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Этика – древняя наука. Возникла как составная часть философии в период становления рабовладельческого общества. Термин «этика» ввёл один из её основателей древнегреческий философ Аристотель. По его мнению, этика помогает познать, что следует делать и от чего нужно воздержаться.

Термин «этика» происходит от древнегреческого слова «ethos» («этос»). Первоначально под «этосом» понималось привычное место совместного проживания, дом, человеческое жилище, звериное логово, птичье гнездо. В последующем оно стало по преимуществу обозначать устойчивую природу какого-либо явления, обычай, нрав, характер; так в одном из фрагментов Гераклита говорится, что «этос» человека есть его божество.

Этикет – очень важная часть общечеловеческой культуры, нравственности морали, выработанной на протяжении многих веков жизни всеми народами в соответствии с их представлениями о добре, справедливости, человечности – в области моральной культуры и о красоте, порядке, благоустройстве, бытовой целесообразности – в области культуры материальной.
Умение подать себя – правила формирования гардероба, внешний вид, уход за собой, физическая форма и осанка, походка, позы, жесты. 
Речевой этикет – умение правильно говорить приветствия, комплименты, благодарности, подавать реплики; правила прощания, вежливость, манера речи. 
Столовый этикет – манеры поведения за столом, нормы сервировки, умение есть. 
Правила этикета в обществе – как вести себя в музее, на выставке, в театре, ресторане, суде, библиотеке, магазине, офисе и пр. 
Деловой этикет – отношения с коллегами, начальством, хорошие манеры в бизнесе, умение вести деловые переговоры и т. д.
Педагогический такт – это нравственное поведение, включающее предвидение всех объективных последствий поступка и субъективного его восприятия; в такте проявляется  поиск более лёгкого и менее болезненного пути к цели.
Педагогический этикет включает в себя совокупность правил поведения, регулирующих внешнее проявление взаимоотношений, возникающих между педагогом и воспитанником, педагогом и родителем воспитанника, педагогом и педагогом, характеризуемых уважением к воспитаннику, его родителю, коллеге, а также стремлением к установлению доброжелательных, творческих отношений, доставляющих радость общения. 
Пластика - общий рисунок жестов и движений, производимых человеком, она оказывает столь же сильное влияние, как и звучание голоса, и мимика.



Итак, этикет – очень большая и важная часть общечеловеческой культуры, нравственности морали, выработанной на протяжении многих веков жизни всеми народами в соответствии с их представлениями о добре, справедливости, человечности – в области моральной культуры и о красоте, порядке, благоустройстве, бытовой целесообразности – в области культуры материальной.

Культура поведения педагога несет в себе двойную нагрузку:

во-первых, она характеризует педагога как личность, соответствующую общественному развитию;

 во-вторых, она является профессиональным качеством, оказывающим воспитывающее воздействие: только обладая культурой поведения, педагог может качественно формировать ее у тех, кто находится в зоне его педагогической деятельности.

Как известно, одной из основ профессиональной культуры  педагога является педагогическая этика. Педагогический этикет включает в себя совокупность правил поведения, регулирующих внешнее проявление взаимоотношений, возникающих между педагогом и воспитанником, педагогом и родителем воспитанника, педагогом и педагогом, характеризуемых уважением к воспитаннику, его родителю, коллеге, а также стремлением к установлению доброжелательных, творческих отношений, доставляющих радость общения. 
Педагогический этикет проявляется в различных сторонах жизни и деятельности преподавателя:

 - в профессиональном имидже, 

- в речевой манере, 

- в реальном поведении.



«Имидж педагога – условие успешной профессиональной деятельности». Имидж складывается в ходе личных контактов человека, на основе мнений, высказываемых о нем окружающими. В обыденном понимании слово имидж употребляется по отношению к человеку в двух смыслах: как внешний вид человека и как его репутация. На самом деле эти две грани образа слиты. Мы наблюдаем внешний вид, а оцениваем репутацию! Можно сказать, что имидж — это образ, включающий внутренние и внешние характеристики. 

В связи с этим, можно сформулировать следующие основные компоненты имиджа: внешний облик, педагогический этикет и этика. 

ВНЕШНИЙ ОБЛИК. Визуальная привлекательность – первостепенная составляющая имиджа педагога. Весь облик педагога должен быть современным, внушающим уважение и доверие. Внешность педагога является либо продолжением его достоинств, либо ещѐ одной отрицательной чертой, мешающей жизни и карьере. Каждый педагог просто обязан быть красивым. Успешная «самоподача» требует усилий по поддержанию созданного впечатления. Здесь значения имеют и цветовая гамма рабочего костюма, и правильно выбранный макияж, и модная стрижка или укладка. 


ОДЕЖДА. 

· Классический стиль (имеет четкие и строгие формы)

· Четкие и строгие формы

· Отсутствие бижутерии,  а если используются украшения, то из благородных металлов и натуральных камней

· Отсутствие высокого каблука (обувь исключительно с задниками).

· Теплые цвета одежды (разноцветная и слишком яркая одежда может негативно влиять на воспитанников, а теплые цвета в одежде способствуют доверительности, холодные дистанционируют и дисциплинируют.

· Аккуратность и опрятность (аккуратная и чистая одежда педагога воспитывает эти качества у детей).


МАКИЯЖ 

· Модный, но не броский

· Мягкая цветовая гамма

· Легкий аромат духов

· Из макияжа подчеркивать губы или глаза


ПРИЧЕСКА 

· Современная, но без остромодных деталей
· Лицо педагога должно быть доброжелательно – заинтересованным

· Руки педагога должны быть чистыми с ухоженными ногтями средней длины.
Недопустимы накладные ногти.

ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ ЭТИКЕТ И ЭТИКА. Педагогический этикет включает в себя правила культуры поведения, которые регулируют взаимоотношения между педагогами и воспитанниками, педагогом и родителями, педагогом и педагогом. К ним относятся: уважение к ребенку, его родителю, коллеге, стремление установить доброжелательные, творческие отношения, доставляющие радость общения. 

Педагогический этикет проявляется в различных сторонах жизни и деятельности педагога – в профессиональном имидже, речевой манере (вербальном поведении), в реальном поведении. Влюбленный в детей и увлеченный своей работой педагог интуитивно и сознательно выбирает те модели поведения, которые наиболее адекватны к достоинству детей и их актуальным потребностям. Имидж такого педагога безупречен, — пишет В.М. Шепель. Педагогическая этика. 
В создании имиджа педагога большую роль играет педагогическая этика. Педагогическая этика изучает характер нравственной деятельности педагога и нравственных отношений в профессиональной среде. Педагогическая этика включает в себя такие категории, как:

· профессиональный педагогический долг, 

· педагогическую справедливость, 

· педагогическую честь, 

· педагогический авторитет, 

· педагогическую совесть,

· педагогический такт.
Педагогический такт есть форма реализации педагогической морали в деятельности учителя, в которой совпадают мысль и действие. Такт – это нравственное поведение, включающее предвидение всех объективных последствий поступка и субъективного его восприятия; в такте проявляется  поиск более лёгкого и менее болезненного пути к цели. Педагогический такт это всегда творчество и поиск.

В числе основных составляющих элементов педагогического такта учителя можно назвать уважительное отношение к личности, высокую требовательность, умение заинтересованно слушать собеседника и сопереживать ему, уравновешенность и самообладание, деловой тон в отношениях, принципиальность без упрямства, внимательность и чуткость по отношению к людям и т.д.

Педагогический такт проявляется в формах обращения педагога, в умении разговаривать, не задевая самолюбия учеников, организовывать их деятель¬ность и контролировать ее исполнение, в умении педагога "держать себя", в оценочных суждениях, интонациях, в умении поощрять воспитанников. 



Вербальное поведение. Не только визуальная привлекательность, но и вербальное поведение формирует имидж педагога. Поэтому владение речью сегодня – важнейшая профессиональная составляющая педагога. 

Для восприятия педагога детьми не меньшее значение имеет культура речи – произношение, манера говорить, дикция, грамотность, наличие междометий и слов- паразитов («это», «ну», «значит»). 

Важной частью вербального педагогического общения является положительная оценка ребенка, похвала, которая стимулирует положительное отношение учащихся к себе, веру в свои силы. 

Существуют правила речевой культуры педагога: 

1. Педагог должен говорить негромко, но так, чтобы каждый мог его услышать, чтобы процесс слушания не вызывал значительного напряжения. 

2. Педагог должен говорить внятно. 

3. Педагог должен говорить со скоростью около 120 слов в минуту. 

4. Для достижения выразительности звучания важно уметь пользоваться паузами – логическими и психологическими. Без логических пауз речь безграмотна, без психологических – бесцветна. 

5. Педагог должен говорить с интонацией, т.е. уметь ставить логические ударения, выделять отдельные слова, важные для содержания сказанного. 

6. Мелодичность придает голосу педагога индивидуальную окраску и может существенно влиять на эмоциональное самочувствие обучающихся: воодушевлять, увлекать, успокаивать. Мелодика рождается в опоре на гласные звуки. Здесь не надо забывать, что вас не только слышат, но и видят. Поэтому не забывайте о невербальном поведении (мимика, жесты, позы, взгляд, походка, осанка). 

Типичными же нарушениями речевого этикета в речи педагога являются:

•
использование единиц со сниженной стилистической окраской;

•
злоупотребление словами, с отрицательной эмоционально-оценочной коннотацию;

•
излишняя категоричность высказываний;

•
навешивание ярлыков;

•
ошибки в применении обращений.

Особая роль в передаче информации отводится мимике – движениям мышц лица. Мимика выражает проживаемые состояния, отношения. Исследования показали, что если лицо педагога  неподвижно – теряется до 10-15% информации.

Позитивный мимический портрет педагога складывается из расположенности к обучающимся, ожидания доброго с их стороны, веры в их благородство, интереса к тому, что они делают и говорят.

Лицо, является главным источником информации о психологических состояниях человека, но во многих ситуациях оно гораздо менее информативно, чем тело, поскольку мимические выражения лица можно сознательно контролировать, а телодвижения выдают иногда те эмоции, которые педагог хочет скрыть. Учащиеся легко прочитывают по пластике телодвижений истинные чувства педагога.

Пластика - общий рисунок жестов и движений, производимых человеком, она оказывает столь же сильное влияние, как и звучание голоса, и мимика.

Поза, которую принимает педагог, всегда целесообразна. По ней дети оценивают происходящее. Поэтому педагог должен "конструировать" позу, ондолжен четко осознавать особенности своей позы, жестикуляции, правильно оценивать эффективность и адекватность употребления каждого применяемого жеста и жестикуляции в целом в процессе обучения и воспитания.




	Жесты, позы педагога
	Интерпретация

	Руки, раскрытые ладонями вверх
	Искренность, открытость

	Пиджак расстегнут (или снят)
	Открытость, дружеское расположение

	Руки спрятаны (за спину, в карманы)
	Напряженное восприятие ситуации

	Руки скрещены на груди
	Закрытость от информации, общения

	Кулаки сжаты (или пальцы вцепились в какой-нибудь предмет так, что побелели суставы)
	Защита, оборона

	Кисти рук расслаблены
	Спокойствие

	Педагог сидит на краешке стула, склонившись вперед, голова слегка наклонена и опирается на руку
	Заинтересованность

	Педагог опирается подбородком на ладонь, указательный палец вдоль щеки, остальные ниже рта
	Критическая оценка

	Почесывание подбородка (нередко сопрово​ждается легким прищуриванием глаз)
	Обдумывание решения

	Ладонь захватывает подбородок
	Обдумывание решения

	Педагог медленно снимает очки, тщательно протирает стекла
	Желание выиграть время, подго-товка к ответу, сопротивлению

	Пощипывание переносицы
	Напряжение

	Педагог прикрывает рот рукой во время своего высказывания
	Неискренность, обман

	Педагог прикрывает рот рукой во время слушания
	Сомнение, недоверие к учащемуся

	Педагог старается на вас не смотреть
	Скрытность, утаивание своей пози​ции

	Взгляд в сторону 
	Сомнение, отсутствие интереса к мнению

	Слушающий слегка касается века, носа или уха
	Недоверие к говорящему

	Педагог начинает собирать бумаги на столе
	Разговор окончен

	Ноги или все тело педагога обращены к выходу
	Желание уйти

	Рука педагога находится в кармане, большой палец снаружи
	Превосходство, уверенность

	Педагог жестикулирует сжатым кулаком
	Демонстрация власти, угроза

	Голова слегка наклонена набок
	Внимательное слушание




· При знакомстве представляют: мужчину — женщине, младших по возрасту и положению — старшим, пришедших позже — уже присутствующим. При этом человек, которому вы представляете незнакомца, упоминается первым, а тот, кого вы представляете, — вторым. «Анна, познакомься — это Константин», «Сергей Иванович, это Марина».
· Знакомя людей, уместно давать краткие «справки» о них: «Это мой друг Никита, он хирург», «Это моя институтская приятельница Наталья». Так вы дадите понять, в каких отношениях состоите с каждым из собеседников, и предоставите им тему для беседы в ваше отсутствие: «...Так, значит, вы врач?».
· Первыми приветствуют: мужчины — женщин, младшие по возрасту и положению — старших.
· Но кто бы вы ни были — директор, академик, пожилая женщина или школьник, — входя в помещение, здоровайтесь первым.
· Когда встречаются две супружеские пары, сначала здороваются друг с другом женщины, после этого мужчины приветствуют дам, затем здороваются между собой мужчины.
· Руку для рукопожатия первым подаёт человек, которому представили незнакомца, то есть женщина — мужчине, старший — младшему и так далее. По правилам делового этикета первымвсегда подаёт руку руководитель. Даже если подчинённый — женщина.
· Если вам подали руку для рукопожатия, а вы сидите, встаньте.
· Перед рукопожатием мужчина снимает перчатку. Женщине это делать необязательно.
· Во время рукопожатия не курят. Если нет возможности выбросить сигарету, извинитесь за это.
· Если руки чем-то заняты, рукопожатие неуместно. Поприветствуйте человека с тяжёлыми сумками или ребёнком на руках улыбкой и кивком головы во избежание неловкости и суеты.
· В туалетной комнате руки не пожимают.
· Если вы идёте с кем-нибудь и ваш спутник поздоровался с незнакомым вам человеком, поздороваться следует и вам.
· По улице мужчина должен идти слева от дамы. Справа могут идти только военнослужащие, которые должны быть готовы выполнить воинское приветствие.
· Спускаясь по лестнице, мужчина идёт на одну-две ступени впереди женщины, а поднимаясь, — на одну-две ступени позади.
· Кто бы вы ни были, всегда придерживайте дверь для идущих следом за вами.
· Никогда не оборачивайтесь на оклик «Эй, ты!»
·  В разговоре с малознакомым человеком не стоит касаться личных тем: «Сколько вы зарабатываете?», «Слышал, ваша жена больна?», «Верите ли вы в Бога?». Удачные темы для непринуждённой беседы: спорт, погода, кулинария, домашние животные, искусство, наука, путешествия и тому подобное.
· Стремясь блеснуть эрудицией, не переусердствуйте. Фразы вроде «Я это давно знаю», «Нашли чем удивить» и тому подобные лишь оттолкнут собеседника.
· Табу для светских бесед: политика, здоровье, религия, деньги.

· По международному протоколу, максимально допустимое количество украшений — 13 предметов, включая ювелирные пуговицы.

· Поверх перчаток не надевают кольца, но браслеты позволительны. 

·  В гости без звонка – это моветон. Если гости к вам пришли без предупреждения, то вы имеете полное право встретить их в любимом халате. 

·  Никогда не сушите зонт в раскрытом состоянии в офисе и в гостях. Нужно просто сложить его, повесить или оставить на специальном столике для вещей. 

· Не носите в качестве сумки целлофановые пакеты из супермаркетов и фирменные пакеты из бутиков. Их наличие оправданно сразу после возвращение с шоппинга. Но дальнейшее постоянное использование — это уже некое проявление жлобства.

· Сумку не следует ставить на свой стул или на колени. Миниатюрную сумочку-клатч можете положить на стол, большую сумку уместно поставить на пол или повесить на спинку стула, если вам не предложили специальный стульчик (обычно приносят в ресторанах). Портфель просто ставят на пол.

· Мужчина входит в лифт первым, но выходит сначала тот, кто ближе к двери.

· Обсуждая отсутствующих людей, вы предаетесь сплетням, что недопустимо. Также неприемлемо плохо говорить о близких, в том числе обсуждать мужей и родственников, как это у многих принято. 

·  Каждый человек, достигший 12 лет, достоин обращения на «вы». 
· С того дня, когда ваши дети начинают жить в отдельной комнате, возьмите за привычку стучать перед тем, как зайти к ним.

· Сообщать во всеуслышание о том, что вы сидите на диете — неприлично. Тем более не следует, прикрываясь этой причиной, отказываться от блюд, предложенных гостеприимными хозяевами. Если ваше ограничение связано со здоровьем, не акцентируйте на этом внимание. Обязательно отметьте кулинарные таланты хозяйки. По аналогии поступайте с алкоголем. Не вдаваясь в обсуждения, почему вам сейчас нельзя пить, скажите, что вам подойдет бокал белого сухого вина и пригубите для приличия.

· Эти 9 вещей вам лучше держать в тайне: молитву, возраст, богатство, щель в доме, состав лекарства, любовные отношения, подарок, бесчестье и почет.


· Громко смеяться, шумно общаться, пристально разглядывать и обсуждать людей в публичном месте — оскорбительно.

· Всегда включайте беззвучный режим или вовсе отключайте телефон в театре, библиотеке, кино, на лекции и так далее. 

· Женщина может не снимать в помещении шляпу и перчатки, но не шапку и варежки.

· В кулуарах пользоваться телефоном позволительно. Но если вам нужно сделать или принять звонок, отойдите на два-три метра в сторону, чтобы не мешать беседе ваших друзей

· У зеркала в гардеробе можно осмотреть внешний вид и слегка поправить причёску. Но расчёсываться, красить губы, подтягивать брюки или чулки позволительно только в туалете.

· Курить в присутствии некурящих следует только с их разрешения.

· Мужчина никогда не носит женскую сумку.

· Идите к своим местам в зале лицом к уже сидящим. Мужчина идёт первым.

· Если в зрительном зале усаживаются две пары, женщины сидят в центре, мужчины — по обеим сторонам. В ложе впереди сидят женщины, за ними — мужчины. 

· В зрительном зале не стоит сидеть со склонёнными друг к другу головами. Даже если вы влюблены.
· На выставке не стремитесь прикоснуться к экспонатам руками, если это специально не разрешено.

· Не пытайтесь сфотографироваться тайком там, где это запрещено правилами.



· Садясь в такси, приветствуйте водителя первым. Правило не касается коллективного транспорта (автобуса, трамвая и прочего).
· Наиболее престижным местом в автомобиле принято считать место позади водителя. Поэтому его занимает женщина, а мужчина садится с ней рядом и, выходя из машины, подает даме руку, придерживая дверцу. Если мужчина за рулем, то женщине также предпочтительнее занять место за его спиной. Но какое бы место женщина ни выбрала, мужчина должен помочь ей выйти, открыв дверцу.
· Место уступают: мужчины — женщинам, младшие по возрасту — старшим. Женщина в транспорте не уступает место мужчине, даже если он намного старше неё. 

· Никогда не занимайте специализированные места в общественном транспорте, если не имеете инвалидности и не беременны.

· Следите за положением сидения и ног. Откинув спинку и вытянув ноги вперёд, вы будете ехать с комфортом. Но не ваши соседи.

· Старайтесь в транспорте не разговаривать по мобильному телефону. Вряд ли вашим попутчикам интересны подробности вашей личной жизни. 

· Во время поездки с детьми присматривайте за ними. Не позволяйте им шуметь, бегать по салону (вагону) и приставать к окружающим

· Если вы заметили в вагоне метро или салоне автобуса своего приятеля в час пик, просто поприветствуйте его кивком головы и улыбкой. Не стоит пробираться через толпу, причиняя неудобства другим пассажирам, чтобы «ехать вместе».

· Мужчина выходит из общественного транспорта первым, чтобы помочь своей спутнице выйти и вынести багаж.


· Никогда не приходите в гости без звонка. А если вас навестили без предупреждения, можете позволить себе быть в халате и бигуди

· Отвечать на приглашение в гости вопросом «А кто ещё будет?» невежливо.

· Принимая гостей, не оправдывайтесь: «У меня тут небольшой беспорядок, дети вечно всё разбрасывают», «У нас ремонт, поэтому везде коробки». Впуская человека в свой дом, вы выказываете ему своё доверие. Ваш гость должен уважать это и принимать ваше жилище таким, какое есть.

· С приходом гостей следует выключить телевизор и отойти от компьютера.

· Принимая гостей или находясь в гостях, некрасиво говорить по телефону больше 2–5 минут.

· Преподнося хозяйке букет цветов, используйте правило: нечётно до дюжины. Если цветков больше 12, счёт идёт на полдюжины — число должно делиться на шесть. 13 цветков не дарят.

· Не следует дарить юным девушкам цветы тёмных оттенков. Идеальный вариант в этом случае — белоснежный букет с нераскрывшимися бутонами. Женщинам в возрасте лучше не дарить быстро увядающие цветы. Зачем напоминать, что молодость уходит?

· Если кто-то пришёл к вам впервые, сначала покажите гостю, где можно вымыть руки и привести себя в порядок, а затем пригласите в гостиную

· Когда начинать трапезу? Если за столом меньше восьми человек, ориентируйтесь на хозяина (хозяйку). Когда он сел и взял салфетку, можно приступать к еде.

· Хозяйка не должна всё время бегать на кухню — об угощении следует позаботиться заранее. Мытьё посуды тоже подождёт.

· На званый ужин или обед опаздывать нельзя. Если это случилось, нужно позвонить и предупредить хозяев, что задерживаетесь. На фуршет позволительно прийти позже назначенного часа и уйти раньше окончания мероприятия.

· Если на фуршете подают шампанское или другие холодные напитки, то в начале мероприятия, когда все приветствуют друг друга, следует держать бокал в левой руке. От бокала ладонь может стать холодной и влажной, что нежелательно при рукопожатии.

· Если во время фуршета вы беседуете с дамой, а официанты разносят аперитив, сначала поинтересуйтесь, что она предпочитает, а затем уже выберите напиток для себя.

· Фуршеты или коктейльные вечеринки проводят в первую очередь для общения. Некрасиво всё время стоять возле стола с закусками и есть.

· На торжественных приёмах мужчины, как правило, выслушивают тосты стоя. Женщинам вставать необязательно. 

· Если вы уходите с приёма раньше остальных гостей, прощайтесь только с хозяевами встречи. Иначе ваш уход может послужить для участников вечеринки сигналом к тому, что всем пора по домам.



· Фраза «Я вас приглашаю» означает, что вы платите. Если звучит «Давайте сходим в ресторан», каждый платит за себя. Но даже в этом случае мужчина может предложить спутнице расплатиться за неё.

· Условившись о встрече с женщиной в кафе или ресторане, мужчина обязан быть на месте несколько раньше, чтобы успеть найти свободный столик.

· Если в ресторане предусмотрено только одно меню на столик, мужчина предлагает его даме, которая в свою очередь может попросить спутника прочесть меню вслух. В большой компании меню для всех читает кто-нибудь один.

· Подсесть к знакомому, сидящему в кафе в обществе незнакомого вам человека, допустимо. Но не в ресторане. Исключение — если сидящие просят вас об этом.

· Нельзя просить счёт, когда партнёрша или партнёр ещё едят.

· За столом категорически нельзя: скатывать хлебные шарики, играть приборами и посудой, сворачивать край скатерти в трубочку, протягивать ноги под столом во всю длину.

· За столом следует опираться на его край только запястьями. Женщинам позволительно ненадолго поставить на стол локти.

· Салфетку складывают вдвое сгибом к себе и кладут на колени, а не закладывают её за воротник.

· Недопустимо использовать салфетку вместо носового платка.

· Если необходимо выйти из-за стола, салфетку кладут на стол слева. Но в Европе, например, её оставляют на спинке стула. По окончании обеда салфетку кладут справа от тарелки.

· Если салфетка упала на пол, не следует поднимать её самостоятельно. Это сделает официант, он же принесёт вам новую.

· Чтобы случайно не покуситься на хлеб или вино соседа, тарелка для хлеба располагается слева, напитки — справа. Это легко запомнить: сложите руки в два жеста OK, при этом слева получится буква b (bread — хлеб), справа — d (drink — напиток).

· Положение приборов на тарелке может служить сигналом для официанта: «Закончил трапезу, можно убирать», «Ещё ем», «Жду следующее блюдо» и так далее.

· Ножом следует лишь резать пищу, а не класть её в рот.

· Если к блюду подают соус в отдельной посуде, его следует понемногу класть на свою тарелку. Ни в коем случае не макайте куски в общую соусницу.

· Не следует промакивать соус в тарелке хлебом. Но, если вы не в силах удержаться, помогайте себе вилкой, а не пальцами.

· Невежливо выбирать из порций, лежащих на блюде, лучшую. Берите кусок, который ближе к вам. 

· Некрасиво доливать из бутылки или графина только себе. Взяв сосуд в руки, сначала предложите напиток соседу по столу.

· Если вы пьёте напиток через соломинку, не высасывайте всё до последней капли. Пронзительное бульканье на дне стакана — не самый приятный звук для окружающих.

· Блюдце не берут в руки, поднимают только чашку.
· Никогда не используйте ноготь мизинца в качестве зубочистки.







· Люди важнее технологий! Не кладите смартфон на стол в общественных местах. Поступая так, вы показываете, насколько важную роль играет в вашей жизни телефон и насколько неинтересно вам происходящее вокруг. В крайнем случае, если ждёте важного звонка, достаньте телефон и положите на стол экраном вниз.

· На звонок лучше отвечать после второго-третьего звонка, чтобы звонящий успел сосредоточиться. Если вам не ответили после пятого гудка, положите трубку.

· Если во время звонка прервалась связь, перезвонить должен инициатор разговора.

· Называйте своё полное имя, если звоните с незнакомого номера.

· Сообщать о важных событиях по SMS неприлично.

· Предупреждайте о видеозвонке текстовым сообщением. Не ставьте ни собеседника, ни себя в неловкое положение.

· Во время видеозвонка общайтесь с человеком, а не любуйтесь собственным изображением в углу экрана. Камера — это не зеркало в ванной.

· Не пренебрегайте темой при отправлении email. Она должна отражать суть письма и тем самым экономить время собеседника.

· Подтверждайте получение важных писем, если ответ на них требует времени.

· Использовать тяжёлые вложения в письмах — всё равно что путешествовать с громоздким багажом. Неудобно всем: и адресату, и вам самому.

· Всегда соблюдайте тайну переписки. Не читайте чужих писем, не заглядывайте в монитор, когда кто-то общается в чате, отворачивайтесь, когда человек набирает пароль.

· Общение в мессенджере может быть синхронным и асинхронным. Чаще всего обмен сообщениями происходит мгновенно. Но не стоит обижаться, если сообщения приходят «с перебоями». Вероятно, человек просто занят.

· Использование CapsLock приравнивается к крику.

· Не злоупотребляйте кнопкой «Отправить». Дробя длинное сообщение на куски, вы усложняете взаимопонимание. Человек может решить, что мысль закончена и начать отвечать. Причём, если он будет это делать так же, как вы, постоянно нажимая на Enter, вы запутаетесь.

· Если во время беседы собеседник вдруг стал offline, это не повод для обиды.

· Если «стучитесь» к кому-то в друзья в социальной сети, напишите, кто вы и почему хотите добавиться.

· Не постите на стене друга слишком личные сообщения и фотографии. Социальные сети — не место для проявления интимных чувств и выяснения отношений. Лучше делать это лично.

· Спрашивайте разрешение на публикацию фотографии другого человека в социальной сети. Даже если это ваш закадычный друг. 
· Возьмите под контроль приглашения и уведомления, рассылаемые от вашего имени в социальных сетях. Не засыпайте друзей спамом.

· Обращайтесь с людьми так, как хотите, чтобы обращались с вами!


· Всегда отвечайте. Никогда не оставляйте сообщения без ответа. Если это, разумеется, не тот человек, общение с которым вы хотите навсегда прервать, или откровенный спам.

· Держите график других людей в голове.Нет ничего хуже, чем проснуться на рассвете или глубокой ночью только из-за того, что кто-то решил вам отправить сообщение. 

· Не сочиняйте романов. Службы обмена короткими сообщениями предназначены ровно для этого и ни для чего другого. Если набор сообщения занимает у вас больше чем 30 секунд, то, может, тогда есть смысл написать нормальное письмо или позвонить по телефону?

· Не звоните в ответ на сообщение, если вас об этом не просят. Если бы человек хотел с вами поговорить, то он сам бы набрал ваш номер.

· Не используйте сарказм, иронию и прочие эмоции. Правильно передать все нюансы своей мысли иногда не удаётся даже опытным сочинителям. Не стоит пытаться вложить в своё послание второй и третий смысл, если хотите быть правильно понятым.

· Если вы опаздываете, отправьте человеку сообщение.Это просто хорошие манеры. 

· Дважды проверьте автокоррекцию. Клавиатуры мобильных гаджетов с функцией автокоррекции иногда выделывают такие коленца, что ваш текст отправляется получателю в совершенно другом виде.
· Дважды, нет, трижды проверьте, кому отправляется сообщение. Нет более верного способа попасть в неприятную ситуацию, чем отправить по ошибке своему начальнику сообщение «Скучаю по тебе, цыплёнок» или перепутать имена в адресной книге. 

· Отвечайте пропорционально. Старайтесь подстраиваться под манеру общения вашего собеседника. Если он предпочитает обмениваться односложными посланиями в стиле «да — нет — ОК», то вряд ли стоит утруждать себя длинными сообщениями в его адрес. Тем более что есть пункт под номером четыре этого списка.

· Не пишите ничего, что не могли бы сказать в лицо. Не пишите ничего такого, что потом не могли бы повторить при личной встрече.

· Не используйте хэштеги в сообщениях. Некоторым кажется, что это очень продвинуто и круто. На самом деле #глупо #смешно #нелепо.

· Не используйте сокращения и сленг. Вернее, даже не так. Никогда не используйте все эти «лол, лю, ща, ДР, пасибки, плз…» в том случае, если совершенно точно не уверены, что получатель адекватно это воспримет.

· Не пишите заглавными буквами. НИКОГДА!!! Вам нравится, когда на вас кричат? Думаю, что нет. Поэтому никогда не злоупотребляйте капсом, восклицательными, вопросительными и другими знаками, которые являются верным признаком истерики и неадекватности человека.

· Не переписывайтесь, когда вы общаетесь с другим человеком..

· Не переписывайтесь на ходу или во время вождения.


· Не забывайте, как работает служба безопасности аэропорта. Стоит продумывать своё поведение на пару шагов вперёд. Это позволит избежать долгого досмотра и проблем с охраной. Все металлические предметы нужно заранее выложить из карманов в сумку или карманы верхней одежды, которая пройдёт через рентген-аппарат. Так вы сэкономите время при проходе через рамку металлодетектора.

· Располагайте вещи так, чтобы не мешать окружающим. После того как вещи выйдут с ленты транспортёра, нужно встать так, чтобы не мешать другим. Если у вас несколько сумок, меньшую из них стоит всё время носить с собой. В неё удобно положить вещи, которые обычно находятся в карманах. При этом небольшой багаж не будет вызывать неудобств, если разместить его в ногах. Крупные сумки и чемоданы лучше поставить вертикально рядом с собой.

· Будьте вежливы с бортпроводниками. Правила, о которых так часто напоминают на борту, придуманы не стюардессами, хотя контроль за их исполнением и входит в их работу. Они разработаны специальными организациями с учётом многолетней эксплуатации авиатранспорта для удобства и безопасности пассажиров. Нет смысла спорить о необходимости пристегнуть ремни или поднять спинку кресла, к тому же это может задержать вылет.

· Не забудьте поинтересоваться, можно ли пользоваться электронными устройствами во время взлёта и посадки. Некоторые авиакомпании уже сняли этот запрет.

· Предупредите соседей, что хотите откинуть спинку кресла.В противном случае вы рискуете не только помешать сидящим сзади. Неловким движением можно испортить, например, ноутбук соседа или опрокинуть его питьё, резко откинувшись без предупреждения. Подобной неприятной ситуации можно избежать — достаточно посмотреть назад.

· Присматривайте за детьми. Полёт сам по себе довольно тяжёлое дело, а когда ещё рядом шумят дети — у многих начинает болеть голова. Нельзя позволять им вести себя шумно, бегать по салону или ещё как-то мешать другим людям, как бы ни было сложно это сделать. Помните, что ответственность за маленьких пассажиров лежит на сопровождающих.

· Совет для тех, кто столкнулся с расшалившимися детьми соседей: не нужно ругать малыша — поговорите с родителями. 
· Будьте осторожны с выпивкой. Скоротать полёт за парой стаканчиков спиртного — неплохая идея, но нужно знать меру. 
· Не забывайте о правилах гигиены. Неприятный запах попутчиков не понравится никому. Поэтому перед поездкой в аэропорт стоит сходить в душ. 

· Не надоедайте беседой попутчикамю. Многие люди не слишком хорошо переносят перелёты, ведь, несмотря на максимальный комфорт в современных авиалайнерах, полёт — серьёзный стресс. Не стоит навязываться. 

· Если же вы столкнулись с назойливым соседом — не стоит грубить. Можно открыть книгу или достать из сумки наушники. 

· Вставайте с места только в удобное для всех время. Если необходимо посетить туалет, не стоит делать это в тот момент, когда по салону проходит стюардесса с тележкой.

· Позаботьтесь о том, чтобы ваш сон не мешал соседям. 
· Выходите из салона быстро, но не мешая окружающим. Все хотят покинуть самолёт как можно раньше, так пусть впереди сидящие спокойно сделают это..

Правила эфективного слушания

1. Перестаньте говорить. Невозможно слушать, разговаривая.

2. Помогите говорящему раскрепоститься. Создайте  у человека ощущения свободы.

3. Покажите говорящему, что вы готовы его слушать. Продемонстрируйте заинтересованность в информации, старайтесь ее понять и не ищите поводов для возражения.

4. Устраните раздражающие моменты. Не рисуйте, не постукивайте по столу, не перекладывайте бумагу на столе, не смотрите по сторонам и т.д.

5. Сопереживайте говорящему. Постарайтесь войти в его состояние. 

6. Будьте терпеливы. Не экономте время, не прерывайте говорящего,  не порывайтесь уйти.

7. Сдерживайте свои эмоции. Помните: рассерженный человек придает словам неверный смысл.

8. Не спорьте и не начинайте критиковать, перебивая говорящего. Это вынудит его занять оборонительную позицию, он может замолчать или уйти от разговора.

9. Задавайте вопросы. Это подбадривает говорящего и показывает, что вы его слушаете.

10.  Перестаньте говорить!!! Это наставление идет первым и последним, ибо все остальные зависят именно от него!

Правила убеждения в споре

1. Придерживайтесь дружелюбного тона.

2. Никогда не говорите человеку, что он неправ.

3. Пусть большую часть времени говорит ваш собеседник.

4. Внимательно относитесь к мнению и пожеланиям собеседника.

5. Если вы не правы, признавайте это быстро и решительно.

6. Будьте терпеливы.

7. Лучший способ обдержать победу в споре- это уклониться от спора!
И в завершение можно привести слова Элтона Джона, который поделился своими наблюдениями. Певец записывал совместную песню с экстравагантной Леди Гагой для мультфильма «Гномео и Джульетта». Он остался доволен совместной работой, но не менее был впечатлен деловой этикой поведения Гаги. Он даже отметил на пресс конференции: «Мне очень импонирует Леди, она удивительная. Мы стали добрыми друзьями. А особенно мне понравилось, как вежливо и уважительно она ведет себя по отношению ко всем окружающим».
Нам всем приятны, как говорилось в одном старом фильме, «высокие отношения». Почему бы не придерживаться среди летящих будней этих несложных правил чаще?
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