
Служебно-деловой этикет



Основные положения служебно-
деловой этики для разных уровней 

отношений в организации
⚫ Эффективная организация делового общения с 

позиции повышения его этической составляющей 
предполагает следование ряду общих положений 
служебно-деловой этики.

⚫ Прежде всего, особое внимание следует обратить 
на золотое правило этики общения: 
«Относитесь к другим так, как вы хотели 
бы, чтобы относились к вам».

⚫ В отрицательной форме в формулировке 
Конфуция оно гласит: «Чего не пожелаешь себе, 
того не делай другим».



⚫ Это правило применимо и к деловому общению, 
но по отно шению к отдельным его 
видам: «сверху-вниз» (руководитель-
подчиненный), «снизу-вверх» (подчиненный-
руководитель), «по горизонтали» (сотрудник-
сотрудник) требует некоторой конкретизации.

⚫ В деловом общении в отношении руководителя к 
подчиненному золотое правило этики можно 
сформулировать следующим 
образом: « Относитесь к своему 
подчиненному так, как вы хотели бы, чтобы 
к вам относился руководитель» .



Приведем нравственные эталоны и образцы 
поведения руководителя:

•  Стремитесь превратить вашу организацию в сплоченный 
коллектив с высокими моральными нормами общения . При 
общите сотрудников к целям организации. Человек только тогда 
будет чувствовать себя нравственно и психологически 
комфортно, когда произойдет его идентификация с коллек 
тивом. Вместе с тем каждый стремится остаться индивиду 
альностью и хочет, чтобы его уважали таким, каков он есть.
•  При возникновении проблем и трудностей, связанных с 
недобросовестностью, руководителю следует выяснить ее 
причины. Если речь идет о невежестве, то не следует 
бесконечно попрекать подчиненного его слабостями, 
недостатками. Подумайте, что вы можете сделать, чтобы 
помочь ему , преодолеть их. Опирайтесь при этом на сильные 
стороны его личности.
•  Если сотрудник не выполнил вашего распоряжения, 
необходимо дать ему понять, что вам известно об этом, ина че 
он может решить, что провел вас. Более того, если руко 
водитель не сделал подчиненному соответствующего 
замечания, то он просто не выполняет своих обязанностей и 
поступает неэтично.



⚫ •  Замечание сотруднику должно соответствовать этическим 
нормам. Соберите всю информацию по данному случаю. 
Выберите правильную форму общения. Вначале попросите 
самого сотрудника объяснить причину невыполнения зада ния, 
возможно, он приведет неизвестные вам факты. Делайте ваши 
замечания один на один: необходимо уважать достоинство и 
чувства человека.

⚫ •  Критикуйте действия и поступки, а не личность чело века.
⚫ •  Тогда, когда это уместно, используйте прием «бутерброда» — 

спрячьте критику между двумя комплиментами. Закончите 
разговор на дружеской ноте и вскоре найдите время поговорить 
с человеком, чтобы показать ему, что вы не держите зла.

⚫ •  Никогда не советуйте подчиненному, как поступать в личных 
делах. Если совет поможет, вас скорее всего не поблагодарят. 
Если не поможет — на вас ляжет вся ответственность.

⚫ •  Не обрастайте любимчиками. Относитесь к сотрудни кам как к 
равноправным членам и ко всем с одинаковыми мерками.

⚫ •  Никогда не давайте сотрудникам возможность заметить, что вы 
не владеете ситуацией, если вы хотите сохра нить их уважение.



⚫ •  Соблюдайте принцип распределительной справедливости: чем 
больше заслуги, тем больше должно быть возна граждение.

⚫ •  Поощряйте свой коллектив даже в том случае, если успех достигнут 
главным образом благодаря успехам самого руководителя .

⚫ •  Укрепляйте у подчиненного чувство собственного достоинства. 
Хорошо выполненная работа заслуживает не только материального, но 
и морального поощрения. Не ле нитесь лишний раз похвалить 
сотрудника.

⚫ •  Привилегии, которые вы делаете себе, должны распространяться и 
на других членов коллектива.

⚫ •  Доверяйте сотрудникам и признавайте собственные ошибки в 
работе. Члены коллектива все равно так или иначе узнают о них. Но 
утаивание ошибок — проявление слабости и непорядочности.

⚫ •  Защищайте своих подчиненных и будьте им предан ными. Они 
ответят вам тем же.

⚫ •  Выбирайте правильную форму распоряжения, учиты вая прежде 
всего два фактора: 1) ситуацию, наличие времени для нюансов, 2) 
личность подчиненного — кто перед вами, добросовестный и 
квалифицированный работник или человек, которого нужно 
подталкивать на каждом шагу.



⚫ Руководителям всех рангов следует учитывать специфику 
общения с представителями средств массовой 
информации. 

Руководителям, особенно первым лицам организации, 
целесообразно при обращении с журналистскими кругами 
внимательно следить за своими ответами на вопросы, не 
допуская того, чтобы те или иные слова были искажены, 
твердо и решительно пресекать возникающее у некоторых 
журналистов желание превратить какое-либо сообщение в 
некий "жареный" факт. Это трудно, тем более что 
руководитель просто не имеет права сам демонстрировать 
неэтичность, аморальность, проявляющуюся, например, 
даже в такой, казалось бы, невинной вещи, как излишняя 
эмоциональная окрашенность высказываний или в 
допущении в речи жаргонных выражений, даже если это 
"ведомственный" жаргон.



Конец!

СПАСИБО ЗА 
ВНИМАНИЕ.


