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                           ВВЕДЕНИЕ.

Само слово «этикет» вошло в обиход со времен французского короля Людовика. Этикет, если понимать его как установленный порядок поведения. Помогает избегать промахов или сгладить их доступными, общепринятыми способами. Поэтому основную функцию или смысл этикета делового человека, можно определить как формирование таких правил поведения в обществе, которые способствуют взаимопониманию людей в процессе общения. Второй по значению функцией этикета является функция удобства, т.е. целесообразность и практичность. Начиная с мелочей и до самых общих правил, этикет представляет собой приближенную к повседневной жизни систему. 

Одно из первейших правил, определяющих сам этикет - поступать так стоит не потому, что так принято, а потому, что или целесообразно, или удобно, или просто уважительно по отношению к другим и самому себе. Этикет является одним из главных «орудий» формирования имиджа.

Нужно запомнить, что этикет помогает нам только тогда, когда нет внутреннего напряжения, рождающегося из попытки сделать по правилам этикета то, что раньше мы никогда не делали.

Дипломатия- это искусство достижения договоренности, соглашения, конвенции. Дипломатические встречи отличаются особым регламентом, этикетом, а часто и протоколом. Даже находясь в чужой стране, необходимо сопоставить нормы и обычаи этой страны с традициями своего воспитания. Так, на пример, некоторые приверженцы ислама не допускают даже просто соприкосновения рук двух лиц разного пола, если они не связаны родственными узами.  

Задача работы: познакомиться с разнообразием дипломатического этикета: встречами, приветствиями, поздравлениями, организацией приемов, проведением визитов, этикетом беседы, переговоров и особым дипломатическим церемониалом. 

Данная работа включает в себя три главы.
  В первой главе «Протокол, государственные церемонии, обмен информацией между дипломатическими представительствами» освещались следующие проблемы: правила старшинства, письменная корреспонденция, государственные церемонии.
      Во второй главе «Организация и проведение деловых приемов» рассматривались виды дипломатических приёмов, их организация и проведение.
     В третьей главе «Дипломатический церемониал» рассматривались правила знакомства и внешний вид.
    При подготовке реферата мною была использована следующая литература:
Крупенин А.Л. «Всё об этикете»,- где рассматриваются нормы поведения в любых жизненных ситуациях; Фельтхэм Р.Дж. «Настольная книга дипломата»,-где уделяется внимание изучению в области международных отношений; Кузнецов М.Н. «Деловое общение. Деловой этикет»,- где анализируются основные правила и рекомендации без знания и выполнения которых невозможно поддерживать репутацию делового человека. Особое внимание уделяется рассмотрению проблем служебного, дипломатического и национального этикета.
Глава I.
Протокол, государственные церемонии, обмен информацией между дипломатическими представительствами.
Одним из основных принципов повседневной жизни дипломатов является поддержание нормальных отношений между людьми и стремления избегать конфликтов.

Этот принцип еще более важен в международных отношениях, т.к. во-первых, речь идёт о должном уважении и внимании к независимым государствам и их представителям, и, во-вторых, чисто в прагматическом отношении ваши поступки, связанные с незнанием обычаев, этикета, деталей, деловых отношений, очевидных для другой стороны, могут легко породить отрицательную эмоциональную реакцию и, как следствие, - отрицательный результат переговоров.

  Итак, дипломатический протокол-это совокупность правил, норм, традиций, выработанных для делового общения.

Дипломат должен соблюдать четыре правила старшинства:

     1.Старшинство среди глав дипломатических представительств.

Старшинство глав дипломатических представительств зависит от их ранга: 

Посол, Верховный комиссар или апостольский нунций;

 Чрезвычайный Посланник и Полномочный Министр или Посланник Ватикана;

Поверенный в делах en titre (титулованный).

В пределах каждого ранга старшинство определяется по времени, которое прошло с момента вступления в должность соответствующего главы дипломатического представительства. В таком случае учитывается либо дата вручения им верительных грамот главе государства, либо дата, когда он известил о своём прибытии Министерство иностранных дел.

 В случае, если двое глав дипломатических представительств представляют свои верительные грамоты одновременно, старшинство может определяться по тому, какое место в алфавите занимает первая буква в названии государств, которые они представляют.

 На старшинство не влияет признание временно недействительными верительных грамот главы дипломатического представительства в связи со смертью подписавшего или принявшего их главы государства.

  2. Индивидуальное старшинство дипломатической миссии.

Индивидуальное старшинство членов «политического» аппарата, подчинённых главе дипломатического представительства, определяются в следующем порядке:

Полномочный посланник

Советник-Посланник

Советник

Первый секретарь

Второй секретарь

Третий секретарь

Место по старшинству военных и специальных атташе определяется каждым представительством индивидуально. Как правило, они предшествуют по старшинству Первому секретарю, но редко признаются выше дипломатических работников более высокого ранга.

Точный порядок соблюдения старшинства обычно указывается в списке дипломатического корпуса, который представляется каждым государством, принимающим дипломатических представителей, хотя в некоторых случаях эти списки составляются организаторами приёма.

В обязанность главы дипломатической миссии входит извещение Министерства иностранных дел о порядке старшинства подведомственных ему работников.

  3.Индивидуальное старшинство inter se дипломатов во время формальных либо дипломатических приёмов.

Индивидуальное старшинство во время формальных или дипломатических приёмов зависит от ранга соответствующего лица и определяется в следующем порядке:

Апостольский нунций

Посол, Верховный комиссар

Чрезвычайный Посланник и Полномочный Министр

Поверенный в делах

Полномочный Министр

Посланник-Советник

Советник

Первый секретарь

Второй секретарь

Третий секретарь

Служащие и специалисты-атташе обычно следуют сразу за советниками.

 4.Старшинство глав дипломатических представительств в рамках порядка соблюдения старшинства, принятого определённым  государством.

Место по старшинству глав дипломатических представительств определяется в соответствии с укоренившимися традициями, обычно они следуют за членами кабинета министров и главами законодательных собраний.

Действуют четыре основные правила хорошего поведения: вежливость, простота, достоинство и хорошее воспитание.

Но существует и национальная специфика дипломатического протокола. Путешествуя по разным странам, можно заметить, что правила вежливости каждого народа - это подчас очень сложное слагаемое из национальных традиций, обычаев и международного этикета. Требуется внимательное отношение к обычаям других народов, изучение их «на месте».

    Обычно в компетенцию главы протокольного отдела входит планирование и проведение государственных церемоний. Помимо дней независимости, для празднования которых устанавливается фиксированная дата, церемонии проводятся по поводу: инаугураций, визитов, юбилеев государственного значения и похорон.

   Для проведения выше указанных мероприятий детальные планы составляются предварительно за несколько недель или даже месяца (исключения возможны лишь в случае похорон), и Министерство проводит консультации с дуайеном дипломатического корпуса, если весь дипломатический корпус вовлечён в их разработку.

    При подготовке большинства мероприятий важна координация действий между различными учреждениями, и в обычную практику входит создание ad hoc (лат. Для данного случая, специальный) комитетов по планированию и координационных комитетов, в которые могут входить представители полиции, армии, представители прессы, гражданских властей и, если ожидается присутствие - в любом количестве - иностранных гостей, работники таможни, иммиграционной службы и аэропорта.

    В случае визита главы зарубежного государства, члена правительства или иного высокого гостя глава соответствующего дипломатического представительства приглашается на все официальные собрания и вечера, которые посещает вышеуказанное лицо, и наоборот, высокопоставленный визитер принимает гостей в резиденции главы представительства либо в другом месте, соответствующем рангу и положению гостя (по принципу: глава представляемого государства принимает главу государства пребывания, министр иностранных дел представляемого государства- министра иностранных дел государства пребывания, глава церкви - главу церкви).

    Официальный дипломатический визит начинается в тот момент, когда лицо, наносящее визит, прибывает в столицу государства (что является первым пунктом в программе визита), и именно в месте прибытия происходит церемония его официального приема. Во время приема звучит национальный гимн государства, которое представляет визитер, отдается честь его национальному флагу и выставляется почетный караул. Если порт, аэропорт или пограничный участок, на который прибывает высокий гость, находится на значительном удалении от столицы, его может встречать и сопровождать до столицы официальный представитель или представители местных властей. Организуя специальный мотоциклетный или конный эскорт, сам визитер размещается в повозке или автомобиле. Общим правилом при рассадке официальных гостей в процессии является размещение их  в транспортных средствах по старшинству в убывающем порядке, причем лицо, которому по старшинству отдается предпочтение, садится за флагом.

    Главы дипломатических представительств имеют право в любое время вывешивать на своих  резиденциях и зданиях представительств флаги своих государств  и на практике они это делают в дни своих национальных праздников, а также флаги государств пребывания. Они могут вывешивать национальные флаги также на своих служебных автомобилях.

    В случае официального объявления национального траура, флаги должны быть наполовину спущены. Обычно они находятся в таком состоянии лишь на протяжении дня похорон. 

   Традиционно флаги поднимаются утром  в 8 часов и спускаются на закате.

Весь формальный обмен информацией между дипломатическим представительством и правительством зарубежного государства, в столице которого расположено представительство, осуществляется между(a) непосредственно главой дипломатического представительства или от его имени и (б) Министерство иностранных дел, если только не существует специального разрешения на установление отношений с каким-либо другим учреждением. Специальным атташе по традиции разрешается устанавливать отношения с организациями, соответствующими их профилю, по техническим вопросам.

По установленному обычаю главы дипломатических представительств имеют доступ к министру иностранных дел, и связь с ним обычно поддерживается по телефону. Поводом к контактам такого высокого уровня являются, как правила, дела чрезвычайной важности; для решения менее важных вопросов главе дипломатического представительства либо члену дипломатического корпуса лучше договариваться о встречи с кем-либо из сотрудников министерства.

Письменная корреспонденция.

(а) Официальная нота в третьем лице 

Традиционным способом переписки между дипломатическим представительством и  Министерством иностранных дел является официальная нота. Нота печатается на общеизвестном международном языке, на официальном бланке, украшенном национальным гербом и с указанием адреса.

(б) Вербальная нота. 

Вербальная нота пишется от третьего лица и обычно выполняется в такой же форме, как и официальная нота.

(в) Официальное письмо от первого лица (личное послание).

Менее формальным способом общения  с министром иностранных дел является письмо, написанное от первого лица. Оно пишется на писчей бумаге высокого качества с указанием вверху адреса, даты и открывается следующей фразой: Глава миссии министру иностранных дел.

(г) Способы предоставления записей устных бесед.

Главы дипломатических представительств часто получают от своих правительств поручения предоставить Министерству иностранных дел государства протест либо попросить объяснения по какому-либо вопросу. Для этого  требуется нанести личный визит, во время которого дипломат «излагает свой вопрос», и чтобы не оставалось никаких сомнений по поводу цели его визита, он оставляет в министерстве краткое изложение своих замечаний. Оно может быть выполнено в форме: 

Памятной записки, в которой объясняются действия либо точка зрения правительства или содержится предложение.

Либо

Листка бумаги, на котором представлен текст без заголовка, подписи и даты, чтобы в случае необходимости его происхождения можно было бы отрицать.

д) Отклонение ноты или письма.

В случае, если Министерство иностранных дел считает, что в обращении правительства иностранного государства содержится высказывание оскорбительного характера, оно может

« отказаться принять» это обращение, даже если оно его уже получило и ознакомилось с ним. В подобных обстоятельствах Министерство - либо сам министр - вызывает главу соответствующего дипломатического представительства и вручает ему обратно полученный документ, известив его о том, что документ не был принят его правительством.

Глава II.

Организация  и проведение деловых приемов.

Дипломатический приём-это всегда разговоры и неявные переговоры, общение, знакомства, деловые и не очень деловые беседы.

Если к присутствующим присоединился чей-то товарищ, с которым они незнакомы, нет необходимости представлять его каждому в отдельности, можно громко произнести его фамилию после чего он сам по очереди со всеми поздоровается.

 Одна из общепринятых и распространенных форм внешнеполитической деятельности правительств, ведомств иностранных дел, дипломатических представительств и дипломатов - дипломатические приемы.
Согласно международному этикету важно должным образом оказать внимание и гостеприимство отдельному лицу или делегации. Для выполнения этой задачи хозяева, используют приёмы.

 Часто приёмы устраиваются представительствами посольств, консульств, коммерческих учреждений в стране пребывания для углубления и расширения контактов, получения нужной информации.

  В международном этикете довольно подробно регламентирован порядок организации проведения приёмов. 

  Согласно протоколу наиболее торжественными по своему характеру и наиболее почётными видами приёмов являются завтрак и обед.

  Наиболее распространенное время начала завтрака - от 12.00 до 13.00. завтрак продолжается обычно 1-1,5 часа, из которых 45-60 минут гости проводят за столом.

 Обед начинается в промежуток времени от 19.30 до 21.00 и продолжается обычно 2-2,5 часа, при этом около часа гости проводят за столом.

  Организация завтрака (обеда) начинается с составления списка приглашенных, при чём особое внимание уделяется тому, что среди гостей не оказалось тех, кто придерживается противоположных политических взглядов.

  После того, как определён состав участников обеда и им разосланы приглашения, составляется план размещения гостей за столом, который требует строгого соблюдения признанного служебного или общественного положения гостей.

Подготовка приёмов.

   Проведению каждого приёма предшествует тщательная подготовка. Нужно определить вид приёма с учётом цели, ради которой он организуется, место проведения, составить список приглашённых, заблаговременно заполнить и разослать приглашения, составить меню и план рассадки за столом, если речь идёт о завтраке, обеде или ужине. Если приём организуется в резиденции посла или в посольстве, то супруга посла должна уделить особое внимание подготовке помещения, сервировке столов, инструктажу официантов, которые будут обслуживать приём.

   Правила подготовки и организации приёмов, устраиваемых приглашающей стороной для иностранных гостей в стране и дипломатическими представительствами за рубежом, хотя в целом и близки, однако имеют и некоторые существенные различия.

   При организации приёмов в честь иностранных гостей и делегаций дипломатическому протоколу не приходится решать такие вопросы как, поиск помещения, обслуживание приёма, поскольку в каждой стране к проведению государственных приёмов привлекаются высококвалифицированные официанты. Достаточно быстро и эффективно решается такой вопрос, как организация концерта после приёма, если возникает необходимость придать приёму особую торжественность. 

    Представительство за рубежом нередко сталкиваются с трудностями в решении таких вопросов, как место приёма и количество гостей, день и час приёма. Посол предпочитает устраивать приёмы в своей резиденции или в здании посольства. С учётом правового статуса резиденции посла и посольства приходящие к послу гости оказываются в этом случае как бы на территории государства, представляемого послом.

   Если приём устраивается вне посольства, то выбирается ресторан с хорошей кухней и высокой культурой обслуживания.

   При выборе вида приёма учитываются традиции, обычаи страны пребывания. По случаю национальных праздников своих стран главы дипломатических представительств организуют приёмы типа «коктейль», «а ля фуршет», « бокал шампанского», « бокал вина». В порядке повседневной дипломатической деятельности посольства часто приглашают на завтраки, обеды, кинопросмотры и т.п.

   Такого же типа приёмы устраиваются и посольствами зарубежных стран.

   При определении даты приёма следует исходить из того, что приёмы не организуются в праздничные и нерабочие дни, а в мусульманских странах - в религиозный праздник «рамадан». Приёмы не проводятся и в дни национального траура, а назначенные раннее - отменяются.

   Составление списка приглашаемых - один из важнейших элементов подготовительной работы. На приём в честь высокого гостя или иностранной делегации, находящихся с официальным визитом в стране, помимо сопровождающих лиц, членов делегации приглашаются посол страны гостя и старшие дипломатические сотрудники посольства. 

   С принимающей стороны на приёме присутствуют руководители государства, министры, другие официальные лица, участвующие в переговорах или осуществляющие сотрудничество со стороной гостя по экономическим, научно-техническим, культурным и другим направлениями. Если гость прибыл в страну с супругой, то на приёме присутствуют супруги официальных лиц.

   Определяется общее количество приглашаемых на приём. Принимается во внимание деловая необходимость контакта с тем или иным приглашенным. Размеры помещений, где устраивается приём, должны соответствовать количеству приглашенных  и возможностям обслуживания. Следует избегать тесноты на приёме.

  Меню на дипломатическом приёме должно иметь национальный колорит. Принимаются однако, во внимание вкусы гостей, их национальные и религиозные традиции. Заранее следует подумать о тех, кто употребляет только вегетарианскую пищу или не ест свинины. Не подаётся на приёме дичь в период запрета охоты на неё в стране.

  На приеме в посольстве супруга посла должна проследить за тем, чтобы в меню были включены национальные блюда. Будут ли это пироги или блины, мясо или рыба, приготовленные особым, специфическим  для данной страны способом, или десерт из фруктов, которыми славится страна, - это дело вкуса и учёта местных условий.

Все блюда должны быть вкусными и красиво поданы.
   На приёмах принято использовать посуду хорошего качества: хрусталь, фарфор, серебро. Живые цветы на столах и в гостиных придают помещениям праздничность и уют. Цветы иногда подбираются таким образом, чтобы они соответствовали цветам флага гостя.

  В особо торжественных случаях на приёме в честь главы государства при входе его в зал исполняются гимны страны гостя и страны пребывания. Во время таких приёмов иногда организуются концерты, исполняются национальная музыка принимающей страны и страны гостя.

  По окончании приёма главный гость в сопровождении хозяина первым покидает приём. Оркестр в это время исполняет торжественный марш.

  Перед зданием, где проходит приём, иногда выстраивается почётный караул, который отдаёт воинские почести при приезде и отъезде главного гостя.
Всякий из своего опыта знает, что если беседа «проиграна» , то проводить с тем же лицом повторный разговор на ту же тему, приводя даже новые аргументы, дело очень трудное, а ино​гда и практически безнадежное: у собеседника уже сложилось опре​деленное мнение в предыдущей беседе и тратить время на уже ре​шенный вопрос ему обычно представляется нецелесообразным. 

Отсюда следует, что: 

1) необходимо готовиться к беседам, чтобы увеличит вероятность благоприятного исхода; 

2) особенно тщательной подготовки требуют беседы, цель кото​рых - изменить мнение собеседника. 

Анализ большинства неожиданно проигранных бесед показал, что всякий раз была совершена некая ошибка - либо в создании обста​новки, либо в тактике беседы. эти ошибки оказались довольно ти​пичными, часто повторяемыми. Чтобы не допускать их, разработаны специальные правила. 

Правила подготовки и самого процесс а беседы просты и естественны. 

Сформулируйте конкретные цели беседы. 

Составьте план беседы. 

Выберите подходящее время и место беседы. 

4. Задачи начала беседы: привлечь внимание и создать атмосферу взаимного доверия. Если вы будете говорить только о ваших пробле​мах, не упоминая об интересах собеседника, на успех рассчитывать трудно. Подумайте, как связать ваш вопрос с проблемами собеседника, или найдите, что его сможет заинтересовать в вашем предложении. Т.е. нач​ните разговор с темы, интересующей собеседника. 

5. Подчините свою тактику целям беседы. Не отвлекaйтecь от на​меченной цели. 

Направление беседы можно регулировать с помощью задаваемых вопросов, которые можно разделить на «открытые» и «закрытые». 

Открытым называется вопрос, на который нельзя ответить одно​сложно (да, нет, не знаю), например: «Что вам известно про ... », «Как вы думаете ... », «А почему ... », «Ваше мнение», «Ваши предложения», «Чем вы это объясните». Открытые вопросы незаменимы, когда вы хотите получить информацию. 

Закрытые вопросы - противоположность открытым, они пред​полагают ответ «до», «нет», «не знаю» эти вопросы полезно исполь​зовать для убеждения, получения согласия или отказа от чего-либо, преодоления сопротивления. 

Последовательность задаваемых вопросов должна быть такой, что​бы после каждого ответа сужалось число степеней свободы отвечаю​щего (отвечая на каждый вопрос, оппонент определяет позицию, ста​новится пленником уже сделанного выбора). 

6. Старайтесь, чтобы говорил в основном ваш собеседник. Из двух беседующих людей психологическое пpeимущество имеет тот, кто задает вопросы, а не тот, кто много говорит. Даже убеждать эффек​тивнее не посредством красноречия, а с помощью цепочки логиче​ски выверен вопросов. 

7. Сначала - похвала, только потом - критика. Если цель беседы ​критика, то прежде чем· критиковать, найдите, за что похвалить. Подыскивая, за что похвалить, вы окажете помощь не только собеседнику, но и себе, поскольку сопоставление хорошего и плохого сделает и вашу позицию более взвешенной, более терпимой. 

   В ходе беседы следует положительно отозваться о развитии от​ношений между двумя странами, выразить надежду на то, что в дальнейшем контакты будут такими же тесными и дружескими. Гостям может быть сообщена программа пребывания, а если они знакомы с ней, можно подробнее рассказать о наиболее важных пунктах. 

Вместе с тем не следует забывать, что первая встреча бывает, как правило, непродолжительной, 20-30 минут. Беседа ведется за спе​циально предназначенным для этих целей столом. На стол выставляются минеральная и фруктовая вода, кладутся сигареты. Через 10-15 минут после начала беседы могут быть поданы кофе или чай. Спиртные напитки не подаются. 

В конце беседы можно предложить гостям какие-либо брошюры или проспекты о структуре учреждения, его задачах и деятельности, международных связях. 

Деловые беседы могут быть незапланированные и спланированные заранее. Любая случайная встреча может вылиться в официальный контакт. 

   Но если вы не готовы к обсуждению предлагаемого вам вопроса ​лучше тактично отказаться от продолжения беседы. Не стоит гово​рить о том, что вы не готовы, или вам надо проконсулътироватъся с вашим начальством, - можно просто сказать: «Да, вы подняли очень интересный вопрос, я думаю, что мы можем договориться о встрече для обсуждения данной проблемы». 

Во время беседы на столе должны находиться блокноты и ручки для каждого участника, минеральная вода, идеально чистые стака​ны, сигареты, пепельницы. 

Бутылки ставятся группами по длине стола. Если нет минераль​ной воды - поставьте графины с кипяченой водой, но обязательно положите туда кубики льда. Если хотите закурить, спросите у сосе​дей слева и справа, не возражают ли они. Но если первые лица де​легаций не курят, лучше воздержаться от курения. 

Надо сделать так, чтобы в поле зрения руководителей были часы, поскольку впрямую смотреть на часы не рекомендуется. В крайнем случае можно снять часы и положить их рядом с собой. Максималь​ное время беседы - 2,5 часа. Нельзя затягивать беседу - лучше разбить ее на этапы. 

Согласно действующему у нас правилу употребление спиртных напитков «на нашей территории» не рекомендуется. Если встреча проходит у иностранцев и вам будет предложено выпить, отказы​ваться нельзя, да и незачем: иностранцы никогда не предложат «пить до дна». 

Во время беседы могут подаваться чай или кофе. Об этом надо позаботиться, они должны быть поданы красиво. Заведите пару сер​визов для представительства. В первую очередь надо поинтересовать​ся у дам, что они будут пить, и обслужить дам, независимо от их ста​туса в делегации (стенографистка, переводчица). 

Нет необходимости обильно угощать во время беседы - для этих целей будет прием.
Запланированные беседы проходят по подготовленной заранее программе пребывания делегации. Программы бывают внешние (для иностранной делегации) и внутренние. 

Во внешней программе нет лиц, ответственных за прием, сопровож​дение, проведение мероприятий. В ней указываются только дата и мероприятие. Во внутренней программе указываются: дата, место, меро​приятие, его цель, сроки, сопровождающие, ответственный за проведе​ние мероприятия. Внутренняя программа утверждается руководителем принимающей организации. 

Составление программы - трудоемкое дело. Первоначально она составляется согласно пожеланиям иностранцев. Значит, эти поже​лания необходимо предварительно собрать, а затем согласовать на всех уровнях. Корректировка программы возможна, но в исключи​тельных случаях и в минимальном размере. 

Предварительные телефонные договоренности. Обычно о деловой встрече договариваются заранее, и, чаще всего, по телефону. Такие переговоры имеют свои особенности. 

Наиболее целесообразный промежуток между договоренностью и беседой - 2-3 дня. Встреча, запланированная за две недели, бы​вает хуже подготовлена по чисто психологическим причинам: хо​рошая подготовка откладывается «на потом», а затем времени про​сто не остается. 

Встречи проводятся, как правило, в служебных помещениях парт​неров, но не исключается и нейтральная территория. Ни одна из сторон не может навязать другой стороне своего варианта места и времени встречи. При этом последнее слово в этом вопросе всегда остается за приглашаемой стороной. Инициатор встречи должен пер​вым идти на уступки. 
Договариваясь о встрече, рекомендуется оговорить число ее уча​стников. Будет очень неловко, если вы придете группой, а ваш парт​нер придет один: ведь протокол придерживается принципа равенства сторон. Поэтому важно, чтобы партнер знал, в каком составе вы бу​дете. Опыт показывает, что наиболее эффективны переговоры один на один. 

Можно и желательно пользоваться записывающей техникой. Но об этом также необходимо предупредить вашего партнера по теле​фону приблизительно в такой форме: «Не будете ли вы возражать, если наша беседа будет записываться?» 

Договариваясь о встрече, необходимо обусловить ее временные рамки. Ведь возможен и такой вариант: через 20 минут после начала беседы ваш коллега может встать, извиниться и уйти, ссылаясь на то, что у него через 15 минут назначена следующая встреча. Поэтому необходимо сказать следующую фразу: «Мне кажется, что полутора часов будет достаточно для решения наших вопросов». 

Но главное, что следует оговорить по телефону, - это предмет беседы, Т.е. то, какие проблемы будут подняты, тематические рамки. разговора. Поскольку вы заинтересованы в том, чтобы ваш партнер был подготовлен к предстоящей беседе, то «полная фраза» будет зву​чать так: «Согласны ли Вы обсудить такие-то вопросы через 2-3 дня, причем я думаю, что часа на обсуждение этих проблем нам должно хватить?» 

Если вы забыли и упустили по телефону какой - то важный момент, то перезванивать не рекомендуется. На этот случай протокол рекомен​дует записывать перед телефонным разговором все важные позиции и, говоря по телефону, иметь этот список перед глазами - это гарантия, что вы ничего не забудете. 

В соответствии с протоколом право на участие в беседе предостав​ляется руководителю принимающей организации и лицам, которых он включит в список. В связи с этим руководитель организации должен составить протокольный список участников деловой беседы. В нем ука​зываются фамилия, имя и отчество, место работы и должность участ​ника. Протокольный список передается иностранцам. В свою очередь, надо позаботиться о том, чтобы их протокольный список был у нашей стороны. Обмен протокольными списками может происходить нака​нуне переговоров или в самом начале встречи. 

Может случиться, что эти списки не были приготовлены. В этом случае, когда стороны сели за стол переговоров, они должны обме​няться визитными карточками. Цель понятна: обе стороны должны отчетливо знать, с кем они имеют дело. А поскольку как итог встре​чи нужно оформить запись беседы, где должна фигурировать информация об участниках, то есть и формальная причина составления протокольных списков.
Большое значение имеет точность. Она помогает создать хорошую деловую атмосферу. 

От принимающего так же требуется пунктуальность. Если возникают какие-то непредвиденные задержки, а предупредить посетителя уже поздно, то, принеся извинения, следует сделать всё, чтобы скрасить ему ожидание приёма. Можно предложить свежие журналы, газеты.

Деловая беседа-это не «театр одного актёра». Собеседники участвуют в ней на равных основаниях. 

 Если возможно, то стоит предложить гостю место на диване, а самому сесть так, что бы он находился от вас по правую руку. Но иногда собеседники располагаются за столом напротив друг друга. При этом, однако, считается невежливым оставаться на своём рабочем месте, лучше сесть рядом в стороне.

 В ходе беседы уместно предложить чай, кофе, минеральную воду. 

Принято проводить беседы на языке страны пребывания. Забота о переводчика ложится на плечи того, кто этого языка не знает. Говорить на иностранным языке следует лишь в том случае, если абсолютно уверен в своих знаниях. Иначе возможны серьёзные недоразумения. 

 Правильное поведение за столом - неотъемная часть этикета. Сложность здесь в том, что в различных странах сохранились специфические особенности, которые нельзя не учитывать. Поэтому существует правило: наблюдать за соседями, их манерами. Подражая им, легко избежать ошибок. Следует помнить, что неуклюжесть за столом производит гнетущее впечатление на окружающих.   
Приемы проводятся как в ознаменование важных событий (национальных праздников, юбилейных дат, годовщин подписания договоров, а также по случаю пребывания в стране высокого гостя или делегации), так и в порядке повседневной деятельности министерств иностранных дел и посольств.

   Приемы, организуемые дипломатическим представительством, способствуют установлению, поддержанию и развитию контактов посольства со страной пребывания. На таких приемах иностранные дипломаты разъясняют политику своих стран, собирают информацию о стране пребывания, обмениваются мнениями по важным международным проблемам. Поэтому любой дипломатический прием имеет большое политическое значение как для тех, кто его устраивает, так и для присутствующих на нем гостей. 

   Еще более важный политический характер имеют приемы, организуемые руководящими органами страны в честь высоких иностранных гостей или делегаций.

В дипломатическом протоколе приемы подразделяются на дневные и вечерние, приемы с рассадкой и без рассадки за столом.

   К дневным относятся приемы типа:

- «бокал шампанского»,

- «бокал вина», 

 -  завтраки.

 «Бокал шампанского» начинается, как правило, в 12 часов и продолжается около часа. Поводом для организации такого приёма могут быть годовщина национального праздника, отъезд посла, пребывание в стране делегации, открытие выставки. Во время приёма гостям помимо шампанского могут быть предложены и другие напитки (вино, соки, минеральная вода). Напитки и закуски разносят официанты. С точки зрения организации - это наиболее простая форма приёма, не требующая большой и длительной подготовки.

  Аналогичным является приём типа «бокал вина». Название в данном случае подчёркивает особый характер приёма.

 Завтрак устраивается между 12 и 15 часами. Обычно завтрак начинается в 12.30 или13.00. меню завтрака составляется с учётом национальных традиций. При организации завтрака меню включает одну - две холодные закуски, одно рыбное или мясное блюдо и десерт. Не исключается подача за завтраком первого блюда или горячей закуски.

 Перед завтраком гостям предлагаются соки. В ходе завтрака возможна подача сухих виноградных вин, а в заключении - шампанского, кофе, чая. Минеральная вода, соки подаются во время всего завтрака. Завтрак продолжается обычно час- полтора, из них около часа - за столом и примерно 30 минут - за кофе, чаем (кофе, чай могут быть поданы за тем же столом или в гостиной).

Гости, как правило, приходят на завтрак в повседневной одежде, если форма одежды не указана в приглашении.

В протоколе завтрак - один из наиболее распространённых видов дипломатических приемов. Завтраки устраиваются по случаю приезда и отъезда послов, годовщины договоров и других юбилейных дат, в честь высоких иностранных гостей, в порядке поддержания контактов МИДа с иностранными дипломатическими представительствами. 

Вечерние приёмы бывают нескольких типов:

«Коктейль» начинается между 17 и 18 часами  и длится около двух часов. Во время приёма официанты разносят напитки и холодные закуски (в виде канапе - небольших бутербродов). Возможна подача горячих блюд. Иногда устраивается буфет, где желающим официанты предлагают напитки.

    Приём типа «А ля фуршет» проводится в те же часы, что и « коктейль». Однако на фуршетом приёме могут накрываться столы с закусками, включая горячие блюда. Гости сами подходят к столам, набирают закуски и отходят, давая возможность и другим присутствующим. 

    Приёмы типа « коктейль» и «а ля фуршет» проводятся стоя. В обоих случаях, чтобы подчеркнуть особую торжественность приёма, к его концу возможна подача шампанского, мороженого, кофе.

    Если приём устраивается по случаю национального праздника или в честь высокого гостя, в конце приёма возможны организация небольшого концерта или видеофильма.

   Обед считается наиболее почётным видом приема. Он обычно начинается в 20 часов или в 20.30, но не позднее 21 часа.

   Меню обеда в соответствии с национальными традициями включает две- три холодные закуски, первое, горячее рыбное, горячее мясное блюда и десерт. Подача напитков та же, что и на завтраке. Обед длится обычно два- три часа и даже дольше. После стола, за которым гости находятся примерно час, все переходят в гостиные для беседы; сюда подают кофе, чай. В некоторых случаях кофе, чай могут быть поданы за обеденным столом.

    Нередко обед предполагает специальную форму одежды (смокинг или фрак - для мужчин, а для женщин - вечернее платье).

    Ужин начинается в 21 час и позднее. От обеда отличается лишь временем начала.

    В некоторых странах в особо торжественных случаях в связи с пребыванием главы государства или делегации во главе с государственным деятелем самого высокого уровня устраиваются подряд два приёма: сразу после обеда для высоких гостей проводится приём типа «коктейль» или «а ля фуршет».

   Обед-буфет предполагает свободную рассадку за небольшими столами по четыре-шесть человек. Так же, как на фуршетном приёме, накрываются столы с закуской, имеются буфеты с напитками. Гости набирают закуски и садятся по своему усмотрению за один из небольших столов. Такого рода приём часто организуется после концерта, просмотра фильма, в перерыве танцевального вечера. В тропических странах такого рода приём нередко проводится на открытом воздухе - на веранде или в саду. Обед-буфет менее официален, чем обед.

   К вечерним приёмам относится также «чай», устраиваемый между 16 и 18 часами, как правило, для женщин. Супруга министра иностранных дел приглашает на «чай» супруг послов, других женщин. Такая форма приёма используется и при нанесении прощальных визитов супругами глав дипломатических представительств супруге министра иностранных дел.

 Для «чая» накрываются один или несколько столов с учётом количества приглашенных. Подаются конфеты, печенье, фрукты, напитки. Не исключаются небольшие бутерброды (канапе).

Рассадка за столом.

На приемах типа завтрак, обед, ужин гости рассаживаются за столом в строго определенном порядке. Места за столом делятся на более и менее почетные. Са​мое почетное место - справа от хозяйки (на приеме с участием женщин) и справа от хозяина (на мужском приеме). Далее идут места слева от хозяйки, слева от хо​зяина. По мере удаления от хозяйки и хозяина места становятся ме​нее почетными. 

На приеме, где присутствуют только мужчины, главному гостю может быть предложено место за столом напротив хозяина. 

Главное правило рассадки: на самых почетных местах сидят самые почетные гости. Отступление  от этого правила может быть расцене​но как умышленное нанесение ущерба престижу гостя и престижу представляемого им государства. 

Трудностей при рассадке не возникает в том случае, если при со​ставлении списка приглашаемых учитывается и примерная рассадка за столом. При этом помимо указанного основного правила следует учитывать, что на приемах с участием женщин нужно избегать са​жать женщину рядом с женщиной, лучше чередовать: мужчина ​женщина. Не сажают рядом супругов, женщине неприлично сидеть в конце стола. 

Следует подумать и о том, чтобы гости за столом могли общаться 

без переводчика. В противном случае потребуется пригласить перево​дчиков или поручить их функции младшим дипломатическим со​трудникам своего посольства. 

Не исключено, что составление такого предварительного плана рассадки вынудит внести изменения и в первоначальный список приглашенных. 

Старшинство среди дипломатов определить несложно. Ориентир для этого - дипломатические ранги. Старшинство среди дипломатов одного ранга определяется по времени пребывания в стране. Сложнее определить старшинство среди политических и общественных деяте​лей, представителей деловых кругов, прессы. Возникающие сомне​ния может помочь рассеять протокольный отдел страны пребывания. Таким образом будут предотвращены ошибки при рассадке. 

Следует помнить и о том, что супруге присваивается старшинство супруга. Это правило помогает правильно рассадить приглашенных на приеме, на котором присутствуют женщины, или на чисто женском приеме. 

На смешанных приемах при отсутствии супруги. У хозяина приема он может предложить место за столом напротив себя старшему гостю или супруге старшего дипломата своего посольства. 

В протокольной практике переводчики, как правило, сидят за столом или переводчик может находиться позади кресел хозяина и главного гостя. 

По мере поступления ответов от приглашенных рассадка уточня​ется. В день приема или накануне составляется общий список участ​ников завтрака, обеда, ужина - иностранных гостей и со стороны посольства в порядке протокольного старшинства. 

В дипломатическом протоколе сложилась техника Обозначения мест за столом. Печатаются рассадочные и кувертные карточки ​небольшие белые прямоугольники из плотной бумаги с написанны​ми от руки или напечатанными на машинке фамилиями всех участ​ников приема. 

В зале, где собираются гости и где подаются напитки (или перед входом в зал), на небольшом столике выставляется план рассадки. Строго в соответствии с планом каждое место за столом обозначено кувертной карточкой. Приглашенные на прием знакомятся с планом рассадки, находят свое место, уточняют фамилии соседей справа и слева. Если позволяют обстановка и время, знакомятся предвари​тельно, так как за столом это делать не так удобно. 

На приемах с большим количеством приглашенных используются специальные карточки с указанием места за столом. 

Рассадка на дипломатическом приеме в настоящее время хотя и не вызывает, как это бывало в прошлом, бурного недовольства и ссор, но по-прежнему требует к себе большого внимания, ибо может привести к осложнениям в личных контактах. Приходится иногда даже учитывать такие «мелочи», как коммуникабельность отдельных гостей, их совместимость, другие личностные качества. Правильная рассадка - одно из слагаемых успешного проведения приема. 

 Есть и другие виды дипломатических приёмов: музыкальные, литературные, танцевальные вечера, встречи дипломатов во время спортивных соревнований.

На приём приглашаются с помощью письменных приглашений.

Бланки приглашений печатаются типографским способом, а от руки вписываются фамилия приглашённого, его должность, указываются вид приёма, день час и место пребывания.

Все эти данные   могут быть напечатанные на машинке, однако в прошлом это считалось менее вежливым.

Если прием устраивается по случаю пребывания в стране высокого гостя, юбилейной даты, национального праздника, то приглашения имеют характер изготовленных типографическим способом специальных бланков.

При организации приемов, предусматривающих рассадку, заранее следует выяснить, сможет ли гость принять приглашение. В этом случае в правом нижнем углу бланка приглашения ставят буквы RSVP (repondez , s’il vous plait -просьба ответить). О приглашении главного высокого гостя на прием-президента, премьер-министра, министра иностранных дел - посол предварительно устно договаривается с ним и только после получения его согласия направляет приглашение. В этом случае буквы RSVP зачеркиваются и вместо них пишу «p.m.»(pour memoire- для памяти).

Приглашения принято направлять за одну-две недели до приема. Это позволяет надеяться, что гости сумеют так спланировать своё время, чтобы получить возможность прибыть на приём. Для рассылки приглашений используются нарочные или курьеры, реже приглашения посылаются по почте.

На приглашении, где стоят буквы RSVP и они не зачеркнуты, ответ следует дать без промедления. Задержка ответа и тем более его отсутствие- свидетельство неучтивости. Лучше вежливо отказаться заранее, чем оттягивать ответ.

На приглашение с «просьбой ответить» желательно давать письменный ответ независимо от его характера - положительный или отрицательный. Ответ составляется от имени получивших приглашение в третьем лице, без подписи. Не будет ошибкой, если ответ будет дан по телефону.

    Главная задача хозяев заключается в том, чтобы доставить максимум удовольствия и радости гостям. Однако для дипломатов решение этой задачи приобретает оттенок серьёзности, и цели становится несколько иными, в частности: 

а) возникает необходимость представить свою страну в наилучшем виде;

б) требуется выслушать мнение гостей и получить и получить информацию от местных жителей и коллег-дипломатов;

в) нужно обзавестись друзьями и установить полезные контакты;

г) необходимо предоставить женам возможность познакомиться и подружиться, чтобы они могли делиться мнениями и обсуждать вопросы, представляющие взаимный интерес.

И ещё одна не менее важная деталь. Приемы позволяют главам миссий и высшим чиновникам «озвучить» в неформальной обстановке мнение членов своего Министерства иностранных дел и - в несколько меньшей степени - мнение политиков, бизнесменов.

Схема или план приёма должны предусматривать место, где хозяйка и хозяин встречают гостей. Одному из сотрудников необходимо поручить провожать гостей в залы. С ними должны заниматься другие дипломаты и их супруги.

 На приёме по случаю национального праздника или другой важной даты посол ожидает приезда почётного гостя, встречает его, провожает в главный зал к столу. Это служит сигналом для всех остальных о том, что официальная, торжественная часть приёма началась. Тост на  таких приёмах не произносится.

 Если приём устанавливается по какому-то особому поводу и предполагается выступление посла с тостом, посольство заранее информирует об этом министерство иностранных дел страны пребывания, если оно рассчитывает на ответное выступление.

 Иное дело, когда правительство страны устраивает приём в честь высокого иностранного гостя. На такого рода приёме программой пребывания гостя в стране предусматривается обмен речами. Текст речи высокого гостя заранее переводится на язык страны пребывания, а ответная речь - на язык страны гостя. 

 Тосты предусматриваются и на приёмах типа завтрак, обед, ужин. Обычно это делается в конце приёма, когда подано шампанское. Текст тоста может быть заранее подготовлен в письменном виде. Дипломатический протокол допускает произнесение тоста и в начале приёма.

Дипломатические приёмы дают хорошую возможность их участникам вести беседы по различным вопросам.

 За завтраком (обедом, ужином) хозяйка и хозяин, уделяя основное внимание главному гостю и его супруге, стремятся вовлечь в разговор всех гостей. Поэтому за столом, говорят о событиях, которые могут представлять интерес для всех гостей: новостях литературы, искусства, кино, живописи или о каком-то особом сообщении прессы, вызвавшим интерес во всём мире. Гости стараются избегать говорить за столом о спорных проблемах и о вопросах которые могут быть неприятными для кого-либо из гостей.

 Хорошо подготовленной и в деталях продуманный приём может быть омрачён не квалифицированным обслуживанием. К обслуживанию приёмов привлекаются опытные метрдотель и официант. Они должны обеспечить безукоризненное проведение приёма от начала до конца.

 Дипломатический этикет как норма поведения дипломата имеет особые и специфические черты.

По поведению дипломата судят о стране, которую он представляет. Неправильным поведением дипломат может нанести ущерб престижу своего государства.

 Первая заповедь дипломата-точность. Дипломат придёт во время на приём и пробудет на приёме не дольше, чем этого требует правила приличия. Считается невежливым появляться на приёме за несколько минут до его окончания. Лучше прийти в начале приёма, а затем уехать, предварительно извинившись перед хозяйкой и хозяином. Уход гостя с приёма через 15-20 минут после прибытия на него без объяснения причин может быть расценен как недружественная демонстрация.

 На приём первыми являются младшие сотрудники, затем-старшие, посол замыкает приход своих сотрудников. Уход с приёма происходит в обратном порядке: в начале старшие, затем младшие. Не следует уходить гостям всем сразу, лучше расходиться постепенно. Задерживаться на приёмах не рекомендуется, так как затягивание приёма становится обременительным для хозяина.

  При прихожее на приёме и уходе с него необязательно пожимать руку каждому из присутствующих. Здороваться (или прощаться) за руку нужно с хозяином и хозяйкой, а остальным нужно лишь поклониться.

 В знак особого уважения к гостю на вечерних приёмах форма одежды может быть указана в приглашении. 

Внешний вид и манеры гостя, его умение правильно вести себя за столом на завтраке, обеде, ужине, а так же на других видах приёмов - один из важных элементов этикета, которым не следует пренебрегать.

Глава III.

Дипломатический церемониал.

 Перед тем как идти в гости, на прием, в театр, на выставку, сле​дует хотя бы в общих чертах получить представление о том обществе, в котором будете находиться. Если речь идет о встрече с одним опре​деленным лицом, то о нем полезно иметь какие-то сведения. 

  При встрече младший первым приветствует старшего, мужчина- женщину. Но если вы вошли в помещение, где собралось несколько человек, то вы первым здороваетесь с присутствующими, независимо от вашего пола. Уходящий же первым прощается с остающимися. 

  Войдя, полагается прежде всего поздороваться с хозяйкой, хозя​ином дома, а затем со всеми остальными. Здороваясь с мужчиной сле​дует первым подать ему руку, с женщиной же можно ограничиться по​клоном, если, конечно, она сама не подаст руки. Пожимать в таком случае женщине руку или целовать? 

Последнее, кажется, начинает робко возрождаться, и не только в дипломатическом мире. Мы постепенно возвращаемся к мысли, что женщине все-таки нужно оказывать особые знаки внимания. И сейчас видишь все больше мужчин, которые не стесняются целовать женщи​не руку (конечно, в тех случаях, когда это уместно). Но и здесь необ​ходимо знать меру. 

  Находясь в обществе, мужчина всегда встает (за исключением очень пожилых), когда к нему приближается женщина. Она же, в свою очередь, здороваясь с мужчиной, продолжает сидеть, но вста​ет, если перед ней другая женщина. Хозяйка дома, встречая гостей, тоже всегда встает. И если, поприветствовав гостя, она продолжает стоять, то мужчине не следует садиться. 

  При равном возрасте, одинаковом служебном и общественном положении первым здоровается тот, кто более воспитан и вежлив. Известно и другое: не пожать протянутую руку - значит обидеть человека, нанести ему оскорбление. 

  Здороваясь, мужчины, если у них на руках перчатки, снимают их, женщины этого не делают. 

  Нередко бывает, что с кем-то нужно познакомиться, а пред​ставить вас некому. Это поправимо. Вы подходите к интересующему вас человеку, называете себя (фамилию, должность и организацию, которую представляете) и сообщаете, что хотите установить и под​держивать контакт. Если есть визитная карточка, уместно вручить ее собеседнику. При этом можно рассчитывать на аналогичный ответ. 

И еще несколько существенных деталей. 

У вас на голове шляпа. Приветствуя того или иного человека, не​лишне слегка приподнять ее. Это не относится к беретам, спортив​ным шапочкам. 

Здороваясь, вынимают руку из кармана и - обязательно ​сигарету изо рта. 

Обмениваясь рукопожатием, особенно с женщиной, не следует жать руку до боли, но нельзя и расслаблять ее до желе подобного со​стояния. 

Внешний вид.

Готовясь к той или другой встрече, очень важно подумать о своей одежде, о внешнем виде вообще. 

Необходимо помнить, что костюм- это своего рода визитная карточка, ваша и представляемого вами учреждения. Это особенно важно, когда надлежит быть на официальных мероприятиях: дипломатических и парламентских приемах, конгрессах, симпозиумах.

На приёмах, заседаниях, происходящих в первой половине дня, предпочтение отдаётся светлым тонам в одежде, во второй - более темным.

Соответственно подбираются и другие компоненты: рубашка, галстук, ботинки, украшения для женщин. Нельзя злоупотреблять духами, одеколонами.

    Мужской костюм. На завтрак, чай, «коктейль», а также на другие приемы, начинающиеся до 20.00 часов, можно надевать костюм любого цвета, если только эти приемы не устраиваются по случаю национального праздника или в честь главы государства, главы правительства или министра иностранных дел по официальному поводу. Исключаются костюмы ярких тонов.

На приемы, устраиваемые по случаю национального праздника или в честь главы государства, главы правительства или министра иностранных дел - по официальному поводу, а также на приемы, начинающиеся в 20.00 часов и позднее, рекомендуется надевать черный костюм или, в крайнем случае, костюм темного цвета.

О случаях, когда следует надевать смокинг. Специально указывается в приглашении.

Рубашка и галстук. На все виды приемов рекомендуется надевать белую рубашку с крахмальным или мягким воротничком и с любым галстуком (но не яркого тона). Не рекомендуется надевать цветные рубашки, в особенности трикотажные, а также черные галстуки. Черный галстук надевается только в знак траура.

Обувь. Рекомендуется надевать полуботинки или ботинки черного цвета. В летнее время к нетемному костюму можно надевать цветную обувь, но не сандалеты или сандалии. Лакированные ботинки одеваются только к смокингу или фраку. Обувь должна быть тщательно начищена.

Носки. Должны быть в тон обуви.

Шляпа. В зависимости от времени года рекомендуется надевать шляпу: светлого тона - весной и летом, темного тона - осенью и зимой. Предпочтительнее надевать шляпу одного тона с цветом пальто или костюма.

Женское платье. На дипломатические приемы рекомендуется надевать одежду строгих, скромных линий и умеренных, не ярких тонов.

На завтрак, чай, «коктейль», а также на другие приемы, начинающиеся до 20.00 часов, рекомендуется надевать короткое платье, платье-костюм или костюм. 

На приемы, устраиваемые до 20.00 часов, по случаю национального праздника или в честь главы государства, главы правительства или министра иностранных дел - по официальному поводу, рекомендуется надевать более нарядные обычной длины платья, платья-костюмы.

На обеды и приемы, устраиваемые в 20.00 часов и позднее, надеваются вечерние платья. Они бывают двух видов: полудлинное, длина его не достигает пола на 15-20 см, и длинное - достигающее пола.

Шляпа. На приемы, начинающиеся до 20.00, рекомендуется надевать небольшую шляпу из фетра, перьев, бархата или другого материала. На таких приемах шляпа не снимется. На вечерние приемы шляпа не надевается.

Обувь. На приемы, начинающиеся до 20.00,надеваются туфли на любом каблуке. К вечернему платью надеваются туфли на высоком каблуке из замши, парчи, кожи золотого или серебряного цвета.

Перчатки и сумочки. К вечернему платью можно надевать шелковые, кружевные и другие перчатки. Если рукава вечернего платья длинные, перчатки не надеваются. Сумочка должна быть небольшого размера из бисера, парчи т.д.

Украшения. Не рекомендуется надевать большого количества ювелирных украшений.

Женщины пользуются большей свободой в выборе фасона одежды, материала и цвета ткани, нежели мужчины.

В дипломатическом обществе сохранились некоторые традиции в отношении женской одежды, которые должны соблюдаться. В частности, принято, чтобы на торжественные приемы, обеды, а в некоторых случаях для посещения театра женщины надевали вечерние платье, более нарядные, чем обычные повседневные. Вечерние платья делаются более открытыми и обычно имеют длинную юбку.

Не принято принимать гостей или ходить в гости в каком-либо роскошном, нарядном платье в дневное время. Для этого вполне достаточно иметь простое элегантное платье или костюм.

Обычное дневное платье для приема - это короткое платье простого строгого фасона, закрытое или с небольшим вырезом и рукавами в ¾ длины или на полную длину. Материал платья может быть любой расцветки. В летнее время предпочтительнее светлые цвета материала, осенью и зимой более темные.

На обычных платьях в дневное время (с13.00 до 20.00) не принято носить большого количества золотых украшений. В крайнем случае, можно надеть одну-две скромные вещи (брошь и заколку).

Костюм- это разновидность женской одежды, он состоит из жакета, юбки из такого же материала и блузки. Для жакета и юбки употребляются обычно материалы гладкие или в полоску. Цвет и качество материала должны соответствовать времени года: летом - более легкие материалы светлых тонов, осенью и зимой - плотные материалы темных тонов. Обувь надевается любая, но элегантная.

Костюм является женской одеждой для визитов и для приемов от 13.00 и от 17.00 до 20.00; костюм особенно подходит для приемов на открытом воздухе.

Вечернее платье в зависимости от характера и торжественности приема делается нарядным, из относительно дорогих материалов. 

Характерная особенность вечернего платья - длинная юбка. 

Платье может быть сшито из шелка, кружев, крепов. К вечернему платью желательно надевать перчатки большей или меньшей длины в зависимости от фасона рукава платья. Цвет перчаток должен гармонировать с цветом платья. 

К вечернему платью надевают туфли на высоких каблуках. 

Сумочка к вечернему платью должна быть маленькая. Она может быть сделана из шелка любого цвета, расшита бисером. 

К вечернему платью уместно надевать золотые и ювелирные украшения, строго соблюдая при этом чувство меры. Молодые женщины могут носить вечерние платья более светлых тонов, с большим вырезом и короткими рукавами. Вечернее платье надевается на дипломатические приемы, начинающиеся в 20.00 часов и позднее. 

«Визитка». 

Иногда её надевают для посещения дневных мероприятий, особенно проводимых на свежем воздухе.

Визитка включает в себя черный фрак, черную жилетку и высокую черную шелковую шляпу в случае торжественных мероприятий либо серую жилетку и серый цилиндр при проведении праздничных мероприятий, белую рубашку, черные брюки в полоску, серый галстук и черные туфли.

Фрак («белый галстук» или «полное  вечернее платье»).

Обычно надевают лишь на официальные вечерние приемы, балы или ужины. Иногда - для участия в более официальных мероприятиях, проводимых в закрытых помещениях в дневное время.

Полное вечернее платье включает в себя длинный черный фрак, белую жилетку, накрахмаленную белую рубашку, круглый воротник, белый галстук-бабочку, черные брюки с двумя шелковыми черными полосками, черную шелковую шляпу, лакированные черные туфли.

  В иностранных гостиницах портье находятся обычно внизу. Там же вы получите ключи от номера. В некоторых гостиницах установлены закрытые телевизионные системы. Оператор в диспетчерской отлично видит, как вы себя ведёте, кто едет с вами в лифте или входит в номер.

   Если к вам пришли поздние гости, и вы попросили принести официанта в комнату  напитки, в этом случае полагается дать ему чаевые - обычно в размере 10-20 % от суммы счёта.

Но чаевые даются не везде и не всегда. Об этом надо знать.

Чаевые обязательны, когда вам по вашей просьбе оказывают услуги, не предусматриваемые обычным порядком обслуживания или программы. Это обычная плата за услуги, например, швейцару, который вызвал для вас такси. 

  Другой вид чаевых - дополнительная плата за услуги. Коридорному в гостинице, который приносит вас газеты, вы оплачиваете их стоимость, а также даёте надбавку в размере 10-20% от неё. Рекомендуется давать чаевые официантам  в ресторанах и барах, водителям такси, гардеробщикам и носильщикам.

Заключение.
Дипломатический этикет дает возможность людям без особых усилий использовать уже готовые формы общепринятой вежливости для общения с различными группами людей и на различных уровнях. 

Большое значение для общения людей имеет их внешний вид, одежда, умение правильно вести себя в различных ситуациях. Благоприятное впечатление производит хорошо, со вкусом одетый вежливый человек, который знает, как держаться в дипломатическом обществе, и всегда ведет себя соответственно. 
Дипломатический этикет наследует обычаи практически всех народов от седой древности до наших дней . В основе своей эти правила поведения являются всеобщими, поскольку они соблюдаются представителями не только какого-то данного общества, но и представителям самых различных социально-политических систем, существующих в современном мире. 

Народы каждой страны вносят в этикет свои поправки и дополнения, обусловленные общественным строем страны ,спецификой ее исторического строения, национальными традициями и обычаями. 

Дипломатический этикет- правила поведения дипломатов и других официальных лиц при контактах с друг другом на различных дипломатических приемах ,визитах, переговорах.
Нормы этикета, в отличие от норм морали являются условными ,они носят как бы характер неписаного соглашения о том, что в поведении людей является общепринятым, а что нет. Каждый культурный человек должен не только знать и соблюдать основные нормы этикета, но и понимать необходимость определенных правил и взаимоотношений. Манеры во 

многом отражают внутреннюю культуру человека, его нравственные и интеллектуальные качества. Умение правильно вести себя в обществе имеет очень большое значение: оно облегчает установление контактов, способствует достижению взаимопонимания, создает, хорошие, устойчивые взаимоотношения. 
Итак дипломатический 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. 
Общение представителей разных стран, разных политических взглядов, религиозных воззрений и обрядов, национальных традиций и психологии, укладов жизни и культуры требует не только знания иностранных языков, но и умения вести себя естественно, тактично и достойно, что крайне необходимо и важно на встречах с людьми из других стран. Такое умение не приходит само собой. Этому следует учиться всю жизнь. Правила вежливости каждого народа- это очень сложное сочетание национальных традиций, обычаев и международного этикета. И где бы вы ни были, в какой- бы стране не находились, хозяева вправе ожидать от гостя внимания, интереса к своей стране, уважения к своим обычаям. 

      Большинство правил дипломатического, воинского и общегражданского этикета в той или иной мере совпадают. Отличие между ними состоит в том, что соблюдению правил этикета дипломатами придается большее значение, поскольку отступление от них или нарушение этих правил может причинить ущерб престижу страны или ее официальным представителям и 
привести к осложнениям во взаимоотношениях государств. 
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