Битте-дритте, фрау мадам!

…или Когда вежливости чересчур много
Как это – чересчур много? Неужели так бывает? Оказывается – довольно часто. В этот раз речь пойдет о тех случаях, когда привычные нам модели поведения неуместны, когда вежливость представляется чрезмерной и даже может быть воспринята с раздражением. Обычно мы интуитивно чувствуем, что открыть перед дамой дверь и пропустить ее вперед – это хороший тон, а пропустить даму вперед и отвесить вслед глубокий поклон – уже нет. И тем не менее чувство такта в некоторых случаях может подвести. Конечно же, мало кому доставляет удовольствие нарочно ставить окружающих в неловкое положение, чаще тому виной обычная невнимательность. Кстати, дама и дверной проем – самая распространенная из ситуаций, в которых джентльмен может растеряться, а потому с нее и начнем.
Входят и выходят
Некоторые цинично настроенные господа шутят: обычай пропускать женщину вперед родился в глубокой древности. Если хранительница очага вошла в пещеру, и на нее не напали притаившиеся там дикие звери, значит, и добытчику путь открыт. Как это часто бывает, долю шутки сопровождает рациональная мысль, правда, с точностью до наоборот. Этикет в этом случае действительно опирается на представления о безопасности, и в соответствии с ними в некоторых случаях даму как раз не рекомендуется пропускать вперед. Логика проста: в потенциально опасные места первым входит представитель сильного пола, обеспечивая безопасность представительницы слабого. Именно поэтому этикет не позволяет пропускать даму первой в подъезд, в узкие проходы, на пешеходные мостики. Женщина, если ее сопровождает мужчина, не входит первой в лифт; не принято также пропускать ее при выходе из лифта (из соображений все той же безопасности первым покидает лифт тот, кто находится ближе к выходу). Если к двери с разных сторон подошли одновременно, то первым проходит тот, кто выходит, а затем тот, кто входит, независимо от пола. Первым по лестнице спускается мужчина, а вот поднимается дама, и если она оступится, то в обоих случаях может рассчитывать на поддержку. Кроме того, деловой этикет освобождает мужчину от обязанности открыть перед женщиной дверь или помочь надеть плащ или пальто, хотя классический политес по-прежнему обязывает его это делать вне стен офиса. 
 «Доброе утро», то есть «Здравствуйте»
Пройдя тренинг «Деловой этикет», который предписывает приветствовать коллег нейтральным «Здравствуйте» и не использовать формул «Доброе утро», «Добрый день», сотрудники одной известной компании удивились: почему? Разве формула вежливости может быть неуместной?
Дело в том, что в русском языке нейтральной является форма «Здравствуйте», допускается также «Приветствую вас». А вот выражение «Доброе утро» включает в себя некоторый эмоциональный оттенок, оно подразумевает в какой-то степени близкие отношения здоровающихся. Конечно же, коллега может быть хорошим другом или даже членом семьи, но тем не менее на работе лучше не пользоваться теми выражениями, которые традиционно уместны дома или на встрече близких друзей.
А иногда, как ни странно, этикет рекомендует обходиться и вовсе без приветствия. Так бывает, например, во время собраний, когда с присутствующими здоровается входящий. Нет никакой необходимости отвечать ему хором, как в пионерском лагере; в этом случае коллегу приветствуют вслух те, кто находится ближе к двери, остальным позволительно ответить улыбкой или кивком головы.
У меня зазвонил телефон
Этикет подсказывает нам, что снимать телефонную трубку следует не позже четвертого звонка, иначе звонящий может подумать, что в его звонке не заинтересованы. Однако это правило распространяется и на звонящего: если после пяти гудков абонент не ответил, трубку нужно положить. К сожалению, этот нюанс нередко игнорируется, и порой весь отдел вынужден наслаждаться бесконечными трелями телефона на столе отлучившегося из кабинета коллеги.
Будь здоров!
Если бы мы жили в античной Греции или в средневековой Европе, то с большим вниманием относились бы к любому, кто имеет неосторожность чихать в приличном обществе. В большой степени потому, что были бы очень озабочены состоянием здоровья – но только не собеседника, а своего собственного. В те, к счастью, далекие времена чихание воспринималось как симптом эпидемических и смертельно опасных заболеваний. Вкладывая в слова сакральный, магический смысл, римляне желали чихнувшему здоровья, и эта формула благополучно дожила до наших дней.
А между тем сегодня, когда медицина совсем по-другому оценивает опасность ОРВИ, нет никакой необходимости защищать друг друга доисторическими способами. К сожалению, мало кто знает, что современный этикет рекомендует «не замечать» того, что в нашем присутствии кто-то чихнул, дабы не поставить его в неловкое положение. Удивительно, но факт: следуя правилам хорошего тона и никак не комментируя чужое чихание, мы сами можем попасть под подозрение в невежливости, а порой нам даже указывают на якобы невоспитанность, говоря «Спасибо» в ответ на наше молчание. Тем не менее, деловой этикет в этом случае рекомендует воздерживаться от пожеланий здоровья – по крайней мере, на встречах, собраниях и совещаниях.
Спасибо. Большое-пребольшое!

Речевой этикет экономен и прост. Вежливость в этом отношении – это в широком смысле вовремя произнесенная соответствующая формула или их набор, а вот длинные витиеватые фразы нами воспринимаются уже как содержательное общение. Однако по иронии судьбы некоторые конструкции калькируются и заимствуются из французского языка, где вычурность как раз традиционно приветствуется.
Во франкоговорящих странах очень популярна конструкция merci de…, которой трудно подобрать русский аналог. Говоря «Спасибо», мы благодарим за то, что для нас уже сделали, а французы любят благодарить за то, что только должно произойти в будущем. Непонятно, каким образом эта несвойственная русскому языку конструкция в него все-таки попала, но тем не менее нередко можно прочитать в письме или даже услышать по телефону непосредственно после просьбы: «Благодарю за оперативность выполнения», «Спасибо за внимательность при подсчетах», а в более мягкой форме – «Заранее благодарен». Однако выражение благодарности за то, что еще не выполнено, воспринимается как навязывание определенных действий, отсутствие возможности выбора, и вежливая просьба тут же превращается в агрессию, упакованную в этикетную форму. 
Безвозмездно, то есть даром
Преподнести коллеге коллективный подарок по случаю его дня рождения или годовщины работы в Корпорации – добрая традиция, никак не противоречащая бизнес-этикету. Но и тут нужно следить за тем, чтобы не перегнуть палку. Следует помнить, что подарком на работе ни при каких обстоятельствах не может быть личная вещь: мужчинам не дарят галстуки и бритвы, женщинам – косметические продукты и украшения. Идеальный сувенир должен быть хотя бы косвенно связан с работой – это может быть набор для письменных принадлежностей или портфель. Само собой разумеется, что такой подарок не должен быть слишком дорогим.
Кто там?

Нужно ли стучать перед тем, как открыть дверь в соседний кабинет? Деловой этикет говорит нам, что нужно. Но только в ту дверь, за которой находится меньше трех человек. Если в помещении работает отдел или проходит собрание (на которое вы опоздали), в него входят без предупреждения. Изначально стук в дверь – свидетельство уважения к чужому личному пространству, а в офисе мы работаем. Не обязательно также дожидаться приглашения садиться, но сесть можно только в том случае, если хозяин кабинета сидит, или после того, как он займет свое место первым.
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