мальвины.

    Понедельник, ближайший к 20 июня, – День флага.

    9 июля – День независимости.

    17 августа – День смерти генерала Хосе де Сан-Мартина.

    12 октября – День Колумба.

    8 декабря – Immaculate Conception[96].

    25 декабря – Рождество.

    31 декабря – Банковский день.

    Общие рекомендации при работе с аргентинскими партнерами

    1. Аргентинцы не желают разбираться в юридических и делопроизводственных тонкостях и доверяют христору практически все свои дела.

    2. Ваши первые деловые контакты необходимо повести с энчуфадос (enchufados) – потенциальным представителем ваших интересов, человеком, обладающим связями на высоком уровне в сфере ваших интересов.

    3. Не забывайте, что Аргентина – это кусочек Европы на другом материке, поэтому при общении с коллегами соблюдайте правила европейского этикета.

    4. В бизнесе принято обмениваться визитными карточками при первом знакомстве. Аргентинец будет вам признателен, если вы вручите ему визитку на испанском языке.

    5. Аргентина – довольно бюрократическая страна. Кроме того, здесь очень любят споры, поэтому будьте готовы к тому, что вам придется не один раз встречаться с вашими аргентинскими коллегами.

    6. Вопросами бизнеса здесь принято заниматься после обеда и до позднего вечера.

    7. Деловые обеды довольно распространены в стране, но во время еды аргентинцы не склонны обсуждать сложные деловые вопросы.

    8. Аргентинцы очень внимательно относятся к своему внешнему виду, умело сочетая в своем деловом гардеробе элегантность и консерватизм.

    9. Если ваш деловой партнер пригласил вас на загородный пикник, который здесь называется асадо, не надевайте джинсы.

    10. Аргентинцы очень общительны, поэтому деловые переговоры, особенно за обеденным столом, бывают многочасовыми.

    11. Они не слишком беспокоятся о своем времени, и тем более о чужом. Опоздание на полчаса для аргентинца вполне допустимо, но пунктуальность других вызывает у них уважение.

    12. Если вы преподносите подарок от фирмы, то не следует логотип вашей компании наносить на видное место, лучше, чтобы он не бросался в глаза.

  

  
    Бразилия

    История страны

    Бразилия – «страна-ребенок», как называют часто ее сами бразильцы. До прихода европейцев эту страну населяли индейские племена: араваков и карибов на Севере, тупи-гуарани – на восточном побережье и в долине Амазонки, ге – на востоке и юге страны, пано – на западе.

    Бразилия была открыта 22 апреля 1500 года португальским мореплавателем Педру Алварешем Кабралом на пути вокруг Африки. Но интересы Португалии были в другой стороне – в Азии и Африке, потому систематических действий по организации колонии на этой территории не проводилось на протяжении 30 лет. И только в 1530 году из Португалии стали прибывать первые поселенцы, которые привозили с собой скот, саженцы и семена с целью основать здесь колонии. Так, в середине XVI века территория Бразилии была объявлена португальской колонией.

    Важный вклад в развитие и прогресс колоний внесли иезуиты[97], которые занялись защитой индейцев и обращением их в христианство. Они провели значительную работу по подъему морального уровня колонистов. Индейцы, обращенные в христианство, селились в организованных иезуитами поселениях алдеи (aldeias), похожих по структуре на миссии в испанской Америке.

    В 1807 году Наполеон оккупировал Португалию, и члены королевской семьи бежали в Бразилию. Рио-де-Жанейро в то время стал, по сути, центром португальской империи – с 1808 по 1821 г. После возвращения в 1822 году в Лиссабон короля Педро Жуана II Бразилия провозгласила свою независимость, и теперь ежегодно 7 сентября отмечается национальный праздник – День независимости Бразилии от Португалии.

    В 1889 году была провозглашена республика Соединенные Штаты Бразилии. В 1930 году власть в стране захватила военная хунта, которая управляла страной по 1945 год. С 1945 по 1964 год в стране был установлен демократический режим, и столица страны из Рио-де-Жанейро была перенесена в Бразилиа. В 1964 году произошел очередной военный переворот, и последующие пять президентов страны были военными. Только в 1974 году начали происходить демократические изменения. В 1967 году страна была переименована в Федеративную Республику Бразилия.

    Несмотря на то, что Бразилия довольно молодая страна, она уже успела подарить миру довольно известных во всем мире людей, среди которых пионер авиации Альберто Сантос-Дюмон, самый знаменитый футболист Пеле, получивший за свои успехи и феноменальное мастерство прозвище Король футбола, талантливый гонщик «Формулы-1» Айртон Сенна, архитектор Оскар Нимейер, писатель-романист и политический деятель Жоржи Амаду.

    И, конечно, Бразилия подарила миру сентиментальные теленовеллы, зажигательную музыку и капоэйру[98].

    Национальный характер

    В Бразилии национальность не имеет значения, здесь не существует итальянцев, японцев, арабов или африканцев, их всех объединяет одно – они бразильцы! При этом на второй план отходят различия, связанные с региональными и профессиональными особенностями, а также с последствиями адаптации и ассимиляции. Доброжелательность, открытость, готовность шутить, даже если твой дом из картона, – вот настоящий бразильский характер. Национальный характер бразильца можно охарактеризовать как сентиментальный, полный душевной теплоты, поэзии и деликатности.

    Бразильцы – эмоциональный, жизнелюбивый, улыбчивый и отзывчивый народ. Иностранца они сразу же дружелюбно принимают в компанию как своего, но расистов здесь не любят. Отзывчивость бразильцев порой просто удивляет. Так, мимо проезжающий шофер придет к вам на помощь, если у вас на дороге заглохла машина, и поможет с ее ремонтом, даже если на это уйдет несколько часов. А на ваше предложение заплатить за оказанную услугу может сильно обидеться, но с радостью примет ваше предложение выпить пивка и поболтать о бразильском футболе, женщинах, погоде и самой Бразилии.

    Но если вы не проявите должного уважения и внимания к своему новому другу – откажетесь, скажем, посидеть с ним в ресторанчике по той лишь причине, что у вас важная деловая встреча, – вы навсегда лишитесь его дружбы.

    Для многих бразильцев русские – люди с другой планеты, поэтому не удивляйтесь, если они захотят вас потрогать.

    Бразильцы очень легко и быстро переходят на «ты», и не стоит считать это фамильярностью или незнанием правил этикета – просто по своей сути это люди довольно коммуникабельные и дружелюбные, не очень подверженные четким правилам. Хотя и в Бразилии есть свои строгие запреты:

    • запрещается бегать по полю во время футбольного матча;

    • загорать на пляже топлес;

    • говорить, что на свете есть более красивые страны, чем Бразилия.

    Философия бразильца и основа их жизни – состояние гармонии и покоя личности. Работа, дом и семья для него – важнейшие составляющие жизни, но и собственные увлечения стоят не на последнем месте. Ведь увлечение – это возможность почувствовать себя в гармонии с самим собой. Увлечение бразильцев – пожалуй, главная особенность их характера и жизни. Подумать о себе, сделать себя счастливым, чтобы одарить своим счастьем и жизнерадостностью окружающих, – вот главная задача бразильца. Ведь несчастный человек никогда не сможет осчастливить своих близких.

    Многие, представляя себе Бразилию, рисуют образ беззаботной страны с вечным карнавалом и летом. Но это далеко не так. Сегодня Бразилия – развитая индустриальная страна, успешно конкурирующая на мировых рынках в аэрокосмической отрасли, автомобилестроении, информатике и биотехнологии.

    Являясь сегодня одним из лидеров по экспорту сельскохозяйственной продукции и животноводства, Бразилия каждый год наращивает объемы производства и усиливает свои позиции в мире.

    Согласно последним исследованиям, бразильцы тратят на трудовую деятельность практически столько же времени, сколько японцы и немцы. Вот уже несколько лет создатели бразильской рекламы занимают призовые места на крупнейшем международном фестивале «Каннские львы», задавая тон в этой индустрии. А бразильские дизайнеры одежды и обуви становятся все популярнее в странах Европы. Так что рассказы о вечном бразильском празднике и беззаботной жизни – всего лишь миф.

    Отдыхают бразильцы так же активно, как и работают. Расслабиться после активного трудового дня помогают телевидение, футбол и друзья. Футбол – национальная бразильская страсть. На матчи поболеть за любимую команду приходят целыми семьями. По выходным можно встретиться в баре с друзьями, пойти в гости или организовать вечеринку. У бразильцев непреодолимая тяга к путешествиям, поэтому в конце рабочей недели бразильские города пустеют – на выходные принято уезжать за город.

    Праздников у бразильцев много, причем не только государственных. Намного активней отмечаются религиозные и семейные даты. Неизменный элемент любого торжества – большое застолье. Бразильцы любят вкусно и много поесть. А квинтэссенция традиции отдыха и праздников – знаменитый карнавал, продолжающийся в течение недели и привлекающий не только местных жителей, но и туристов со всего света.

    Бразильцы не озабочены ложной скромностью: если есть деньги, то их нужно демонстрировать! Поэтому богатые люди привыкли выставлять напоказ не только свои вещи и наличие денег, но и цену собственной щедрости. В Бразилии подарок измеряется ценой. Если вы хотите угодить бразильскому другу, поинтересуйтесь, что нынче модно и актуально. Новая модель мобильного телефона, роскошная ручка Montblanc, часы хороших марок – все эти составляющие dolce vita[99] уважающие себя врачи и бизнесмены носят в карманах пиджаков и при случае норовят продемонстрировать.

    Бразильские женщины всех сословий и возрастов очень любят золотые украшения и, как ни странно, меха. Казалось бы, нет ничего анекдотичнее – любовь к мехам в стране вечной жары. В Бразилии считается приличным дарить все, что стоит дорого и выглядит респектабельно. За респектабельностью, впрочем, не всегда стоит идти в модный бутик дорогого универмага.

    У Бразилии есть и темная сторона – ее повышенная криминогенная обстановка, с которой пока безуспешно пытается бороться государство. Поэтому лучше узнать заранее о тех местах, в которых нежелательно появляться в светлое или темное время суток. В машине лучше ездить с поднятыми стеклами и не останавливаться на светофорах на безлюдных улицах незнакомого района. Не стоит носить дорогие украшения и большие суммы наличных, если рядом нет соответствующей охраны.

    Но, несмотря на эти проблемы, большинство бразильцев – патриоты своей страны и с оптимизмом смотрят в будущее.

    Деловое общение

    Бразильцы ведут свой бизнес на основе личных контактов и ожидают от партнеров длительных взаимовыгодных отношений. Прежде чем отправиться в Бразилию, стоит позаботиться о серьезном посреднике, который поможет вам привлечь нужных людей. Старайтесь избегать деловой активности в период подготовки и проведения ежегодного карнавала в Рио, который проходит примерно за неделю до Великого поста по католическому календарю[100].

    Рабочее время обычно начинается в 8.30 и заканчивается в 17.30, но начальство обычно бывает на своих местах ближе ко второй половине дня и работает до позднего вечера, поэтому незапланированный звонок может увенчаться для вас неудачей.

    Деловую встречу лучше планировать заранее, хотя бы за неделю, и на первую половину дня (с 10.00 до 12.00), иначе ваша встреча может перейти в деловой ланч, но не ждите, что во время еды будут обсуждаться деловые вопросы. Стоит подождать, пока подадут кофе, – вот тогда можно перейти к вопросам бизнеса.

    С бразильцем всегда можно поговорить о футболе, но никогда не вдавайтесь в дискуссии о политике и об отношениях с Аргентиной – давней соперницей Бразилии.

    Во время переговоров будьте готовы к тому, что все аспекты и вопросы будут обсуждаться одновременно и параллельно, а не последовательно, как принято, например, у американцев или немцев. В Бразилии принято и нужно торговаться!

    Интересные факты о португальском языке

    1. Португальский язык зародился еще в 218 году до н. э. с приходом римлян на Пиренейский полуостров. Сегодня это государственный язык в девяти странах, в том числе и в Бразилии.

    2. Наиважнейшим этапом распространения португальского языка в мире стала португальская колонизация Бразилии. К концу XVIII века португальский язык занял ведущее место в стране, что объяснялось быстрой метисацией белых, негров и индейцев в единую нацию – бразильцев.

    3. Португализация Бразилии завершилась в 1930–1960-х годах, когда основные языки иммигрантов поздней волны – итальянский и немецкий – были запрещены из-за их ассоциаций с фашизмом.

    4. Стандартный португальский алфавит основан на латинском и включает в себя 23 буквы, но имеются также буквы с диакритикой, которые самостоятельными буквами не считаются. Это буквы: Á, Â, Ã, À, Ç, É, Ê, Í, Ó, Ô, Õ, Ú. Кроме того, имеются диграфы nh, lh, ch, ss.

    5. Буквы K, V и Y традиционному португальскому языку не свойственны и используются только в словах иностранного происхождения.

    6. Есть два варианта португальского языка – собственно португальский и бразильский. Отличаются они лексическим и фонетическим составом и орфографией. В Португалии орфография оставалась неизменной на протяжении веков, а вот в Бразилии со временем трансформировалась, адаптируясь под реальное произношение носителей языка. В 2008 году решением парламента Португалии были внесены определенные изменения в португальскую орфографию, чтобы максимально приблизить ее по нормам к бразильской.

    7. Произношение бразильского варианта португальского языка отличается от произношения в Португалии более медленным темпом речи, меньшей редукцией безударных гласных, закрытым произношением ряда дифтонгов. Однако расхождения между произношением португальского языка в Бразилии и в Португалии не затрудняют понимание устной речи.

    Носители испанского языка с большим трудом могут понять устную португальскую речь, при этом сравнительно легко читают тексты, написанные на португальском.

    Будьте гибким в процессе переговоров и никогда не меняйте свою команду переговорщиков. Бразильцы больше ценят человека, с которым выстраивают бизнес, чем бренд фирмы. Стиль руководства в Бразилии довольно свободный, поэтому не удивляйтесь, если деловая беседа будет то и дело прерываться телефонными звонками или входящими сотрудниками – это вполне нормально. Бразильцы, как и итальянцы, импульсивны; пускай вас не смущает обилие физических контактов с бразильской стороны во время переговоров. Физические контакты для них – это простое продолжение их кипучей бразильской души.

    Агрессивное поведение на переговорах бразильцы воспринимают как оскорбление, и лучше не стараться «брать быка за рога», но сохранять спокойствие до окончательного принятия решения.

    Многим бизнесменам может не понравиться, если вы приведете с собой на переговоры юриста, нотариуса или бухгалтера из своей страны, поэтому лучше обратиться за помощью к посреднику, который поможет найти вам хороших местных специалистов в этих областях.

    Переговоры, как правило, ведутся на португальском языке, но многие говорят и по-английски. В связи с тем, что в стране официальный язык – португальский, бразильцы не считают себя латиноамериканцами, и это тоже стоит учитывать при общении с ними.

    Процесс представления и приветствия может быть довольно бурным, с энергичным рукопожатием, а по мере развития дружеских отношений может выражаться и в объятиях. Женщины часто при приветствиях целуют друг друга в щечку. В некоторых районах женщина может вас поцеловать в щеку дважды, если вы женаты или замужем, или трижды – если нет. Такой дополнительный поцелуй – на семейное счастье.

    Обмен визитными карточками происходит по общепринятой схеме, но лучше будет, если вы вручите карточку на португальском языке, хотя карточки на английском не возбраняются.

    По правилам бразильского этикета рукопожатием принято обмениваться по окончании деловой встречи со всеми присутствующими.

    У бразильцев, как и у португальцев, много имен, но используются они несколько иначе, чем у испанцев. Например, на визитной карточке вашего партнера написано: Лукас Жильберто Сильва Рикардо, значит, обращаться следует сеньор Рикардо.

    Если известен титул человека, то к нему следует обращаться: титул+фамилия. Например: профессор Рикардо, однако некоторые бразильцы могут представиться вам используя титул+имя, например: доктор Лукас. Но чаще всего используются обычные обращения сеньор и сеньора.

    Наиболее распространенные слова на португальском:

    В деловой сфере бразильцы предпочитают консервативный стиль, поэтому темный костюм обязателен на встречах с деловыми партнерами и представителями власти. Женщинам стоит избегать сочетаний зеленого и желтого, так как это цвета бразильского флага. Лучше брать нейтральную спокойную гамму.

    Несмотря на то что бразильцы любят дарить и принимать подарки, вручение деловых подарков на первой встрече необязательно, лучше заказать хороший обед или ужин, чтобы лучше понять вкусы и пристрастия своего делового партнера. Но если вы все-таки решили сделать подарок, то лучше дождаться окончания формальной части переговоров и в расслабленной обстановке вручить свой презент.

    При выборе подарка стоит избегать:

    • малинового и черного цветов – это цвета траура;

    • ножей – это символ разрыва дружбы;

    • носовых платков – знак печали.

    Лучше подарить:

    • небольшие электронные приборчики, например калькуляторы;

    • ручки с символикой вашей компании;

    • альбомы с видами вашей страны.

    Если вас пригласили в дом – а это особое событие, лучше взять с собой:

    • коробку печенья или конфет;

    • шампанское или другой алкогольный напиток из вашей страны;

    • не забудьте подарки для детей: тенниски, футболки, значки с логотипом вашей фирмы или престижного вуза России.

    Кухня Бразилии

    Бразильская кухня считается самой изысканной в Южной Америке. Сложилась она из трех кухонь: индейской, португальской и африканской.

    Можно выделить, пожалуй, лишь одно блюдо, характерное для всей Бразилии: это фейжоада (feijoada), которую готовят из черной фасоли, различных видов мяса, специй и муки маниоки. Обычно это блюдо подается в глубокой тарелке с мукой маниоки, ломтиками апельсина, соусом из перца и, по желанию, белым рисом. К фейжоаде всегда подают национальный напиток кайпиринью (caipirinha) – смесь водки кашаса (cachaca), тростникового сахара, лимона, сахара и льда.

    Кофе стал настоящим символом гостеприимства в Бразилии. Его здесь десятки сортов, но более всего популярен сладкий микс из разных сортов – кафезиньо. Настоящий бразилец выпивает в день до 30 чашечек кофе! И, пожалуй, только в Бразилии приготовление кофе возведено в культ. Процесс начинается с очень чистой посуды, пресной воды и точных мер, а истинный бразилец никогда не позволит кофе кипеть.

    Командировка в Бразилию

    Чаевые в дорогих ресторанах и барах составляют до 10 % от счета, хотя часто в него уже входит плата за обслуживание. В дешевых закусочных – 1–2 реала, в кафе на пляже чаевые давать не принято. Носильщику в отеле или аэропорту обычно вручают 1 реал за место багажа.

    Чаевые обязательно следует оставлять парикмахерам (10–20 %), дежурным бензозаправочных станций и чистильщикам обуви.

    В такси счет округляют в бóльшую сторону, а за включение кондиционера взимается отдельная плата. Если таксист помогает донести багаж, обычное вознаграждение – 25 сентаво за сумку.

    В аэропорту и отелях валюту менять – невыгодно. Самый высокий курс в небольших обменных пунктах и банках. Банки работают с 10.00 до 16.00. Менять валюту на улице не рекомендуется. При обмене валюты попросите дать вам местные деньги в мелких купюрах, так как сдачу с крупных получить не всегда возможно. Купюры номиналом в 100 реалов при покупках могут долго проверять. При обмене валюты необходимо предъявлять паспорт.

    Национальные праздники

    1 января – национальный праздник День всеобщего содружества и Новый год.

    20 января – День основания Рио-де-Жанейро.

    Последний день Масленицы – карнавал.

    Апрель – Святая суббота и Пасха.

    1 мая – День труда.

    Конец мая – Праздник Тела Господня.

    15 июня – День памяти национального героя Бразилии Тирадентиса.

    7 сентября – День независимости.

    12 октября – Явление Богородицы.

    2 ноября – День Всех Святых.

    15 ноября – День провозглашения Республики.

    24–25 декабря – Рождество.

    Для тех, кто собирается работать с Бразилией, стоит помнить, что:

    1. Философия бразильца и основа их жизни – состояние гармонии и покоя личности.

    2. Доброжелательность, открытость, готовность шутить, даже если твой дом из картона, – вот настоящий бразильский характер.

    3. Агрессивное поведение на переговорах бразильцы воспринимают как оскорбление. Не берите сразу быка за рога, сохраняйте гибкость и спокойствие до окончательного принятия решения.

    4. Никогда не меняйте свою команду переговорщиков. Бразильцы больше ценят человека, с которым выстраивают бизнес, чем бренд фирмы.

    5. Бразильцы, как и итальянцы, импульсивны, поэтому не удивляйтесь, если во время переговоров будет много физических контактов с бразильской стороны.

    6. Обмен визитными карточками происходит по общепринятой схеме, но лучше будет, если вы подготовите карточку на португальском языке.

    7. По правилам бразильского этикета по окончании деловой встречи принято обмениваться рукопожатием со всеми присутствующими.

    8. В деловой сфере бразильцы предпочитают консервативный стиль, поэтому темный костюм обязателен на встречах с деловыми партнерами и представителями власти. Женщинам стоит избегать сочетаний зеленого и желтого, так как это цвета бразильского флага. Лучше выбрать нейтральную спокойную гамму.

    9. Несмотря на то, что бразильцы любят дарить и принимать подарки, вручение деловых подарков на первой встрече необязательно, лучше угостить партнеров хорошим обедом или ужином.

    10. Никогда не вступавайте в дискуссии о политике и об отношениях Бразилии со своей давней соперницей – Аргентиной.
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    Приложение 1 О визитных карточках

    Из книги «Правила светской жизни и этикета. Хороший тон. Сборник советов и наставлений на разные случаи домашней и общественной жизни». Сост. Юрьев и Владимирский. С.-Петербург, 1889.

    Многие порицают употребление визитных карточек. Однако есть некоторые основания не согласиться с этим.

    Конечно, делать визиты посредством визитных карточек между интимными друзьями было бы смешно, но между людьми, имеющими мало связи, визитные карточки имеют то достоинство, что часто избавляют обе стороны от взаимного докучания и, заменяя личный визит, служат знаком уважения. Карточки составляют также большое удобство, когда лицо, которого посетили, отсутствует – в этом случае карточка свидетельствует о том, что вы желали исполнить долг учтивости и вежливости. К тому же карточки имеют двойную выгоду: они удовлетворяют требованиям светского приличия и сберегают время. Женщины пользуются ими так же успешно, как и мужчины. Во многих случаях, а особенно в больших городах, карточки избавляют от личных визитов, вполне заменяя их.

    Нужно посылать свою карточку каждый раз, когда получено сообщение о рождении или свадьбе в знакомом семействе. Также должно посылать карточку всякий раз, когда вами принято приглашение на обед, вечер, бал или концерт.

    Когда на каком-нибудь вечере кто-нибудь выразит вам желание видеть вас снова, вы должны на другой день этому лицу послать свою карточку.

    Мы уже сказали выше, что когда делают визит и не находят дома хозяев, то оставляют свою визитную карточку швейцару или слуге, причем загибают один из уголков с левой стороны карточки: этот загиб означает, что вы были лично, но не застали дома.

    Карточку, уже загнутую, никогда не вкладывают в конверт.

    Мужские визитные карточки обыкновенно больше и шире женских. Очень часто имена дочерей, представляемых в общество, печатают на одной карточке с именем матери. Это экономия времени и хлопот и очень прилично, так как ставит молодых под покровительство. После болезни или смерти члена семьи рассылают благодарственные карточки или письма всем, чьи карточки или письма были получены в доме во время периода испытания. Визиты «сочувствия» вообще платятся друзьями немедленно посредством карточек с надписью: «Благодарят за доброе участие».

    Карточки с темными каемками употребляют во время ношения траура. Визитные карточки посылаются по почте в конвертах незапечатанных. В годовые праздники эти карточки рассылаются по почте без загнутого угла и обозначают поздравление, а в дома родственников или коротких знакомых визитные карточки посылаются с припиской поздравления и различных пожеланий, делаемых на обороте. В домах, где у хозяина есть жена, должно оставлять две карточки с загнутыми углами, а для взрослых дочерей – столько, сколько их проживает в доме, и прибавлять еще одну карточку. Если в доме живет дочь-вдова, ей дóлжно оставлять отдельно от девиц карточку.

    Очень практичны и удобны визитные карточки, имеющие на четырех углах начальные буквы различных случаев, могущих быть причиной посещения, напр.: «П» означает поздравления, «О» – отъезд и, следовательно, прощальный визит, «Ж» – желание осведомиться о состоянии здоровья, «В» – возвращение из продолжительной отлучки, и в случае отсутствия хозяев дома загибают угол, где находится буква, означающая цель визита.

  

  
    Приложение 2 Языковые модели деловой письменной речи

    Приведенные ниже примеры представляют собой наиболее распространенное начало стандартного делового письма.

    Языковые формулы, выражающие мотивы создания документа

    • В подтверждение нашей договоренности…

    • В соответствии с ранее достигнутой договоренностью…

    • В соответствии с письмом заказчика…

    • В порядке оказания помощи прошу Вас…

    • В ответ на запрос сообщаем…

    • Согласно постановлению…

    • На основании нашего телефонного разговора…

    Языковые формулы, выражающие причины создания документа

    • Ввиду задержки получения груза…

    • По причине задержки оплаты…

    • В связи с чрезвычайными финансовыми трудностями…

    • В связи с нарушением сроков поставки…

    • Учитывая, что цены на энергоносители увеличились на…

    • Учитывая увеличение спроса на продукцию…

    • Ввиду особых обстоятельств…

    • В связи с завершением работ…

    • В связи с проведением совместных работ…

    Языковые формулы, выражающие цель создания документа

    • В целях обмена опытом направляем в адрес вашей организации…

    • В целях увеличения товарооборота…

    • В целях упорядочения работы структурных подразделений…

    • В целях расширения спектра деятельности…

    • Во исполнение приказа генерального директора от ____ № ___…

    • Во избежание конфликтных ситуаций…

    • Для согласования спорных вопросов…

    • С целью ознакомления с… просим выслать…

  

  
    Приложение 4 Примерные формы документов

    Протокол записи деловой беседы

    Протокол о намерениях

    Соглашение о сотрудничестве и организации взаимоотношений

    НИР[101]

    Протокол

    о результатах проведенных переговоров

    Предложение заключить договор

    (оферта)

    Протокол разногласий

    Протокол согласования разногласий

  

  
    Приложение 5 История сервировки стола [102]

    Радость еды мы делим с животными,

    она предполагает наличие голода

    и необходимость его удовлетворения.

    Право на радость от хорошего стола

    принадлежит только человеку.

    «Физиология вкуса», 1825 г.,

    Ансельм Брил-Саварен

    История культуры застолий, культуры еды, питья и поведения за столом уходит в глубь тысячелетий. В старину наши предки сидели у огня, разделывали добычу примитивными орудиями и ели руками. Первые достоверные сведения о культуре застолий исследователи получили, раскрыв тайны древнеегипетских иероглифов. На праздничных застольях фараонов подавали множество блюд из различных сортов мяса и фрукты. В ходу были прекрасная посуда и бокалы, сохранившиеся до сих пор.

    Совершенно особая культура застолий была у древних греков. Кушанья сервировали на маленьких столиках перед ложами. Миски и чаши для напитков были из глины или стекла. Ложки были редкостью, поэтому суп ели, макая в него кусок хлеба, а остальную пищу брали руками. После еды мужчины собирались на вечеринку, называвшуюся симпозиумом. Они пускали по кругу большую чашу с вином.

    Как и греки, римляне вкушали пищу на трапезном ложе. Только простолюдины ели сидя. В центре стоял сервировочный стол, который каждый раз во время смены блюд протирали губкой. Во время еды гостям подавали в специальных сосудах воду для мытья рук, поскольку римляне ели руками. У богачей имелись кубки, блюда и тарелки из позолоченного серебра, а также прекрасные стеклянные бокалы. Простолюдины пользовались только глиняной посудой.

    Германцы разделывали пищу коротким мечом и ели руками. Посуда была по большей части глиняная, редко серебряная. В VIII веке при многих королевских дворах еще не было ни скатертей, ни тарелок. Кушанья накладывали в углубления на дубовом столе.

    Карл Великий, живший с 744 по 814 год, возродил традиции греков и римлян и превратил застолье в пышный ритуал. Мясо за столом ели с помощью маленьких ножей, поскольку ложек было мало.

    С XI века к трапезам начали допускать и женщин, поведение гостей во время застолий сразу же стало более цивилизованным. За столом сидели парами и пользовались одним кубком и блюдом на двоих. Стол украшала скатерть, о которую, однако, можно было вытирать руки.

    В XIII веке вино и хлеб были на каждом столе. Мясо было привилегией богатых. В княжеских кругах мытье рук превратилось в ритуал. Сосуды на столах украшали венки из цветов. Но число ножей и ложек было ограниченно.

    В XIV–XV веках начинается расцвет бюргерства. В домах богатых торговцев появились ножи, ложки, солонки, сосуды для напитков. Все больше входили в употребление тарелки из олова и дерева. Но на торжества по-прежнему каждый гость приносил с собой ножи и ложки, поскольку у хозяина чаще всего их было немного.

    В XVI веке в Европе стало обычным делом пользоваться ножами и ложками. Только вилка укоренялась медленно. Она была заимствована у венецианцев, которые пользовались ею, когда ели фрукты, чтобы сок не окрашивал пальцы. Во Франции долго пользовались пятипалой вилкой.

    Но культура застолий обогащалась, появились специальные блюда для жаркого, супницы и тарелки из олова и серебра, редко из фарфора, который привозили из Китая.

    В XVII веке начал формироваться современный вид столовых приборов (ножей, вилок, ложек). В 1695 г. во Франции изобрели керамический фарфор, который, однако, не получил распространения, поскольку был мягким (без каолина) и хрупким. В Богемии развивались стекольные мануфактуры, производившие особо прочное стекло, близкое к хрусталю. В конце XVII века англичане открыли, что стекло обретает особый блеск, если в него добавить свинец.

    В Европе XVIII век принес решающее изобретение: «новое» открытие фарфора. На мануфактурах начиная с 30-х годов XVIII века стали производить большие фарфоровые сервизы, выполненные в едином стиле. Впервые появилась возможность накрыть стол одинаковой посудой.

    С распространением чая, кофе и шоколада появилась и специальная посуда для них. С 1730 года получают распространение чашки различной формы. Их развитие шло на основе китайской чаши «вершинки». Уже в качестве европейского декоративного элемента к ним добавили ручки, а также блюдца.

    В XIX веке в Европе появился круглый стол, который стал центром салона. В конце XIX и в начале XX века все более совершенствовалась культура застолий. Сам званый обед стал короче, в моду вошли застольные речи (тосты). Сервиз состоял теперь из множества предметов, предназначенных для отдельных блюд, для столовых приборов были открыты новые металлы и сплавы (никель, нейзильберг и мельхиор).

    Нынешние столетие отличается рационализацией времени и труда. Последствия этого сказались и на культуре еды. После Второй мировой войны в этой области, как и во многих других, началась американизация. Повсюду возникали оборудованные для «быстрой еды» рестораны самообслуживания. Однако в последние годы вновь больше внимания стали обращать на то, чтобы красиво накрыть стол и хорошо составить меню. «Быстрая еда» или культура застолий – сегодня приходится выбирать. Не каждый день можно празднично сервировать стол, и тем не менее даже малыми средствами, но соблюдая некоторые правила при выборе посуды, украшений из цветов и других декоративных атрибутов, можно создать особую атмосферу.

  

  
    Приложение 6 Японские имена и японские фамилии [103]

    Современные японские имена состоят из двух частей – фамилии, которая идет первой, и имени, которое идет вторым. Правда, японцы часто записывают свои имена в «европейском порядке» (имя —> фамилия), если пишут их ромадзи[104].

    Для удобства японцы иногда пишут свою фамилию ЗАГЛАВНЫМИ буквами, чтобы ее не путали с именем (из-за вышеописанного разнобоя). Исключение составляет император и члены его семьи. У них фамилии нет. Девушки, выходящие замуж за принцев, также теряют свои фамилии.

    Древние имена и фамилии

    До начала Реставрации Мэйдзи[105] фамилии были только у аристократов (кугэ) и самураев (буси). Все остальное население Японии довольствовалось личными именами и прозвищами.

    Женщины аристократических и самурайских семей также обычно не носили фамилий, так как не имели права наследования. В тех случаях, когда фамилии у женщин все-таки были, они не меняли их при вступлении в брак.

    Фамилии делились на две группы – фамилии аристократов и фамилии самураев.

    В отличие от числа фамилий самураев число фамилий аристократов практически не увеличивалось с древнейших времен. Многие из них восходили к жреческому прошлому японской аристократии.

    Наиболее почитаемыми и уважаемыми кланами аристократов были: Коноэ, Такаси, Кудзе, Итидзе и Годзе. Все они принадлежали к роду Фудзивара и имели общее название – Госэцукэ. Из числа мужчин этого рода назначались регенты (сэссе) и канцлеры (кампаку) Японии, а из числа женщин выбирались жены для императоров.

    Следующими по знатности были кланы Хирохата, Дайго, Куга, Оймикадо, Сайондзи, Сандзе, Имайдэгава, Токудайдзи и Каоин. Из их числа назначались высшие государственные сановники. Так, представители клана Сайондзи служили императорскими конюшими (мэре но гогэн). Далее шли уже все остальные аристократические кланы.

    Иерархия знатности аристократических родов начала складываться в VI веке и просуществовала до конца XI века, когда власть в стране перешла к самураям. Среди них особым уважением пользовались кланы Гэндзи (Минамото), Хэйкэ (Тайра), Ходзе, Асикага, Токугава, Мацудайра, Хосокава, Симадзу, Ода. Целый ряд их представителей в разное время были сегунами (военными правителями) Японии.

    Личные имена аристократов и высокопоставленных самураев формировались из двух кандзи (иероглифов) «благородного» смысла.

    Личные имена самураев-слуг и крестьян часто давались по принципу «нумерации». Первый сын – Итиро, второй – Дзиро, третий – Сабуро, четвертый – Сиро, пятый – Горо и т. д.[106] Также, кроме – ро-, для этой цели использовались суффиксы – эмон-, -дзи-, -дзо-, -сукэ-, -бэ-.

    По вступлении самурая в период юности он выбирал себе другое имя, нежели то, что ему дали при рождении. Иногда самураи меняли свои имена и на протяжении взрослой жизни, например, чтобы подчеркнуть наступление ее нового периода (повышение в должности или переезд на другое место службы). Господин обладал правом переименования своего вассала. В случае серьезного заболевания имя иногда меняли на имя будды Амиды, чтобы воззвать к его милости.

    По правилам самурайских поединков перед боем самурай должен был назвать свое полное имя, чтобы противник мог решить, достоин ли он такого соперника. Разумеется, в жизни это правило соблюдалось куда реже, чем в романах и хрониках.

    В конце имен девушек из благородных семей добавлялся суффикс – химэ. Его часто переводят как принцесса, но на самом деле он использовался по отношению ко всем знатным барышням.

    Для имен жен самураев использовался суффикс – годзэн-. Часто их называли просто по фамилии и званию мужа. Личные имена замужних женщин практически использовались только их близкими родственниками.

    Для имен монахов и монахинь из благородных сословий использовался суффикс – ин-.

    Современные имена и фамилии

    В ходе Реставрации Мэйдзи всем японцам были присвоены фамилии. Естественно, что большая их часть была связана с различными приметами крестьянской жизни, особенно с рисом и его обработкой. Эти фамилии, как и фамилии высшего сословия, также обычно составлялись из двух кандзи[107].

    Наиболее распространенные сейчас японские фамилии – Судзуки, Танака, Ямамото, Ватанабэ, Сайто, Сато, Сасаки, Кудо, Такахаси, Кобаяси, Като, Ито, Мураками, Оониси, Ямагути, Накамура, Куроки, Хига.

    Мужские имена изменились меньше. Они все также часто зависят от «порядкового номера» сына в семье. Часто используются суффиксы – ити— и – кадзу—, означающие первый сын, а также суффиксы – дзи— (второй сын) и – дзо— (третий сын).

    Имена, содержащие – син-, обычно считаются неудачными и несчастливыми, потому что син по-японски – смерть.

    Большинство японских женских имен заканчиваются на – ко (ребенок) или – ми (красота). Девочкам, как правило, даются имена, связанные по смыслу со всем красивым, приятным и женственным. В отличие от мужских имен, женские имена обычно записываются не кандзи, а хираганой[108].

    Некоторые современные девушки не любят окончание – ко в своих именах и предпочитают его опускать. Например, девушка по имени Юрико может называть себя Юри.

    По закону, принятому во времена императора Мэйдзи, после заключения брака муж и жена обязаны принять одну фамилию. В 98 % случаев это фамилия мужа. Уже несколько лет в парламенте обсуждается поправка в Гражданский кодекс, разрешающая супругам оставлять добрачные фамилии. Однако пока она никак не может набрать необходимое количество голосов.

    После смерти японец получает новое, посмертное имя (кайме), которое пишется на особой деревянной табличке (ихай). Эта табличка считается воплощением духа усопшего и используется в поминальных обрядах. Кайме и ихай покупаются у буддийских монахов – иногда еще до смерти человека.

  

  
    Приложение 7 Культура пития саке 109

    Что касается культуры потребления саке, то здесь существуют некоторые правила. Наливается саке из маленького керамического кувшинчика (токкури) в небольшие чашечки (чоко), рассчитанные всего на два-три глотка. По правилам, саке принято наливать непосредственно перед каждым тостом, а наполнять свою чашечку самому считается дурным тоном. Так что если вам случится идти по пути саке вместе с японцем, то ваш гость будет внимательно следить за наполненностью вашего бокала и будет очень рад, если вы, в свою очередь, обратите внимание и на его бокал. А если вы единственный в компании, кто пьет саке, то за вами могут поухаживать и налить напиток в чашку. В этом случае ее вежливее держать на весу.[109]

    Саке принадлежит к редким в мире напиткам, которые пьют и подогретыми, и охлажденными. Саке обладает довольно широким температурным диапазоном пития – 33–55 °C. Для некоторых нет ничего вкуснее, чем саке комнатной температуры. Другие отдают предпочтение саке с кусочком льда. Специалисты говорят, что язык человека наиболее остро воспринимает вкус при температуре 15–30 °C.

    Так как пить саке? Здесь диктует ситуация: легкое и сладкое саке лучше пить охлажденным в жаркий летний день. А в промозглую ветреную погоду пьют крепкое и острое саке. Его подогревают в специальной емкости до комнатной температуры. Такой способ употребления напитка по-японски называется кан-заке. Для этого его наливают в специальный керамический сосуд и ставят в водяную баню. Главное, чтобы саке не перегрели – в этом случае оно теряет аромат.

    Сами же японцы нередко пьют саке холодным, считая, что это позволяет более тонко почувствовать вкус напитка. Профессиональные дегустаторы различают до 90 оттенков аромата. Саке отличает разнообразие насыщенных фруктовых нот.

    С чем пьютсаке?Саке универсально: оно великолепно сочетается не только с ключевыми блюдами японской кухни, но и с чипсами, сыром, орешками и легкими закусками. Ко всему прочему саке применяется при приготовлении традиционных японских блюд. Так, если при жарке речной форели ее полить разбавленным напитком, то она приобретает своеобразный привкус, кроме того, так отбивается речной запах. При приготовлении рыбы фугу также применяется саке: специально обученные повара заливают саке обжаренные плавники этой рыбы.

    Японцы говорят, что там, где пьют саке, рождается дружба. И это не декларация – церемония принятия саке действительно располагает к теплым чувствам. В искусстве пить саке воплощается японская вежливость. Сидя за чашечкой саке, собеседники говорят о чем угодно, а как только тема беседы вам надоест, возьмите графинчик с саке и подлейте человеку рядом. Таким образом, вы логически завершаете его речь, и теперь можете высказаться сами, а он будет внимательно и участливо слушать вас. И не забывайте перед каждым тостом говорить: «Компай!», что значит «До дна!»

  

  
    Приложение 8 Чай в Англии. Наши дни

    «Английская чайная церемония» – понятие несколько неочевидное. С одной стороны, при этом мероприятии имеют место быть определенные и достаточно регламентированные действия. С другой стороны, действия эти очень простые и понятные. И вовсе не такие серьезные, как, например, в японской церемонии. Однако если сами англичане считают свое чаепитие церемонией, то и мы будем считать его церемонией.

    Итак: английская чайная церемония развилась из английской же традиции послеобеденного чая, известного под названиями Afternoon Tea или Five o’clock Tea. В современной Англии все правила чайной церемонии соблюдаются, пожалуй, только в немногочисленных приличных чайных – выросший темп жизни практически полностью изгнал это мероприятие и из семей, и из массовых заведений общественного питания.

    Для проведения английской чайной церемонии необходим определенным образом сервированный чайный стол, чай, закуски к чаю и умение управляться с чаем в процессе пития. Разберемся со всем по порядку.

    Сервировка. Однотонная скатерть, белая или синяя (лучше белая), не возбраняется одноразовая. Небольшая ваза с цветами, лучше – с живыми и белого цвета. Нож и вилка для каждого пьющего чай. Салфетки (возможны бумажные, в тон со скатертью). Чайные пары, чайник с чаем (может быть один на всех или индивидуальный), кувшинчик с кипятком, молочник с молоком или сливками, ситечко и подставка под ситечко, сахарница с рафинадом (в идеале – с белым и коричневым), чайные ложки. Закуски к чаю, естественно, подаются на десертных тарелочках и употребляются культурно – при помощи вилки и ножа. Вся посуда, конечно, должна быть из одного сервиза – фарфорового, белого или бело-синего цвета (лично мне бело-синяя нравится больше). И еще нужен стеганый или шерстяной чехольчик на чайник – отдаленный родственник нашей чайной бабы, только не такой плотный. Он называется tea-cosy.

    Чай. Все равно какой. Обычно гостям просто предлагают выбрать из 5–10 сортов, куда обязательно входят Earl Grey, Lapsang Souchong, Assam, Darjeeling и, конечно, разные смеси. Возможны и сильноароматизированные чаи, и чаи в пакетиках (хотя они, конечно, не дают нужного эффекта). Очень престижно иметь в наличии и предлагать гостям собственную чайную смесь.

    Закуски к чаю. Закуски к чаю – это самая сложная для воспроизведения в российских условиях часть английской чайной церемонии. C одной стороны, английская чайная выпечка ничего сверхъестественного собой не представляет. Ее можно испечь и у нас – стоит только рецепты добыть. С другой стороны, все эти сконсы, тикейки, имбирные торты, вафли с крупными ячейками, кремы и джемы несколько непривычны и находятся за пределами нашего кулинарного дискурса. Хотя часто очень вкусны – например тикейки (поджаренные булочки с изюмом) с соленым маслом. А имбирные пирожные и торты очень хорошо оттеняют вкус чая.

    Возьму на себя смелость заявить, что замена традиционной английской выпечки на нашу нейтральную вполне допустима. Блины с икрой, конечно, к английскому чаепитию не подойдут, а вот какой-нибудь простенький торт – запросто. Именно простенький, потому что, если выпечка будет очень навороченной, она затмит собою чай.

    Чаепитие. В нем, конечно, скрывается главный, хоть и очень простой, секрет английской чайной церемонии: чай заваривается исходя из того, что в чашках он уже не будет разбавляться кипятком. То есть на одного пьющего в чайник закладывается одна чайная ложечка заварки. Если используется очень большой чайник – на пять-шесть человек, – то можно добавить еще одну ложечку на всех. После того как чай настоится положенные 3–5 минут (иногда для контроля за временем используются песочные часы – это красиво), его разливают по чашкам и сразу доливают в чайник кипяток из кувшинчика и накрывают чайник чехольчиком – тем самым tea-cosy, чтобы не остывал. При первом заваривании чая накрывать чайник чехольчиком вовсе не обязательно, хотя можно.

    Это доливание несколько разбавит чай, который к моменту выпивания первой чашки уже настоится и сохранит его относительно горячим и вполне вкусным для повторного чаепития. Можно и после второй чашки доливать кипяток в заварник – правда, следует помнить, что с каждым таким доливанием качество чая будет немного, но ухудшаться.

    Собственно, в этом доливании кипятка в заварочный чайник и состоит главное таинство английской чайной церемонии. Простое и приятное – тем, что оно легко воспроизводимо и у нас. Попробуйте!

    Денис Шумаков,

    руководитель и соавтор проекта http://teatips.ru/.

  

  
    Приложение 9 Как пить текилу?

    Традиционно у себя на родине мексиканцы пили ее залпом из маленьких высоких стаканчиков, получивших название «лошадка». Именно в такие стаканчики положено наливать текилу до сих пор. Текилу не надо замораживать, как водку. Она должна быть не слишком теплой, но и не слишком холодной. Что же касается того, стоит ли выпивать все одним духом, то это – дело вкуса.

    Самый распространенный и грамотный способ употребления текилы в чистом виде – с солью и лимоном. Текила подается вместе с горкой соли и зеленым лимоном – лаймом. Пьющий натирает подушечку внешней стороны левой ладони между большим и указательным пальцами лимонным соком, насыпает на это место горку соли, затем слизывает ее и одним глотком («залпом») выпивает содержимое стакана. Напиток сразу же закусывается лимонной долькой. Еще один традиционный способ – запивать текилу сангритой, особым безалкогольным напитком на основе томатного сока, сока лайма и острейших мексиканских перчиков чили. Сангрита бывает настолько острой, что может поспорить по оказываемому эффекту с самой текилой.

    Другой, не менее оригинальный способ употребления текилы заключается в том, что порция напитка смешивается с тоником и подается посетителю. Он накрывает стакан рукой, затем резко ударяет кулаком по столу (что вызывает вскипание тоника) и залпом выпивает напиток. Этот способ способствует значительному повышению посещаемости мексиканских баров, где происходят настоящие соревнования в скорости и ловкости употребления напитка.

    Текила широко используется мексиканцами в качестве ароматической добавки к безалкогольным напиткам. Утром, уходя на работу, они добавляют ее в чай или кофе. Текила великолепна как аперитив, а также в сочетании с острыми закусками, которых в мексиканской кухне великое множество. Хороша текила и как дижестив[110].

    Высококачественная текила обладает сильным запахом агавы и оставляет ровный вкусовой след на нёбе. Ее используют для добавления в скотчи, коньяки и другие марочные алкогольные напитки. В основном текила добавляется в состав коктейлей Margaritas, но есть немало любителей и чистого продукта.

  

  
    Приложение 10 Мате [111]

    Пaдуб парагвайский (исп. Hierba mate или Yerba mate; научное название лат. Ilex paraguariensis) – растение семейства падубовых, произрастающее в Центральной и Южной Америке. Слово мате происходит из языка кечуа, в котором слово mati обозначает тыкву или сосуд из нее.

    Из истории мате

    Давным-давно индейцы гуарани открыли секрет плодов одного вечнозеленого тропического дерева Yerba Mate. Индейцы верили, что с помощью мате можно не только лечить болезни, но и восстанавливать нервную систему, а также замедлять старение организма. Урожай в виде листьев этого дерева собирался ими раз в три года.

    Заваривать, или, как говорят, готовить мате, – процесс непростой. Он требует определенных навыков и знаний. Весь замысел приготовления в сочетании трех основных составляющих: калабас, бомбилья и, собственно, сам мате.

    Калабас (или калебас) – это высушенная и специально обработанная маленькая тыквочка сорта Лагенария. Самое важное ее свойство – поглощать и отдавать живительную влагу. И это – не простая тыква с аргентинского огорода. Она специально выращивается и впоследствии вручную обрабатывается мастерами, для того чтобы подчеркнуть вкус мате.

    Мате – древнейший ритуальный напиток для уверенных в себе и уважающих свое время людей. Процесс употребления мате не терпит торопливости. Фактически им наслаждаются как паузой в ежедневной суете. Именно поэтому к вопросу заваривания и употребления мате необходимо подходить как к настоящей церемонии.

    Чай мате оказывает различное воздействия на самочувствие. Очень многое зависит от количества выпитого чая мате, концентрации и крепости заваривания. Пять-шесть глотков мате расслабляют, тонизируют и способствуют хорошему сну. Но если выпить в день 3–5 калабас, то заряд бодрости и хорошего настроения долго не покинет.

    Способы приготовления

    Традиционно мате заваривают в специальном сосуде из некоторых видов тыквы (калебас) и потребляют с помощью трубочки с ситом на конце (бомбилья). Для приготовления используется горячая вода (60–80 °C), но не кипяток. Мате можно заваривать и холодной водой, но время заварки увеличивается. Современный сосуд для заваривания мате (калебас) может быть изготовлен не только из тыквы, но также и из дерева или керамики.

    Бомбилья (трубка, через которую пьют мате) может быть изготовлена из металла или из древесины (бамбук или тростник). Среди металлических бомбилий самыми хорошими признаны бомбильи из серебра.

    Приготовление мате – дело не из простых, до сих пор в Аргентине есть люди, которые специализируются на приготовлении мате. Мастер Cebadores (Себадор) – тот, кто заваривает.

    Классический рецепт заваривания мате

    1. Наполнить калебас на 3/4 его объема травой.

    2. Закрыть устье сосуда ладонью и, повернув его в лежачее положение, перетрясти содержимое движениями из стороны в сторону. Частицы крупной фракции соберутся сверху.

    3. Продолжая держать мате в лежачем положении, отнять накрывающую устье руку. Положить поверх травы мокрую соску, уперев ее концом в донышко сосуда, и повернуть мате в стоячее положение. Первыми вниз посыпятся собравшиеся вверху крупные частицы, и как раз туда, где находится нижний конец бомбильи с ситечком.

    4. Подлить немного, около столовой ложки, теплой воды. Если при этом наклонить мате так, чтобы соска приняла вертикальное положение, вода стечет по ней до самого низу и смочит траву, облегающую ситечко. Бомбилья закладывается в мате мокрая, чтобы дать направление первой порции подливаемой воды.

    5. С небольшими промежутками повторять подливки воды поверх бомбильи. Смоченные частицы травы разбухнут, схватятся и образуют замок вокруг ситечка, препятствующий его засорению мелкими частицами.

    6. Наконец, можно залить мате доверху (не сосуда – травы) и, не настаивая, начинать пить. Вода подливается всякий раз, как в трубке начинает «швыркать». Пить можно, пока трава не вымоется и не потеряет вкус.

    Церемония матепития

    Мате пьется из одного сосуда, который по очереди передают от одного человека к другому. После того как все содержимое сосуда выпивается, вновь доливается горячая вода, и мате пускают дальше по кругу.

    Мате не терпит суеты, отключите ваши мобильные телефоны и погрузитесь в мир индейцев гуарани. Участвовать в церемонии мате значит получить то, о чем вы мечтали. Мате зарядит вас положительной энергией и снимет усталость. После окончания церемонии вы почувствуете на себе положительный эффект мате.

  

  
    1

    Рафаэль Санти или Санцио (1483–1520) – итальянский живописец и архитектор, один из величайших мастеров эпохи Возрождения.

  

  
    2

    Этикет вчера и сегодня. [Электронный ресурс.] URL: http://www.nashetiket.com/etiket-vchera-i-segodnya/3.

  

  
    3

    Дипломатический протокол – свод правил, традиций, условностей, соблюдаемых правительствами, ведомствами иностранных дел, дипломатическими представительствами, дипломатическими работниками и другими официальными лицами в международном общении, носящими церемониальный характер. (Прим. автора.)

  

  
    4

    Домострой – один из первых известных сводов правил поведения людей в семье и обществе. Авторство его связано с именем священника Сильвестра, близкого соратника первого российского царя Ивана Грозного. (Прим. автора.)

  

  
    5

    Лихачев Дмитрий Сергеевич (1906–1999) – советский и российский филолог, культуролог, искусствовед, доктор филологических наук, профессор.

  

  
    6

    Сергей Павлович Залыгин (1913–2000) – русский и советский писатель и общественный деятель, в 1986–1998 гг. главный редактор журнала «Новый мир».

  

  
    7

    Цит. по ст.: Иеромонаха (в наст. вр. Архимандрита) Иов (Гумерова). Как должны обращаться были к родителям: на «ты» или на «вы»?

  

  
    8

    Антон Алексеевич Барсов (1730–1791 (1792) – русский ученый – лингвист, философ и переводчик, общественный деятель. Член РАН, профессор МГУ.

  

  
    9

    Николай Максимович Шанский (1922–2005) – российский лингвист-русист, специалист по лексике, фразеологии, словообразованию, грамматике, этимологии русского языка.

  

  
    10

    Шанский Н.М. Занимательный русский язык: 5–11 классы. – М.: Дрофа, 1996.

  

  
    11

    Кузнецов И.Н. Дистанционный курс по теме: Этикет и навыки делового общения: [Электронный ресурс]. 2007. URL: http://www.elitarium.ru.

  

  
    12

    Визитный листок – такой листок выкладывался в прихожей знатного дома, и приходящий человек вносил туда свою фамилию, имя и цель визита. (Прим. автора.)

  

  
    13

    Пронин С.Г. Рекламная иллюстрация: Сила взгляда. Издательство Мордовского университета. Саранск. 2001.

  

  
    14

    Правила светской жизни и этикета. Хороший тон. Сборник советов и наставлений. Сост. Юрьев и Владимирский. С.-Петербург, 1889.

  

  
    15

    Сивачева Е. Прощайте, слова-паразиты!

  

  
    16

    Тавтология – (греч. tautología, от tautó – то же самое и lógos – слово) – содержательная избыточность высказывания, проявляющаяся в сочетании или повторении одних и тех же или близких по смыслу слов («истинная правда», «масло масляное»). Современная энциклопедия, 2000.

  

  
    17

    Иванова И.М. Педсовет, 31.08.2009.

  

  
    18

    Правила светской жизни и этикета. Хороший тон. Сборник советов и наставлений. Сост. Юрьев и Владимирский. С.-Петербург, 1889.

  

  
    19

    Разговорно-сниженный предлог – предлог, который используется в разговорном стиле, придавая речи непринужденный, неофициальный характер.

  

  
    20

    РГГУ – Российский государственный гуманитарный университет.

  

  
    21

    Портал «Грамота. ру» был создан в 2000 году по рекомендации Комиссии «Русский язык в СМИ» Совета по русскому языку при Правительстве Российской Федерации. Портал создавался при финансовой поддержке Министерства Российской Федерации по делам печати, телерадиовещания и средств массовых коммуникаций и получил дальнейшую поддержку Федерального агентства по печати и массовым коммуникациям. (Прим. автора.)

  

  
    22

    Для государственных организаций и органов власти согласно п. 3.3. ГОСТ Р 7.0.97–2016 необходимо использовать свободно распространяемые бесплатные шрифты.

  

  
    23

    Как правильно писать почтовый адрес? [электронный ресурс] //Почта России. 2018. URL: https://www.pochta.ru/support/post-rules/write-address.

  

  
    24

    Каменева Е.М. Ответы на вопросы: [электронный ресурс] //Делопроизводство и документооборот на предприятии. 01.09.2008. URL: http://www.delo-press.ru/magazines/documents/advice/4588.

  

  
    25

    Мильчин А.Э., Чельцова Л. К. Справочник издателя и автора. Редакционно-техническое оформление издания. М.: ОЛМА-Пресс, 2003.

  

  
    26

    Редакторская правка – проверка стиля и логики изложения письма, соответствующих целям и задачам составления документа. (Прим. автора.)

  

  
    27

    Netiquette – (англ. Net – Сеть + Etiquette – этикет) – нравственные правила поведения в компьютерных сетях. Правила поведения в Сети, рассчитанные на то, чтобы не осложнять жизнь другим. (Прим. автора.)

  

  
    28

    Смайл – (англ. Smiley, в переводе с английского – «улыбка») – графическое изображение чувств. (Прим. автора.)

  

  
    29

    ICQ – аббревиатура «ICQ» созвучна английской фразе «I seek you» (Я ищу тебя), в русском компьютерном сленге ICQ называют «аськой» или «асей». (Прим. автора.)

  

  
    30

    ГОСТ 30494–2011– Здания и жилые, и общественные. Параметры микроклимата в помещениях.

  

  
    31

    Акцептование (англ. accept – соглашаться, принять) – это согласие получателя документа оплатить или нести ответственность за своевременную оплату по этому документу. (Прим. автора.)

  

  
    32

    Габитарный имидж (от латинского «habitus» – внешность) – это внешний облик человека, его телосложение, одежда, прическа, аксессуары. (Прим. автора.)

  

  
    33

    Кульминский А.А. Сознательное формирование положительного первого впечатления.

  

  
    34

    По материалам журнала «Marie Claire».

  

  
    35

    По материалам статьи «Тетя брошка». Кирилл Пряничкин. «Коммерсантъ Власть» № 43 от 02.11.2009, стр. 40.

  

  
    36

    По материалам журнала «GQ».

  

  
    37

    Грановитая палата была заложена в 1487 г. итальянским мастером Марко Фрязином как парадный тронный зал для торжественных приемов в новом великокняжеском дворце Ивана III. Строительство ее закончил в 1491 г. ломбардский архитектор Пьетро Антонио Солари. (Прим. автора.)

  

  
    38

    Лотман Ю.М., Погосян Е.А. Великосветские обеды. Панорама столичной жизни. СПб. 1996, с. 77–78.

  

  
    39

    Куверт (от фр. Couvert – покрытый) – термин, обозначающий полный набор столовых приборов для одного человека на накрытом столе.

  

  
    40

    Толковый словарь живого великорусского языка Владимира Даля.

  

  
    41

    Михаил Климентьев. Подарки Путину от крокодила до меча из дамасской стали. Сетевое издание РИА «Новости». 06.10.2016.

  

  
    42

    Каста – португальское слово, означающее «род», «вид». Оказавшиеся в XV в. в Индии португальцы обнаружили, что индийское общество разделено на множество особых групп, которые они и назвали «кастами».

  

  
    43

    Намастэ – от санскр. Namas – «поклон, поклонение, почтение, благоговение, хвала».

  

  
    44

    Сарсéн Аманжолович Аманжолов (27.12.1903, аул Егинсу, Семипалатинская обл., Российская империя – 28.01.1958, Алма-Ата, Казахская ССР) – советский лингвист-тюрколог, один из основоположников казахского языкознания.

  

  
    45

    Закон Республики Казахстан от 11 июля 1997 года № 151.

  

  
    46

    Кумыс (от тюркского, казах. кымыз, кирг. кымыз) – кисломолочный напиток беловатого цвета из кобыльего молока, полученный в результате молочнокислого и спиртового брожения при помощи болгарской и ацидофильной молочнокислых палочек и дрожжей. Первое упоминание о кумысе можно найти в трудах древнегреческого историка Геродота (484–424 гг. до н. э.), который, описывая быт скифов, рассказывал, что любимым напитком этого народа был особый напиток, приготовленный путем сбивания кобыльего молока в глубоких кадках.

  

  
    47

    Графéма (др. – греч. γράφω «пишу» + суфф. «-ем») – единица письменности: в алфавите – буква, в неалфавитных системах письма – слоговой знак, иероглиф, идеограмма и другие.
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