А у вас вся спина белая!
У кого из нас никогда не отрывались пуговицы или не оставались на одежде следы от побелки? Казалось бы, в чем проблема – отряхнулся и пошел. Но попасть в неловкую ситуацию – полбеды. Хуже – быть свидетелем того, что кто-то попал в такую ситуацию, не подозревая об этом: вроде бы и не замечать неловко, и прямо сказать нельзя. К счастью, деловой этикет дает ответы на самые неожиданные вопросы, главное – не растеряться.
Ситуация

Изъян во внешнем виде
Элегантность – это не столько одежда как таковая, сколько аккуратность. Костюм может быть недорогим и простого кроя, но обязательно – идеально чистым, выглаженным и подогнанным по фигуре. Окружающие легко простят вам благородную скромность в одежде, но неопрятность запомнится надолго. А что делать, если человек посадил пятно по дороге на работу или во время прогулки в обеденный перерыв и не успел этого заметить?
Выход

Меньше слов
В соответствии с правилами бизнес-этикета допустимо указать коллеге на изъян в его внешнем виде, если вы уверены, что коллега пока о нем не подозревает. Однако следует быть чрезвычайно внимательным при выборе способа это сделать. Важно помнить: ваш сигнал должен быть прочитан только тем, кому он адресован, а не всеми присутствующими, и потому имеет смысл прибегнуть к несложным невербальным приемам.
	Неправильно
	Правильно

	- Дима, у тебя весь галстук в майонезе!
	Молча (и незаметно) передать Диме салфетку, указывая взглядом на галстук.

	- Таня, поправь юбку и веди себя прилично.
	Молча улыбаясь Тане, поправить на себе юбку в том месте, где она у нее замялась. Таня обязательно сделает то же самое.


Ситуация

Несоответствие корпоративному дресс-коду
Корпоративный дресс-код в большинстве случаев имеет сезонный характер: в холодное время года он еще соблюдается, но стоит только выглянуть весеннему солнышку, и рабочие будни тут же раскрашиваются леопардовыми принтами, лаковой кожей цвета испанского апельсина, миниатюрными шортиками, блестками, пайетками… Иногда это действительно оригинально и стильно, но – неуместно до зубной боли. А ведь принятый в компании официальный стиль одежды выполняет две важные функции: во-первых, организует самого сотрудника, а во-вторых, служит одним из инструментов построения имиджа организации. В офисе бывают с деловыми визитами посетители, клиенты, партнеры, рядом с которыми не принято дефилировать в мини-юбке с заклепками. Но как сказать об этом коллеге, не задев чувства собственного достоинства?
Равнение на леди
Сдержанность в цветовых решениях, соответствие деловой обстановке и опрятный внешний вид – понятия в некоторой степени условные, допускающие диапазон трактовок. «Кто сказал, что розовые туфли на шпильках не соответствуют деловой обстановке? Где такое написано?» – ответит нам коллега. И ведь правда, нигде такого не написано.
Поэтому заходим издалека. «Только что ехали в лифте вместе с Машей из соседнего отдела, – как бы между прочим заводим разговор. – Как же она элегантна! Смотрю на нее и удивляюсь: оказывается, деловой стиль в одежде может быть утонченным и изысканным. А на прошлой неделе она была в приталенном костюме – помнишь, серый такой, с искрой? – выглядела, как настоящая леди». Есть вероятность, что коллега на розовых шпильках подумает: «А чем я хуже?» – и заведет себе приталенный костюм. Бордовый.
Ситуация

Заведомо проигрышное рабочее предложение
Мало того, что начальник не оценил вашу гениальную идею, так он еще и собирается внедрять невыгодную стратегию, от чего может в итоге пострадать весь отдел. По какой-то причине вам доступна информация, которой не владеет руководитель, и сказать об этом прямо – значит поставить под удар авторитет начальника. Как быть?
Выход

Это вы сами додумались!
Ошибаться может каждый. Но прямым текстом говорить руководителю о том, что он ошибается, не рекомендуется – особенно в тех случаях, когда он уверен в своей правоте. Чтобы изменить ситуацию, идем от обратного: соглашаемся с тем, что вынесенное предложение выгодно, и вносим в него свои коррективы не как замечания, а как вопрос. «Вы совершенно правы, закупки необходимо сделать именно сейчас. А как вы думаете, если мы обратимся не к предыдущему подрядчику, а вот к этому? По некоторым данным его товар качественнее, хоть и доставляется дольше». Когда мы просим совета, мы априори признаем авторитет и опытность собеседника, а если в процессе обдумывания вопроса он приходит к выгодному решению (подсказанному вами), то в конце концов будет считать, что принял его самостоятельно. И овцы целы, и волки сыты.
Ситуация

Позвони мне, позвони
Коммуникабельность – это хорошо. Коммуникабельность свидетельствует об открытости индивида внешнему миру и о позитивном мышлении. И вместе с тем даже это ценное качество может быть неуместным. Время от времени возникают ситуации, когда нам неудобно сказать собеседнику, что у нас нет возможности продолжать затянувшуюся беседу, и мы теряем драгоценное время, настроение портится, коллеги ждут вашего внимания…
Выход

Делу время
Наиболее четкие инструкции деловой этикет дает в контексте телефонных разговоров. Сбрасывать или просто не брать трубку не принято: если совсем нет возможности говорить по телефону, следует его отключить. На входящий звонок отвечают, объясняют, что в данное время продолжать беседу неудобно и уточняют, в какое время можно будет перезвонить. Если вы уже говорите по телефону и звонит второй, следует прервать беседу, объяснив причину, ответить на второй звонок и выяснить, подождет ваш новый собеседник окончания первого разговора или перезвонит, вернуться к первому звонку и в зависимости от ситуации продолжить либо закончить разговор. В случае, когда деловой звонок плавно перетекает в обсуждение личных вопросов, на которое нет времени, нужно вернуться к опорным точкам деловой беседы и подытожить основное. Собеседник поймет, что в данный момент вы готовы говорить только о работе. Последнее правило, кстати, работает и при живом общении. В любом случае при ведении беседы нужно быть внимательным, следить за тем, чтобы отказ продолжать ее не оскорбил собеседника и обязательно вернуться к ней, если было дано такое обещание.
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