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Вступ

Церемоніал – це суворе дотримання певних формальностей. У пам'яті відразу ж виникають грандіозні церемонії, що докладно описуються пресою і передаються по радіо та телебаченню. Чи йдеться про коронування монарха чи Папи, про урочистий вступ на посаду президента або пишних церемоніях східних дворів, у кожного виникає уявлення про церемоніальний одяг, капелюхи з пір'ям, розшитих мундирах та мальовничих парадах у всьому їхньому величному блиску. 

Однак, все ж таки головне в церемоніалі не фанфари. Протокол – це форма ієрархічного порядку, вираз хороших манер у відносинах між державами, і, подібно до ввічливості - однієї з основних форм повсякденного життя, протокол є сукупністю правил поведінки урядів та їх представників з офіційних та неофіційних приводів. Ієрархія існує у кожному організованому суспільстві. Складність відносин між різними соціальними групами зобов'язує дотримуватись певних правил поведінки. Без дотримання цих правил було б неможливо розумне існування людей. Вже в первіснообщинному ладі можна знайти свого роду ієрархічний порядок, часто з церемоніями, які традиційно відбувалися замкнутою кастою. 
Ієрархію можна спостерігати навіть у комах, птахів та т. д., про що свідчать внутрішня організація бджіл термітів, і навіть шлюбні церемонії деяких видів птахів. Одним з основних принципів повсякденного життя є підтримання нормальних відносин між людьми та прагнення уникати конфліктів. Цей принцип ще більше важливий у міжнародних відносинах, оскільки йдеться про належної поваги та уваги до незалежних держав та їхніх представників. Тільки за умов дотримання ввічливості та стриманості можна заслужити повагу й розуміння. 
Джон Кеннеді у своєму зверненні при вступі на пост президента США, коли грубість була одним із засобів дипломатичного арсеналу деяких держав, наголошував, що “ввічливість – не ознака слабкості”. Бісмарк нагадував, що навіть за оголошення війни дотримуються правила ввічливості. У свою чергу, французький дипломат Жуль Камбон підкреслював, що у мирних договорах не робиться різниця між переможцями та переможеними. Порушення протоколу або відхід від нього часто є виразом бажання зробити приємне. Добре відомо – двір Ватикану, що є одним із найстаріших у Європі, справедливо визнається найсуворішим охоронцем протоколу. 
Проте розповідають, що коли дружина Кеннеді повинна була відвідати Ватикан, Папа Римський запитав, як він має звернутися до неї. Йому запропонували вибір: Пані дружина Президента”, ”пані” або ”пані Кеннеді”. Коли двері приймальні відчинилися, Папа зустрів її з розкритими обіймами і вигукнув: ”0 Жаклін!” Не передбачена протоколом увага може також бути надано главою держави чи іншими високопоставленими особами. 
Розповідають, що глава однієї африканської держави відвідав місто-музей Колоніальний Вільямсбург у Вільямсбурзі, штат Вірджинія. Після того, як йому показали один із музеїв, він повернувся до своєї автомашини та раптом згадав, що не подякував жінку-гіда. Він негайно вийшов з автомашини, повернувся до музею та передав їй сувенір. Цих прикладів поваги до інших достатньо, щоб показати, що протокол не так вже й черств, як багато хто звикли вважати, і що люди, обмежені строгими рамками протоколу, знають, коли і як вийти за ці рамки, бажаючи виявити теплі гуманні почуття щодо людей, з якими вони трапляються.
1. Важливість церемоніалів в міжнародних відносинах
Справа в тому, що жодне суспільство не обходилося без ієрархії, і жодна цивілізація не існувала без церемоніалу. Можна помітити, що скрізь із виникненням суспільства виникала необхідність у дотриманні порядку та дисципліни. Суспільні відносини зобов'язують поважати певні правила, без дотримання яких існування суспільства було б неможливим, і їхня відсутність неминуче привела б до хаосу та анархії. Для підтримки порядку та стабільності суспільного устрою керівна верхівка кожного суспільства створювала свою ієрархію. Таким чином, кожна держава створила всеосяжний, звід правил і звичаїв, які забезпечували особам, які займають високе становище державного, політичного та суспільного життя, прерогативи, привілеї та імунітети, необхідні їм для успішного виконання своїх обов'язків. 
Ієрархічний порядок однієї держави іноді суттєво відрізняється від ієрархічного порядку іншої держави. Можна наводити приклади політичної та адміністративної ієрархії в окремих державах з різним політичним устроєм. У міжнародних відносинах справа інакша. Основні засади незалежності та рівноправності держав у наш час загальновизнані та здійснюються на практиці. Відносини між державами вже не визначаються, принаймні зовні, виходячи з єдиного критерію сили їхнього відносного впливу. Внаслідок цього держави прагнуть все з більшою наполегливістю домагатися врегулювання міжнародних розбіжностей без застосування сили. 
Церемоніал, прийнятий у міжнародній практиці, має винятково важливе значення. Заснований на традиції, що враховує національні особливості, він створює в кожній державі нормальну обстановку та відповідні умови для того, щоб відносини між урядами суверенних держав та їх посадовими особами різних рангів могли розвиватися у мирній та дружній обстановці та нормальній атмосфері. Відомо, як ретельно уряди готуються до важливих міжнародних зустрічей та засідань і якою мірою помпезність, що супроводжує їх, може позитивно вплинути на успіх, а при поганій організації іноді призвести до невдачі. Увага, яку обидва уряди приділяють візиту глави держави, міністра чи посла, військового корабля чи делегації, підписання угоди або відзначення події, що стосується обох сторін, свідчить про бажання продемонструвати характер існуючих між ними відносин, бажаний напрямок подальшого розвитку відносин та те нове, чого вони хотіли б внести до них. Урочисті церемонії, щедра гостинність, обмін промовами, подарунками та нагородами (у деяких державах) показують, з якою бажанням обидва уряди хочуть показати своє позитивне ставлення до протилежної сторони, показати почуття дружби та прагнення до співпраці.
2. Участь дипломатичного корпусу у церемоніях, процесіях і офіційних візитах
Оскільки глави дипломатичних представництв акредитовані за глав держав, дипломатичний корпус бере участь у повному складі у церемоніях, пов'язаних з національними святами, або церемоніях, в яких особисто бере участь глава держави. Протокольна служба кожної держави є єдиним авторитетом у питаннях церемоніалу, пов'язаного із присутністю дипломатичного корпусу. У запрошеннях, що розсилаються протокольною службою, має бути точно зазначена форма одягу присутніх на церемонії. 

Якщо офіційні особи під час церемонії мають пройти деяку відстань до певного місця, то простір, який має залишатися вільним, застилається килимом. Офіційна процесія організується зазвичай залежно від місця для її проведення. Як правило, кількість осіб у першому ряду процесії або на трибуні не повинна перевищувати п'яти. Якщо кількість осіб у першому ряду процесії непарна, почесним місцем є у центрі, а порядок старшинства у ряду наступний: 5-3-1-2-4.
Якщо ж кількість осіб у першому ряду процесії буде парною, то почесним місцем є місце праворуч, тобто 4-3-2-1. 

Якщо процесія рухається від місця збору до трибуни, вона повинна слідувати таким чином, щоб після закінчення її руху особи, які входять до її складу, опинилися на відведених їм місцях.
На офіційних церемоніях та урочистостях з нагоди національних свят дипломатичний корпус займає місце безпосередньо за особою, яка очолює церемонію. При цьому повинні дотримуватися наступних правил:

1. Дипломатичний корпус ніколи не бере участі у ході; він збирається і вітається окремо у відведеному йому приміщенні. 
2. Якщо планується проведення офіційного параду військового чи цивільного характеру, дипломатичний корпус після вітання супроводжує главу держави до місця параду. Дипломатичний корпус займає місця праворуч від особи, на честь якої організовано церемонію. 
3. Якщо парад проводиться просто неба, перед трибуною, дипломатичний корпус посідає місце праворуч від трибуни. Крім почесних гостей, в честь яких організується церемонія, резервуються почесні місця для глави держави, голів палат парламенту, глави уряду та відповідно міністрів. Члени кабінету міністрів та члени сім'ї глави держави займають місця за ними. Глави дипломатичних представництв займають місця у порядку старшинства, зазначеному у списку дипкорпусу, причому почесним місцем є місце у першому ряду справа.
Представники місцевої влади – не члени уряду – сідають ліворуч від глави держави у порядку старшинства, встановленому протоколом цієї країни. 

Головам дипломатичних представництв надсилаються запрошення та спеціальний знак із зазначенням місця стоянки їхньої автомашини. Вони повинні відповісти на запрошення. Вважається неввічливим із боку глав дипломатичних представництв, підтвердивши запрошення, не з'явитися. Крім того, їхня відсутність порушує розсадку на дипломатичній трибуні. Для присутніх на церемонії місця резервуються для кожного особисто. Належить дотримуватися старшинства; радник посольства, який заміщає свого шефа, не може займати його місце.

Місця в екіпажах
У представницьких екіпажах із розташуванням місць один проти одного почесним місцем є місце на задньому сидінні праворуч по ходу руху. Порядок розсадки по старшинству показано на рис.
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При від'їзді екіпаж подається таким чином, щоб ліві двері були звернені до тротуару. Особа, яка займає почесне місце, сідає першим, а за ним слідує особа, займає друге місце.

Якщо місце не дозволяє екіпажу розвернутися лівою стороною, особа, яка займає почесне місце, входить через праві двері, а решта через ліві двері, щоб не турбувати того, хто сидить на почесному місці.
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Після прибуття екіпаж подається таким чином, щоб вихід був з правого боку, причому особа, яка займає почесне місце, виходить першою. 

В процесі руху на церемонії в автомобілях, як правило, займається лише заднє сидіння. Якщо в автомашину сідає ще одна особа, то займається місце або між двома почесними особами, або відкидне сидіння (поз.4 на малюнку ), щоб не заважати тому, хто сидить на почесному місці під час руху та при виході.
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3. Особливості інших церемоній

Якщо роль дипломатичного корпусу не має представницького характеру, то членам дипломатичного корпусу можуть бути відведені місця, наприклад, у театральних ложах чи іншому місці за умови, що ці місця є почесними. 

Під час відвідування іноземними делегаціями столиць інших держав для участі в церемонії, пов'язаної з національним святом чи інших церемоніях, протокольною службою розробляється відповідний церемоніал. Дипломатичні представництва також беруть участь у цих церемоніях. Якщо послу доручено очолити надзвичайну місію, що направляється його країною, то він займає місце серед її членів.
Якщо головою делегації його країни призначено одну з членів уряду, посол займає в делегації друге Головне місце, незалежно від його власного рангу, як глава представництва.
Якщо глава делегації не є спеціальним представником глави держави, членом уряду чи представником міністерства закордонних справ, то старшим є посол. Однак, якщо представник міністерства закордонних справ має вищий ранг, ніж посол, останній у порядку ввічливості повинен поступитися йому першим місцем, повідомивши про це протокольну службу.
Якщо глава держави прямує з офіційним візитом до іншої країни, голова дипломатичного представництва країни, до якої здійснюється візит, зазвичай супроводжує главу держави у цій поїздці. Члени представництва повинні проводжати та зустрічати главу держави їх перебування.
Глави дипломатичних представництв країн, у яких глава держави може зупинитися проїздом, не супроводжують його в поїздці, але присутні при проводах та зустрічають після повернення. 

У західних країнах не прийнято у таких випадках запрошувати інших членів дипломатичного корпусу. Коли офіційний візит до іншої країни здійснюється головою або членом уряду, голова дипломатичного представництва цієї країни присутні при проводах та зустрічі після повернення. 

У західних країнах не прийнято у таких випадках запрошувати інших членів дипломатичного корпусу. 
Коли офіційний візит до іншої країни здійснюється головою чи членом уряду, голова дипломатичного представництва цієї країни присутні при проводах та зустрічі після повернення. Коли глава іноземної держави прибуває з офіційним візитом до столиці, у західних країнах не прийнято запрошувати дипломатичний корпус для його зустрічі. Посли та посланці відрекомендовуються главі держави під час офіційного прийому, що влаштовується главою держави, яка приймає, або міністром закордонних справ на честь високого гостя. Глави представництв повинні бути також запрошені на прийом, що влаштовується послом на честь глави його держави, який прибув.
Громадянські почесті
Глави дипломатичних представництв прибувають і виїжджають після припинення своїх функцій інкогніто. Тільки в окремих випадках главі представництва, на якого покладено дуже важливу місію, виявляються особливі почесті. У таких випадках встановлюється особливий протокол, який, однак, не зводиться в правило.

Військові почесті
Єдиний випадок, коли главам дипломатичних представництв виявляються військові почесті, це при церемоніях вручення ними вірчих грамот. Організацією церемоній у випадках займається протокольна служба кожної держави.
Військово-морські почесті
Дипломати та консули мають відношення до військово-морських сил у тій галузі, яка відноситься до почестей та протоколу. Дуже важливо дотримуватись суворо протокольних формальностей, оскільки візит військового корабля та військово-морського з'єднання в іноземні води має політичне значення та будь-які порушення протоколу, навіть найменші, можуть перешкодити успішному виконанню завдань цієї місії. Тому дипломатичні агенти повинні суворо дотримуватись міжнародних правил та місцевих звичаїв.
Візит корабля чи групи кораблів може носити характер: 
1) офіційного візиту з дотриманням протокольних формальностей, і в цьому випадку він проводиться на запрошення уряду тієї країни, до порту якої наноситься візит. Про програму візиту домовляються через міністерство закордонних справ, яке встановлює тривалість перебування, офіційні візити, церемонії тощо. 
2) неофіційного візиту, що здійснюється за ініціативою уряду країни, якій належить військово-морське з'єднання. Церемонії обмежуються гарматним салютом і візитами ввічливості, які завдають місцевій політичній, морській та військовій владі.

Кожен уряд визначає правила щодо почестей, які надаються військовими кораблями владі країни, до якої наноситься візит. Проте не зайве познайомитися із загальноприйнятою практикою.
Особливості церемоніалу щодо прапору військово-морських силах
Правила кожної держави визначають відмітні знаки або прапори, що піднімаються на військовому кораблі, на борту якого знаходиться голова дипломатичного представництва у своїй офіційній якості. Судно, на борту якого знаходиться іноземний посол, зазвичай гаразд ввічливості піднімає національний прапор країни посла на носової мачті на весь час перебування судна у територіальних водах.
Салют у військово-морських силах
Морські правила кожної держави та міжнародні конвенції точно визначають належні салюти та склад салютуючих кораблів. Цими салютами обмінюються тільки при відвідуванні кораблями портів, що мають берегові батареї, які можуть повернути салют військових кораблів. Ці порти відомі.
Згідно з правилом, якого дотримуються морські держави, військові кораблі водотоннажністю менше однієї тисячі тонн не є салютуючими. У цих випадках їх візити не супроводжуються обміном салютами, про які йдеться нижче. Артилерійські салюти, якими обмінюються іноземні військові кораблі після прибуття до територіальних води, є салют однієї нації інший. Ініціатива походить від корабля, за винятком випадків, коли на борту корабля знаходиться глава держави, суверенний принц, якому належать королівські почесті, чи посол. У цих випадках першим салютує форт. Салют із 21 пострілу – салют націй. Під час салюту корабель піднімає прапор держави, у води якої він увійшов. Берегова батарея повертає салют із 21 пострілу. У належних випадках корабель, що стоїть на якорі, або берегова батарея надає особливу честь на честь високопоставлених посадових осіб, що перебувають на борту корабля, що прибуває. Ці салюти не повертаються 

Обмін офіційними візитами у військово-морських силах

Коли морські з'єднання чи корабель відвідують іноземний порт, відбувається обмін візитами між командувачем морським з'єднанням або командиром корабля та дипломатичними та консульськими посадовими особами, що у країні. Якщо ранг командувача офіцера вище за ранг дипломатичного або консульського агента, то останні наносять візит першими. А якщо ні, то командувач офіцер наносить візит першим. 
У цьому випадку командувач офіцер направляє місцевим дипломатичним та консульським представникам офіцера, який повідомляє їх про прибуття та домовляється про час, зручний для нанесення візиту. 
Цими протокольними візитами обмінюються лише за першої зустрічі осіб, виконують самі функції. Форма одягу при нанесенні візитів повинна відповідати статутним нормам, а візит у відповідь наноситься у формі, що відповідає формі, що наносила візит. Перший візит наноситься не пізніше ніж через 24 години після прибуття. Він може бути нанесений пізніше у разі несприятливі погоди. Візит у відповідь наноситься не пізніше ніж за добу.
Військовий корабель надає у розпорядження осіб, що наносять протокольний візит, необхідні засоби для доставки з берега на корабель. У свою чергу дипломатичний агент чи консул надає необхідні транспортні засоби для пересування на березі та спрямовує свого співробітника до місця висадки для супроводження наносячого візит до своєї резиденції. 
Коли корабель стоїть на якорі в порту, на борт піднімаються по трапу, спущеному з правого борту, при стоянці біля пірса - по трапу, спущеному з корми. Почесним місцем у шлюпці для гостей є місце, розташоване на корм з правого борту. 
Відвідувачу, що завдає візиту, виявляються почесті, встановлені національним військово-морським статутом. 
Піднявшись трапом, гість салютує державному прапору. Потім він піднімається на палубу, де йому виявляються почесті, що відповідають його рангу. Залишаючи корабель, гість прощається з офіцерами, на верхньому майданчику трапа салютує прапора і відразу спускається в шлюпку, що чекає його. 
Якщо гостю передбачено гарматний салют, він дається після того, як гість залишає борт корабля. Він винен стояти прямо у шлюпці, яка залишається на місці час салюту. Якщо корабель стоїть на причалі біля пірса, гість у час салюту стоїть по стійці смирно. Якщо він у цивільному одязі, то повинен оголити голову, якщо у форменому одязі, то він віддає честь.
Після обміну візитами між дипломатичним або консульським представниками і прибулим. командувачем офіцером останній має відвідати візит цивільною, морською, військовою та іншою владою відповідно до інформації, наданої йому раніше місцевими влада, яка, якщо буде потрібно, повинна надати необхідну допомогу. При нанесенні візитів командувача офіцера супроводжує посол чи консул. 
Ці візити мають бути повернуті протягом 24 годин. Бажано, щоб командувач офіцер заздалегідь домовився про час прийому представників місцевої влади. Деякі представники влади дуже чутливі щодо своїх прав на особливу честь. Командувач офіцер повинен бути повідомлений про це заздалегідь, щоб він міг підготуватись відповідним чином. 
Якщо корабель салютує іноземному посадовому особі високого рангу, на грот-мачті, як правило, піднімається національний прапор його країни. 
Зазвичай, коли торгові судна приходять у порт, їх капітани мають відвідати командувача офіцера воєнного корабля чи морського з'єднання їх країни, що у порту. Вони наносять візит першими також і в тому випадку, коли військовий корабель приходить у порт після них. Щодо судів Сполучених Штатів правила інші. Зазвичай капітани американських торгових судів і командуючі офіцери військових кораблів візитами не обмінюються. Американські торгові судна, будучи власністю приватних компаній, під час зустрічі з військовими кораблями приспускають прапори. Винятком із цього правила є торгові судна, здійснюють перевезення спеціальних вантажів. У цьому випадку капітан торговельного судна може з ділових міркувань відвідати командувача офіцера військового корабля.
Відвідування військового корабля представниками іноземної влади
Високопоставлені іноземні гості, які не належать до місцевої влади, можуть відвідати військовий корабель. Відповідно до загальноприйнятої практики, дотримуються такі правила міжнародного протоколу 
1. Послам виявляються належні їм почесті, включаючи гарматний салют, навіть якщо вони прибувають на корабель не в парадної форми. 
2. Іншим дипломатам та консулам, якщо вони не в парадній формі, гарматні салюти з іноземного корабля не покладено. Це заведено міжнародною практикою. Правила щодо своїх дипломатів у різних країнах різні. Розгляд їх не входить до завдання нашої лекції. 
3. Іншим особам високого рангу особливих почестей не виявляється. У разі візиту групи осіб старший за рангом піднімається на борт останнім і сходить першим.

Відвідування військових кораблів 
Оскільки військовий корабель належить до об'єктів оборонного значення, умови його відвідин заздалегідь визначаються командиром корабля. 
Огляд корабля іноземними гостями та представниками влади проводиться лише у супроводі ескорт. 
Якщо військові аташе, акредитовані при дипломатичних представництвах, виявлять бажання відвідати військовий корабель, їм зазвичай надають для цього всі можливості.
Національні свята та урочисті церемонії
Військові кораблі, що у іноземних портах, беруть участь у різних церемоніях, як національних, і іноземних. 
1. Національні свята та урочисті церемонії. 
а) Якщо передбачається участь в урочистостях з нагоди національних свят чи інших урочистих подій, командувач офіцер групи кораблів, які завдають візит, домовляється з дипломатичним представником або консулом про те, щоб повідомити місцеву владу про свої наміри. Напередодні церемонії він інформує старшого морського начальника країни, де він перебуває і, якщо вважатиме доцільним, також старших командувачів офіцерів іноземних кораблів та з'єднань, що знаходяться в порту. 
б) Коли іноземні командувачі офіцери салютують і розцвічують прапорами свої кораблі з нагоди цих свят та церемоній, старший військовий начальник місцевого гарнізону направляє свого офіцера до кожного іноземного командувача офіцера окремо, щоб висловити свою подяку. 
2. Іноземні свята та урочисті церемонії. 
а) Військові кораблі, що у іноземних портах, беруть участь в урочистостях та місцевих церемоніях, включаючи і церемонії з нагоди дня національної жалоби в країнах, які вони відвідують згідно з місцевими звичаями. 
б) Також за наявності офіційного повідомлення військові кораблі салютують і розцвічуються прапорами по нагоди національних свят та інших урочистостей країн, якими їхні країни підтримують дипломатичні відносини. Старший командувач офіцер дотримується під час цих церемоній, наскільки це можливо, звичаїв країни перебування корабля чи країни, свято якої відзначається. 
в) В іноземних портах торгові судна піднімають державний прапор на топі грот-щогли та прапор країни, у порту якої знаходиться судно, на фок-щоглі. З нагоди місцевого національного свята суду розцвічують прапорами, при цьому прапор іноземної держави посідає місце національного прапора на грот-мачті.
РЕЛІГІЙНІ ЦЕРЕМОНІЇ 
Під час релігійних церемоній розподілом місць займається сама церква. Розподіл місць по-різному залежно від характеру служби – національний День подяки, урочисте богослужіння чи похорон. 

Виключаючи деяких осіб, що сидять на хорах, при розсадження інших запрошених слід дотримуватися правил, наведених нижче. 
Національна церемонія 

Почесне місце знаходиться зазвичай у центральному проході, ліворуч від вівтаря. 
Посадові особи розсідаються в лівій частині від центральний прохід.
Урочиста меса з присутністю іноземних гостей
Розсадження відповідно до схеми. 
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Іноземні гості займають місця у лівій частині від центральний прохід. Головам дипломатичних або консульських представництв та їх співробітникам високого рангу відводяться місця з правого боку того ж таки крила. Друше члени представництва, як і і представники державних органів влади, розсаджуються по них. 
Почесним місцем зазвичай є місце у першому ряду лівого крила ліворуч від вівтаря. Однак це правило не є незаперечним. 
Нунцій може зайняти місце або на чолі дипломатичного корпусу, або серед церковної влади відповідно до його сану. 
Якщо на церемонію запрошують жінок, вони займають місця поряд зі своїм подружжям. Якщо це неможливо, жінкам відводяться додаткові місця.
ПОХОРОННІ ЦЕРЕМОНІЇ 
Такі церемонії організуються з нагоди смерті глави держави, глави дипломатичного представництва, провідного діяча країни чи члена дипломатичного чи консульського представництва. Присутні на богослужінні розсідають по обидва боки від головного проходу відповідно до рис.
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	Глава держави чи її представник Голови палат Члени уряду Дипломатичний корпус Запрошені представники влади та співробітники державного апарату (у порядку, встановленому місцевим протоколом)
	Прохід
	Дипломатичні або консульські посадові особи, 

родичі і близькі друзі

Посадові особи національних органів влади



Секретарі та аташе дипломатичного представництва чи консульства проводжають високопоставлених іноземних гостей та членів дипломатичного корпусу до відведеним їм місцям. 

Якщо посол помер у виконанні службових обов'язків, похоронна церемонія, враховуючи характер, що належить цьому випадку, зазвичай включає в себе військові почесті. Деталі церемонії розробляють місцева протокольна служба. 

Релігійна церемонія проводиться наступним чином:

1) Начальник протоколу разом із представником посольства зустрічає високопосадовців та голів дипломатичних представництв біля дверей церкви; останні супроводжуються до відведених місць секретарями та аташе дипломатичного представництва, голова якого помер. 

2) За традицією, якщо церемонія проводиться тільки в церкві, то форма одягу присутніх на цій церемонії, як правило, парадна; в даний час, однак, це правило втрачає чинність. 

3) У разі проведення похоронної процесії форма одягу, що беруть участь у ній, — візитка з траурними атрибутами, як зазначено у п.615. 

4) У церемонії беруть участь представник глави держави, а також міністр закордонних справ у супроводі високопосадовців міністерства. 

5) Глава держави, уряд, міністр закордонних справ, дипломатичний корпус та високопосадовці посилають вінки з живих квітів. 

6) Якщо останки померлого супроводжує процесія, на чолі її слідує міністр закордонних справ, колеги покійного, повірений у справах посольства та місцеві цивільні та військові керівні діячі. 

У цих питаннях слід дотримуватися традиції, прийняті в столиці тієї чи іншої держави. 

Як загальне правило, у разі смерті офіцера або матроса військово-морського флоту в іноземному порту покладені за статутом почесті виявляються відповідно до попередньої домовленості з місцевою владою. Однак у у разі смерті матроса або офіцера військово-морського флоту або морської піхоти Сполучених Штатів тіло покійного вирушає на батьківщину, в іноземному порту зазвичай ніяких церемонії не проводяться. З розвитком сучасних транспортних засобів відпала необхідність похорону померлого та надання судами похоронних почестей, за винятком приспускання прапора, якщо є вказівка Вашингтона.

СТАРШИНСТВО В ДИПЛОМАТИЧНОМУ КОРПУСІ 
Колективне старшинство дипломатичного корпусу 
На церемоніях із запрошенням всього дипломатичного корпусу йому надається перше місце. Це спільне правило немає винятків. 
Необхідно завжди ставитись з великою повагою до згуртованості дипломатичного корпусу. Поділ послів, посланців та повірених у справах на офіційних зустрічах не дозволяється. 
Коли дипломатичні представництва є у повному складі, члени представництва займають місця разом із головою представництва. 
Оскільки дружини членів дипломатичного корпусу користуються тими самими імунітетами, як і їхні чоловіки, вони мають право те саме старшинство. До 1815 року проблема старшинства представників держав залишалася невирішеною. Посли великих держав наводили чудові аргументи на захист прав суверена на почесне місце. Віденський регламент 18 березня 1815 року остаточно вирішив цю проблему, встановивши статус глав дипломатичних представництв відповідного класу згідно з датою вступу ними у виконання своїх функцій. 
Прийнятий згодом Віденський протокол визначив порядок старшинства дипломатичних представництв наступним чином: 1) посольство Ватикану (нунціатура) займає перше. місце у країнах, які визнають старшинство папи; 2) посольства; 3) місії. Віденська конвенція про дипломатичні зносини 1961 підтвердила цей порядок і встановила правила старшинства дипломатичних представництв. 
Порядок старшинства послів, з одного боку, та глав місій - з іншого, визначається старшинством глави представництва, тобто датою вручення їм своїх довірчих грамот. Якщо глави двох представництв одного класу вручають свої вірчі грамоти в той самий день, згідно з звичаєм, їх приймають та визначають їх старшинство відповідно до дати видачі агремана або в алфавітному порядку (французький алфавіт) представленої ними країни. 
Постійні повірені у справах слідують за рангом після глав місій відповідно до дати вірчих грамот або з датою їхнього вручення міністру закордонних справ. 

У разі тимчасової відсутності голови дипломатичного представництва представництво зберігає ранг, покладений главі, а тимчасово виконуючий обов'язки голови представництва за рангом йде за присутніми послами. Старшинство серед тимчасових повірених у справах визначається датою, коли на них тимчасово було покладено виконання обов'язків. 
Якщо виникає необхідність вручення нових вірчих грамот (зміна суверена, зміна політичного режиму) країни), зазвичай глава представництва зберігає той самий ранг, який він мав раніше, але уряд може вирішити, чи потрібно вносити зміну до списку старшинства акредитованих дипломатів.

Література до Теми 7
1. Конспект лекцій з навчального курсу «Дипломатичний протокол і етикет» /Уклад. І.В. Іщенко. Ч.3. Д.: ДНУ, 2025, 51 с. http://www.irdnu.dp.ua/methodical-materials
2. Neumann I. Diplomatic Gifts as Ordering Devices. The Hague Journal of Diplomacy, 2021. Vol. 16, Issue 1. Р.186-194. DOI: https://doi.org/10.1163/1871191X-BJA10061
3. Xia H. Historical Evolution of Gift Diplomacy from Ancient to Modern Times. Frontiers in Business, Economics and Management, 2022. Vol 4, № 2. Р. 61-65.

DOI: https://doi.org/10.54097/fbem.v4i2.791
4. Symbolic and Problematic: Gifts in Diplomacy, Harvard International Review, 2022. https://hir.harvard.edu/symbolic-and-problematic-gifts-in-diplomacy/?utm
5. Kuru D. Four Funerals, One Society: State Funeral Ceremonies and the Rebirth of International Society. The Hague Journal of Diplomacy, 2023. Vol. 18 Issue 4, р. 622-653. DOI:  https://doi.org/10.1163/1871191x-bja10178
6. Flowers of Diplomacy: How Bouquets Build Bridges Between Nations. Modern Diplomacy, 2024. https://moderndiplomacy.eu/2024/10/30/flowers-of-diplomacy-how-bouquets-build-bridges-between-nations/?utm
7. Abdirov Y., Sailaubaikyzy K. Diplomatic Protocol and Etiquette as Tools of the Diplomatic Service. Scientific Results: (June 1-2, 2023). Rome, Italy, 2023. No. 3. Р. 102-115.

DOI: https://doi.org/10.5281/zenodo.8003876
8. Долеско С. Українські народні традиції гостинності в контексті сучасного дипломатичного етикету. Вісник Національної академії керівних кадрів культури і мистецтв, 2024. № 1, С. 218-223. DOI: https://doi.org/10.32461/2226-3209.1.2024.302068.
9. Ціватий В.Г. Дипломатичний протокол, церемоніал та етикет міжнародної ввічливості: модель, інструментарій і національні особливості сучасної дипломатії (теоретико-методологічний аспект). Гуманітарний корпус: зб. наук. ст. з актуальних проблем філософії, культурології, психології, педагогіки та історії. Вип. 46. К.: ТОВ НВП Інтерсервіс, 2022. С. 43–47. https://chubynsky.best/files/a/biblioteka/naukovi-pratsi/yasyuk/yasyuk-t.-_2022_-s.176_.pdf
10. Петрова Н.О. Міжнародно-правове регулювання дипломатичного протоколу та етикету: сучасні тенденції та перспективи. Аналітично-порівняльне правознавство. 2025. Вип. № 03, частина 3. С. 339-344. DOI: https://doi.org/10.24144/2788-6018.2025.03.3.53
11. Іщенко І.В., Башкеєва, О.М. Експланаційні можливості теорії конструктивізму в умовах зростання нелінійності світової системи. Філософія та політологія в контексті сучасної культури. 2021. Т. 13, № 2. С. 66-74. DOI: https://doi.org/10.15421/352126
12. Ishchenko I., Bashkeieva O., Zaiets O. Cultural Patterns of Political Institutions under Polarization in International Relations. Evropský politický a právní diskurz (Scopus), 2025. Vol. 12. Issue 2, p. 29-40. DOI: https://doi.org/10.46340/eppd.2025.12.2.3
Тема 8. МІЖНАРОДНА ВВІЧЛИВІСТЬ
Навчальні питання:

1. Дипломатичний протокол як кодекс міжнародної ввічливості.
2. Міжнародна ввічливість у бізнес-середовищі: історичні витоки.
3. Поняття і норми моралі в міждержавних відносинах.
4. Етика ділових стосунків як основа міжнародної ввічливості.
5. Ввічливість та основні компоненти створення сприятливого іміджу.
Вступ

Ввічливість (також чемність, ґречність) – дотримування правил етикету, уважності та люб'язності до оточуючих людей. Під ввічливістю зазвичай розуміють вміння шанобливо і тактовно спілкуватися з людьми, готовність знайти компроміс і вислухати протилежні точки зору. Ввічливість вважається вираженням хороших манер і знання етикету. Оскільки ввічливість – культурний феномен, те, що вважається ввічливим в одній культурі, може вважатися грубим чи дивним в іншій. Зазвичай ввічливість дозволяє людям відчувати себе комфортно в товаристві один одного і уникати напруженості у відносинах. Однак відмінності в нормах поведінки людей різних культур і субкультур можуть також призводити до того, що в результаті частина присутніх може відчувати себе ніяково, соромитися грубості своїх манер або навіть сприймати те, що відбувається як агресію.

Ось декілька цитат стосовно ввічливості:

«З ввічливістю краще пересолити, ніж недосолити» (Мігель де Сервантес);
«Хам залишається хамом, навіть коли перепрошує» (Ян Цибис – польський художник);
«Вдавай чемного – і звикнеш». 

«Життя не таке коротке, щоб людям не вистачало часу на ввічливість» (Ральф Волдо Емерсон).
1. Дипломатичний протокол як кодекс міжнародної ввічливості
Міжнародні контакти України за останнє десятиліття отримали активний розвиток. Щорічно в наших країнах приймають більше ста іноземних делегацій на рівні глав держав, глав уряду і міністрів закордонних справ. Професійне забезпечення дружніх стосунків між державами з різним політичним і економічним устроями, рівнем культурного розвитку, наявності національних традицій і звичаїв вимагає від дипломата, бізнесмена володіння правилами спілкування, ведення переговорів, листування, укладення договорів, угод і контрактів і в цілому вирішення усіх питань мирними засобами. Організаційно-політичним механізмом або інструментом вирішення цих питань і є дипломатичний і міжнародний діловий протокол. Сьогодні будь-які дипломатичні кроки, що робляться державами, їхніми керівниками і офіційними органами, набувають певні форми, і практично усі вони охоплюються дипломатичним протоколом. Загальноприйняте визначення поняття «дипломатичний протокол» наступне – це сукупність загальноприйнятих правил, традицій і умовностей, яких дотримуються керівники держав і урядів, відомства закордонних справ, дипломатичні і торговельні представництва, офіційні особи в міжнародному спілкуванні. Хороше знання протоколу потрібне кожному дипломату і дипломатичному службовцеві. Грамотний протокол і сучасний дипломатичний етикет створюють сприятливий клімат для спілкування, підвищують престиж не лише дипломатичного відомства, але і держави в цілому.
Будь-то міжнародна конференція, офіційний візит або інша зустріч державних діячів, зовнішньополітичне листування, укладення того або іншого договору, акредитація дипломатичних представників, проведення дипломатичних прийомів, або просто спілкування між дипломатами, – це все підпорядковується встановленим правилам. Зневажливе відношення до них може викликати непотрібні ускладнення і навіть згубно позначитися на дипломатичних стосунках. Ось чому дипломатичний протокол слід розглядати не лише як кодекс міжнародної ввічливості, але і як дуже важливий і тонкий політичний інструмент. Правила дипломатичного протоколу не існують самі по собі, а ґрунтуються на базових принципах. Велику роль в дипломатичному протоколі грають принципи міжнародної ввічливості і взаємності, протокольне старшинство. Слід розкрити зміст кожного з вказаних принципів і обґрунтувати, що їх дотримання покликане служити успішному виконанню зовнішньополітичних завдань, підвищенню престижу не лише дипломатичного чи економічного відомства, але і держави в цілому. Звертаємо увагу, що дипломатичний протокол виступає не просто як технічний засіб, як правила гри, яких дотримуються політики і бізнесмени різних країн при зустрічі один з одним, але і несе в собі політичну спрямованість, виступає формою, яку набуває та чи інша акція держави, його представника або представництва. Зважаючи на те, що у своїй практичній реалізації протокол дотримується норм або правил, які регламентують усі форми зовнішньополітичного і міжнародного економічного співробітництва, їх дотримання є обов’язковим у відповідних сферах.
Органічними складовими дипломатичного протоколу є дипломатичний етикет і церемоніал. Необхідність дотримання протокольних норм у дипломатичній діяльності держав вимагала створення і спеціальної протокольної служби, яка існує в кожній державі і покликана стежити за тим, щоб ці норми належним чином враховувалися в дипломатичній практиці. Так, наприклад, в системі української дипломатичної служби питаннями протокольної практики займається Департамент державного протоколу (ДДП), що є політичним структурним підрозділом Міністерства закордонних справ України. Департамент створено в цілях забезпечення різними засобами і нормами дипломатичного протоколу зовнішньополітичних заходів Української держави, застосування єдиної протокольної практики при прийомі іноземних офіційних представників в Україні і здійсненні візитів керівників держави в зарубіжні країни. Питаннями протокольної роботи в дипломатичному представництві займається спеціально виділений для цієї мети співробітник, який безпосередньо підпорядковується главі представництва. З усіх питань, що стосуються забезпечення єдиної протокольної практики в Україні, Департамент державного протоколу працює в тісному і постійному контакті з протокольними службами Президента і Уряду України. Тісно взаємодіє Департамент з усіма міністерствами, відомствами і суб’єктами України з питань, що входять у компетенцію Департаменту, координує діяльність закордонних установ і підрозділів закордонних справ з протокольних питань, веде досьє державних прапорів, гімнів і гербів іноземних держав. Зрозуміло, що в кожній державі можуть бути свої особливості, витікаючи з її історичного розвитку, національної культури, обрядовості тощо, які іноді накладають відбиток на сталі протокольні норми, на той чи інший ритуал. Однак сутність протокольних вимог, в цілому, зберігається.
2. Міжнародна ввічливість у бізнес-середовищі: історичні витоки

Необхідно звернути увагу, що дотримання правил протоколу в бізнес-середовищі, як правило, доброчинно позначається на результатах роботи. Це обумовлено тим, що складовими успішного бізнесу є: уважне і доброзичливе відношення до партнера, тактовність, ввічливість, увага до свого зовнішнього вигляду, манери, мова, внутрішня зібраність і пунктуальність, уміння володіти собою в будь-якій ситуації. Нам треба детальніше зупинитися на питаннях відносно поняття ділового протоколу та етикету, їх ролі і значенні в роботі компаній і організацій. Протокольна робота в організаціях і компаніях. Призначення, завдання і функції підрозділів ділового протоколу в організаціях і компаніях. Заглибимося трохи в історію цього питання.

У 1204 р. з’явився трактат «Про правила поведінки», написаний іспанцем Педро Альфонсо. Почали друкуватися й інші праці, в яких автори роз’яснювали правила поведінки за столом, вчили, як правильно вести бесіду, приймати гостей тощо. Більш детально норми етикету формуються в Європі в XV–XVI ст. У другій половині XV ст. при дворі англійського короля Едуарда ІV церемоніймейстер Олів’є де ла Марш, який раніше служив при Бургундському дворі законодавця етикетних норм Карла Сміливого, написав книгу про устрій цього двору, щоб запропонувати його королю як приклад поведінки в елітному колі.
У 1517 р. в Італії виходить книга Бальтазаре Кастільоне «Придворний», в якій показано ідеальний тип людини епохи Відродження, хороші манери він трактував як гарне виховання та інтелектуальна освіченість. У 1558 р. видається книга Джиованні де ла Каза «Галатео, або Книга гречності», в якій автор, зокрема, писав: «Утримуйтесь, наскільки це можливо, вчиняти образливі для слуху людини звуки: скреготати зубами та чавкати; за столом ніколи не витирате брудні пальці скатертиною; хлібом теж не слід витирати. Не повинна людина хизуватися своїм походженням, багатством, знатністю, почесними званнями, а також своїм розумом...». У Східній Європі Ян Амос Каменський, чеський педагог гуманіст, написав для своїх учнів «Правила поведінки, зібрані для юнацтва у 1653 році». У його невеличкій книжці можна було знайти майже всі розділи етикету, але мудрий Каменський розумів, що будь-які поради самі по собі не зблизять людей. Він наставляв: «Вважай усіх товаришів по навчанню друзями та братами». У 1716 р. в Гамбурзі Менантес видав книгу про ввічливу поведінку й достойне обходження як з високими й почесними персонами, так і з пані, а також про те, яким чином пані може дотримуватись ввічливості. Дуже складними і суворими були правила поведінки при дворах монархів. Порушення вимог придворного етикету розцінювалось як злочин. Ніхто з простих людей не смів привселюдно доторкнутися до короля чи королеви. За це карали смертю. Ніхто не мав права заговорити з королем, не отримавши на це відповідного дозволу. Навіть монархи не мали права порушити вимоги придворного етикету, наскільки суворі вони були. Розписано було практично все: від необхідної пряжки на взутті та зачіски до певної церемонії прийому гостей. З’явилися навіть спеціальні посади церемоніймейстерів, які добре знали світські правила й допомагали іншим як слід орієнтуватися в них.
Суворість придворного етикету призводила до курйозних, навіть трагічних ситуацій. Якось Людовік ХІІІ зайшов поговорити про справи до кардинала Ришельє, коли той хворів і не міг встати з ліжка. Тоді Людовік ХІІІ, королівська гідність якого не дозволяє йому розмовляти з лежачим підданим сидячи чи стоячи, ліг поряд з ним! А от король Іспанії Філіп ІІІ учадів перед каміном, що надто розгорівся, оскільки не схотів власноруч його загасити: відповідального за «етикет придворного вогню» в цей час не було поряд. Отримавши великі опіки, король помер через декілька днів. Саме таке сліпе дотримання етикету й дало можливість Вольтеру написати: Етикет – це розум для тих, хто його не має.
Із занепадом феодального ладу зменшується повага до етикету феодалів, рицарів. З’являються навіть художні твори, в яких висміюється феодально-рицарська манірність та дворянські манери. Зокрема, це ми бачимо у творах М. Сервантеса «Дон Кіхот», Ж. Мольєра «Міщанин у дворянстві», І. Карпенка Карого «Мартин Боруля». Етичні норми поведінки із зародженням буржуазних відносин стали спрямовуватися на формування сильної особистості. Вважалось, що людина, яка володіє собою, повинна вміти стримувати бурхливі емоції та роздратування як небажані в суспільстві. Для вихованої людини вважалась обов’язковою елегантна незворушність, яка згодом стала, по суті, національною рисою англійців. З часом практичні буржуа поступово відкинули ті елементи феодально-дворянського етикету, які були несумісні з діловими, комерційними відносинами. Кодекс честі дворянина, який стосувався лише певних людей у відповідних ситуаціях (обов’язковим було, наприклад, платити тільки картярські борги), перетворився на слово людини, дотримання якого поширювалося на всю ділову і комерційну діяльність буржуазії. З утвердженням капіталістичних відносин були остаточно сформовані норми і правила (по суті вони становлять основу й сучасної етики), до певної міри поєднуючи у собі «купецьку солідність з рицарською честю». Не тільки на Заході, але в Україні дотримання правил гарного тону стало необхідним для досягнення ділового і особистого успіху.
Нині знання етики та правил етикету сприяють розвитку почуття такту, поваги до інших людей. Навіть за умов протистояння і суперечки нарешті вони відкривають можливість зберегти власну гідність. Досконале знання правил публічної поведінки робить взаємини між людьми більш продуктивними. Але не слід забувати того, що радив якoсь своєму сину лорд Честерфілд: «Пам’ятай, що тільки людину ввічливу і таку, в якої ця ввічливість щира (що, власне кажучи, і є ознакою її гарного виховання), люблять і добре сприймають у товаристві, що людина погано вихована та брутальна просто нестерпна, і будь-яке товариство намагається її позбутись...».
3. Поняття і норми моралі в міждержавних відносинах
У міжнародних відносинах спостерігається підвищення значення моралі і посилення відповідальності за порушення її норм. Підтвердження цього можна знайти в що з'явилися в останні роки численних дослідженнях ролі моралі в міжнародних відносинах. Частіше стали звертати увагу на мораль та її взаємодія з міжнародним правом юристи. Така тенденція спостерігається і у вітчизняній літературі, але великих досліджень поки недостатньо. 


Основна причина зростання ролі моралі бачиться у поглибленні взаємозалежності держав. У результаті співробітництво не може не спиратися на принцип взаємності, що вимагає врахування і поваги інтересів партнера. Таким шляхом створюються передумови для утвердження в міжнародних відносинах золотого правила моралі - стався до інших так, як ти хочеш, щоб ставилися до тебе.


Мораль активно використовується країнами, які не контролюють правотворчий процес. Принцип справедливості і пов'язані з ним норми моралі використовуються країнами, що розвиваються для перетворення системи міжнародних економічних відносин. Ці країни вважають за необхідне затвердження нової моралі, при цьому підкреслюють її зв'язок з міжнародним правом. Мораль існує і діє як система ідеалів, принципів, норм, носієм якої є більш-менш велике соціальне утворення. Найбільше з них - міжнародне співтовариство, для якого притаманна міжнародна мораль. У міжнародних відносинах мораль носить політичний характер, захищаючи інтереси держав, і тому її дію має морально-політичну природу. Мораль, як різновид суспільної свідомості, має досить складну структуру, більшість елементів якої носять нормативний характер: цілі, принципи, норми. Норми моралі мають морально-обов'язковою силою. Центральне положення займають принципи як найбільш узагальнена форма моральних приписів. У них відображені система цінностей міжнародного життя, основні цілі моралі. Основні принципи міжнародних відносин є одночасно принципами політики, права, моралі. Важливе місце в міжнародній моралі займають прості норми моральності, елементарні правила всякого людського спілкування. До них відносяться: надання допомоги гостро мають потребу, повага до інтересів один одного, вірність даному слову, повагу до гідності держави, гуманне ставлення до людей, значна частина правил міжнародної ввічливості. Головна функція моралі полягає в регулюванні міжнародних відносин. Її важливим аспектом є встановлення належного поєднання загальних і особливих інтересів держав. Історичний розвиток визначає постійне зростання значення спільних інтересів, а отже, і зміцнення соціальнополітичного фундаменту міжнародної моралі.
4. Етика ділових стосунків як основа міжнародної ввічливості
Етикет – це сукупність правил поведінки, які регулюють зовнішні прояви людських стосунків (ставлення до інших, форми звертання, манери, стиль одягу тощо). Попри універсальний характер етикету є певні особливості його прояву в сім’ї, в громадських місцях, на роботі тощо. Діловий етикет – норми, які регулюють стиль роботи, манеру поведінки і спілкування при вирішенні ділових проблем; це встановлений порядок і норми взаємовідносин на службі, з керівництвом, у відносинах між колегами, партнерами, клієнтами. Важливими сферами та формами ділового етикету є: 
· офіційні та протокольні форми привітання та представлення; 
· подарунки в ділових відносинах; 
· етикет національних символів; 
· візитна картка; 
· діловий одяг; 
· ділова субординація; 
· етикет в рекламі та ін.
Основою етикетних норм є: дотримання певної дистанції між працівниками різних рангів, толерантне ставлення до думок інших, уміння визнавати свої помилки, бути самокритичним, уміння використовувати в суперечці аргументи, а не владу чи авторитет та ін.

Дотримання правил і вимог службового етикету є обов’язковим для всіх, адже це сприяє створенню сприятливого морально-психологічного клімату для людей, під впливом якого формується гарний настрій людини. Гарний настрій впливає на здоров’я людини, на продуктивність її праці. Не випадково великі фірми та корпорації створюють власні Кодекси честі, в яких передбачено норми взаємин та правила службового етикету. Важливим аспектом подальшого розвитку ділового етикету стосунків є пошук, вироблення його засадничих принципів. Так, відомий американський соціолог Джен Ягер, базовими визначає шість таких принципів: 

- пунктуальність (вчасно виконуйте роботу); 
· конфіденційність (не говоріть лишнього); 

· ввічливість, привітність і доброзичливість; 

· уважне ставлення до оточуючих (турбуйтеся про інших, а не тільки про себе); 

· зовнішній вигляд (умійте правильно одягатися); 

· грамотність (говоріть і пишіть гарною мовою). 


Успішність ділових контактів між партнерами, особливо представниками різних країн, значною мірою залежить від дотримання певних протокольних звичаїв та правил.


У міжнародних стосунках використовується дипломатичний протокол – сукупність правил, традицій, яких дотримуються в міжнародних стосунках. Він є складовою дипломатії і формою, яка створює відповідні умови відносин між державами, урядами на основі миру, взаємоповаги, дружби. Дипломатичний протокол є зразком міжнародного спілкування, на який рівняються всі організації та приватні особи. Норми протоколу обов’язкові для виконання всіма учасниками міжнародного спілкування. Відступ від дипломатичного протоколу або порушення його норм сприймається як неповага до держави і може призвести до конфліктних ситуацій.


На відміну від дипломатичного, правила ділового протоколу більш гнучкі, їх дотримуються менш суворо. Основними етичними принципами ділового протоколу, на думку фахівців, є ввічливість, тактовність, взаємоповага, гідність, порядність. 
Ввічливість. Це дотримання загальноприйнятих правил поведінки, вміння поводитися між людьми відповідно до обставин. Ввічлива людина при спілкуванні завжди буде враховувати вік, стать, соціальний статус партнера. Ввічливість тотожна таким поняттям як інтелігентність, порядність, тактовність, толерантність. 
Тактовність. Це вміння дотримуватись такту у стосунках з іншими людьми. Такт – почуття міри, що підказує найбільш правильний підхід, найбільш делікатну лінію поведінки. Тактовна людина звертає увагу не тільки на зміст своїх слів, дій чи вчинків, а й на їх форму, враховуючи індивідуальні відмінності партнера, його психологічний стан, настрій. 
Відсутність такту – безтактність, проявляється у невмінні людини контролювати свою поведінку й управляти емоціями. Безтактність може виявитись у фамільярності, коли людина спеціально чи несвідомо порушує певну дистанцію спілкування, що існує між людьми різного віку, статі, соціального статусу. 
Протокол визначає межі, методи, поведінку і етикет, встановлює правила офіційного та особистого спілкування. Дотримання протоколу є свідченням тактовності людини. 
Взаємоповага. Правила протоколу не є священними, але їх дотримання є елементом поваги до країни, національних особливостей, місцевих звичаїв, до партнерів по ділових стосунках. 
Гідність. Уміння виходити зі складних ситуацій в ділових стосунках (ділових переговорах), уміння з гідністю представляти свій народ, країну, організацію (фірму), почуття власної гідності, честі, уміння відстояти власні інтереси, власну точку зору – важливі аспекти поведінки в рамках ділового протоколу, незважаючи на його суворі рамки. Норми протоколу не можуть бути застиглими. Досвідчені партнери знають, коли і як, у разі потреби, вийти з них. Головне при цьому – повага, теплі та гуманні почуття до партнера, уміння подякувати за приємне ділове спілкування й увагу. 
Порядність. Складовою протоколу є порядність. Це поняття допомагає людині утримуватися від негативних вчинків: обман, підступність, приниження гідності іншої людини, шахрайство та ін. Навпаки, непорядна людина може підвести, написати анонімку, недбало ставитися до роботи, використовувати свій службовий стан в корисливих цілях та ін. 
Дотримання правил ділового протоколу дає можливість підтримувати порядність і престиж фірми, сприяє створенню сприятливого психологічного клімату в процесі спілкування, що впливає на успішне вирішення справи та закладення основи для взаємовигідних ділових стосунків в подальшому.

5. Ввічливість та основні компоненти створення сприятливого іміджу
Слід наголосити на тому, що розгляд цього питання має практичну значимість для кожного з присутніх, а не тільки підприємців. Це обумовлено самим поняттям іміджу, під яким розуміють образ, що сформувався, ділової людини, наділеної ціннісними характеристиками і рисами, яка чинить певний вплив на оточуючих. Акцентувати увагу на тому, що поняття «імідж» може бути застосовано не лише до людини, але й організації і країни. 
Доцільно навести позитивні і негативні приклади створення іміджу; зупинитися на питанні відносно сприйняття бізнесу в нашій країні більшістю населення і проблеми створення іміджу. Створення позитивного образу багато в чому визначає успіх діяльності людини. Влада над людьми залежить не тільки від сили, розуму і волі, але і від створюваного вами враження і привабливості. 
Розглянемо ті якості керівника, що цінувалися за всіх часів: 
1. вірність слову; слово дорожче будь-якого договору; 
2. вміння приймати неординарні рішення, що дозволяють успішно діяти і вирішувати проблеми;
3. ерудованість і широта знань у багатьох питаннях; 
4. привабливий зовнішній вигляд. Статура, зріст мають значення для кар`єри. Великі люди сприймаються як більш значні, це сприяє їх більш швидкому просуванню, вони споконвічно виділяються. Амбіційні люди маленького росту вважають, що їхній ріст - виклик долі, тому вони багато працюють. Їхнє життя присвячене триступінчастій схемі - робота, робота, робота, щоб на них не дивилися звисока, але помітили. 
У діловому спілкуванні велике значення має стать. Якщо чоловік не бачить у співбесідниці жінку, це різко погіршує її імідж. Аналогічно і жінка хоче бачити в діловому партнері чоловіка, якщо цього немає - його іміджеві нанесена втрата. 
Твердість у відношенні з партнерами, підлеглими знижує імідж, тому що сприймається як бездушшя. 
Зміцнити імідж допоможуть наступні рекомендації:  
будьте тверді, говорячи про проблему, але м`які з людьми;
наводьте тверді аргументи в м`які вираження;
у діловому контакті примиряйте інтереси, а не позиції - цього досить. Імідж страждає, коли людина починає відстоювати свої позиції, боротися за те, що не має значення для справи.
Зловживання твердженнями, категоричність суджень, безапеляційність знижують імідж керівника. Навпаки, задаючи питання, керівник демонструє інтерес до співрозмовника і його думки. Психологічна перевага на стороні того хто задає питання, а не відповідає на них. Це є прихованим компліментом, що підвищує імідж керівника. Успіху сприяє імідж порядної людини. У політичному житті скомпрометувати конкурента - значить знищити його. Відсутність приятельських відносин зі співробітниками і підлеглими також працює на позитивний імідж керівника. Його сприймають як строгою, недоступною, зайнятою тільки справою людини. 
У нашій країні на імідж керівника погано впливає наближення до себе своїх родичів, спадкоємців, членів родини. 

Імідж керівника залежить від естетичного враження, що складається в його підлеглих. Перше враження залежить від зовнішнього вигляду, манери поведінки, стилю одягу. 

Одним із прийомів створення позитивного іміджу керівника є вміння робити компліменти підлеглим. Багато керівників побоюються захвалити, перехвалити підлеглих. Взагалі в нашій країні існує явний перекіс убік твердого звертання з підлеглими. У нас не прийнято хвалити підлеглих, покарання переважають над заохоченнями, у той час як психологами встановлено, що заохочення є кращим, чим покарання, стимулом до праці. 

Людину в окулярах навколишні сприймають як більш начитану. Деякі люди з відмінним зором (особливо японські бізнесмени) спеціально носять окуляри без діоптрій, намагаючись у такий спосіб підвищити свій імідж. Разом з тим окуляри з затемненими стеклами є перешкодою для спілкування, тому що можуть дратувати співрозмовника тим, що ховають ока співрозмовника. У цілому чим скромніше одяг, тим вище імідж керівника. Турбота про свою зовнішність - схований комплімент навколишньої . 

За результатами соціологічного опитування на тему "Яким ви бажаєте бачити свого керівника" був складений сучасний ідеальний образ керівника, з погляду підлеглого:
· він один з нас;  
· він кращий з нас;
· він дасть нам більше, ніж кожен з нас.
Одяг - важлива частина іміджу людини. Старомодно одягнений керівник може догодити в очах навколишніх у розряд консерваторів: костюм вийшов з моди, а виходить, і погляди несучасні. У гардеробі керівника повинне бути кілька видів костюмів. Вечірній костюм - одяг зобов`язуючий. Ідеальне сполучення - біла (або в тонку смужку) сорочка, краватка класичних розцвічень, чорні або темно-коричневі носки, чорні туфлі. На роботу такий костюм носити не рекомендується, він для дозвілля (презентації, зустрічі, вечірки і т.д.). 
Діловий костюм допускає більш вільні сполучення. Необхідно враховувати гаму квітів. Краще сполучення - відтінки коричневого і синього кольорів, що додають виглядові керівника авторитетність. Найпростіша реалізація такого сполучення – у краватках. Для виступу на серйозних нарадах, коли треба максимально привернути увагу, виділитися серед інших, краще надягти синій костюм, білу сорочку і червону краватку. Бляклі тони костюма і краватки не привернуть увагу і притуплять інтерес до виступаючого. При тривалому виступі яскраві тони і деталі одягу викликають наростаюче роздратування. 
Вибір костюма залежить від фігури. Якщо ваша фігура не підходить під опис "високий, стрункий чоловік", то двобортний костюм зі свого гардероба краще виключити і вибрати однобортний. Можна сполучити піджаки і штани різного виду. 
Особливо потрібно зупинитися на іміджі ділової жінки. Найбільш підходящий одяг для роботи – діловий костюм: спідниця з піджаком, блузкою, жакетом. Плаття припустимі в жарку погоду. Одяг не повинний бути занадто облягає. Зачіска стругаючи, елегантна, прикрас повинне бути якнайменше, але дорогих. Не слід зловживати косметикою.
Мати свій стиль – це не обов'язково бути одягненим у шикарний костюм-трійку, насамперед це виявляється в стилі мислення, умінні поводитися. На Заході з неохайно вдягненою людиною справи вести не будуть, але з діловою людиною, одягненою навіть у сорочку й джинси, багато солідних фірм укладатимуть контракти, тому що вона має імідж ділової людини.
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Тема 7. (2 години)

1.
Дипломатичні заходи у зв’язку зі смертю голови держави, вищих посадових осіб.

2.
Поняття дипломатичних звичаїв, норм поведінки. Правила доброго тону у повсякденному житті. 

3.
Подарунки та сувеніри у дипломатичній практиці.  Вибір та дарування подарунків. Уніфіковані подарунки. 

4.
Роль квітів під час офіційних міждержавних прийомів, їх значення для оздоблення офіційних протокольних заходів.
Тема 9. ПРОТОКОЛЬНА ДІЯЛЬНІСТЬ ДИПЛОМАТИЧНОГО ПРЕДСТАВНИЦТВА
Навчальні питання

1. Актуальні питання протокольної діяльності дипломатичного представництва.
2. Зв'язок між представництвом і владою держав, що направляють і приймають: досвід Чеської Республіки.
Вступ

Дипломатичний протокол – це сукупність правил, традицій і умовностей, яких слід дотримуватись у міжнародному спілкуванні. Взаємовигідні відносини між державами необхідно будувати на принципах поваги до суверенітету, рівності, територіальної цілісності, невтручання у внутрішні справи інших країн. Родоначальницею дипломатичного протоколу вважається Франція, а її батьком і засновником – кардинал Арман Жан дю Плессі Рішельє (1585–1642 рр.). Разом з тим не менший внесок в розвиток дипломатичного протоколу внесли італійський історик і військовий теоретик Нікколо Макіавеллі (1469–1527 рр.), італійський філософ-гуманіст Франческо Гвіччардіні (1483–1540 рр.), а також нідерландський дипломат Авраам Вікфор, який підготував настільну книгу для дипломатів під назвою «Посол і його функції». Загальновизнані правила протоколу є основою дипломатичної практики будь-якої країни. Разом з тим, у кожній з них є і певні особливості, зумовлені специфікою національних традицій, соціального ладу, сталих норм поведінки, звичаїв, традицій тощо. Дипломатичний протокол регламентує порядок прийому глав іноземних держав, урядових делегацій, представників громадських організацій і ділових кіл. На основі тривалого історичного досвіду він визначає також всі види офіційних дипломатичних контактів, є орієнтиром для всіх організацій і приватних осіб.
1. Актуальні питання протокольної діяльності дипломатичного представництва
Протокольна діяльність дипломатичного представництва базується на основоположних засадах Віденської конвенції про дипломатичні відносини 1961 року і деталізується в "Положенні про дипломатичне представництво України за кордоном", затвердженому Розпорядженням Президента України 22 жовтня 1992 року.

Дипломатичні представництва України за кордоном, керуючись загальними принципами зовнішньої політики і дипломатії, роблять усе необхідне, щоб своєю щоденною діяльністю забезпечувати позитивний імідж Української держави перед світовим співтовариством, щоб українські дипломати кваліфіковано і достойно захищали її інтереси в непростих дипломатичних іграх сучасного складного і неспокійного світу. У кожному дипломатичному представництві дипломати працюють над виконанням завдань, визначених їхніми функціональними обов’язками та щоденною дипломатичною практикою.

Кожне дипломатичне представництво (посольство, представництва при міжнародних організаціях), кожна консульська установа практично з першого дня своєї діяльності зобов’язані займатися дипломатичним протоколом, бо без цього їхня діяльність просто немислима. Тому у кожному диппредставництві для виконання протокольних функцій виділяється спеціальний дипломат — а у великих посольствах — навіть кілька, які щоденно займаються проблемами дипломатичного протоколу. У реальному житті, особливо у малочисельних диппредставництвах, протокольними питаннями відає дипломат, який, окрім цього, виконує й інші функціональні обов’язки.

Протокольна робота кожного дипломата передбачає організацію запиту агреману на нового главу, який має прибути до країни перебування, залагодження його прибуття до країни і перші контакти з дипломатичним протоколом, організацію вручення вірчих грамот і його перших візитів та контактів з офіційними представниками країни та дипломатичним корпусом. Тут слід пам’ятати, що від чіткості, пунктуальності і належного рівня організації цих перших протокольних заходів залежить дуже багато для майбутньої роботи як глави дипломатичного представництва, так і представництва в цілому. Дотримання принципу старшинства, врахування особливостей кожної країни, представникові якої складається візит, важливості державної чи громадської установи країни перебування — все це має своє значення, повинно зважуватися і враховуватися, щоб кожний крок новоприбулого дипломата сприяв його авторитетові, створював йому належний імідж у дипломатичному корпусі. Слід постійно пам’ятати, що враження після першого візиту від першого контакту залишаються надовго, на їх основі складається думка про дипломата, про його професійний, інтелектуальний і культурний рівень, а тому до цих візитів (як, зрештою, і до всіх інших) треба ставитися серйозно і відповідально. Уявіть собі, що про вас думатиме партнер, якщо ви перенесете свій перший візит або запізнитеся на нього. І не сумнівайтесь — про це стане відомо не тільки в одному диппредставництві чи установі. Тому на цьому етапі пунктуальність і ввічливість є обов’язковими факторами, які гарантуватимуть тільки позитивні результати.

Треба бути уважним до гостя, який відвідує ваше дипломатичне представництво. Кімната чи зала, де відбуватиметься зустріч, елегантно запропоновані та подані кава чи чай, сік чи мінеральна вода, посуд, в якому вони подаються, охайний вигляд того, хто подає, — все це не дрібниці, а важливі моменти щоденної протокольної практики, які повинні бути предметом турботи не тільки протоколіста диппредставництва, але й його керівника. Можна собі уявити, яким буде враження і настрій гостя, якщо спізняться його зустріти при вході, якщо він зайде в похмуре малоосвітлене приміщення, а до того ж йому подадуть розчинну каву у надщербленій чашці. Жодного сумніву — це буде перший і останній його контакт з вами.
Не буде зайвим, якщо під час першого візиту до вас ви вручите гостю недорогий альбом або книжку (звичайно, з урахуванням мови видання) про вашу країну, що послужить прозорим натяком на бажання продовжити контакти у майбутньому.

Надзвичайно важливою є увага до дипломатичного листування. Його своєчасність як у відправленні своїх документів, так і у відповіді по отриманні, акуратність у складанні й оформленні, значення має навіть те, на якому папері вони виготовлені, — все це не проходить непоміченим. А тому й тут дрібниць не повинно бути. Якщо, скажімо, ви передасте неправильно оформлену особисту чи вербальну ноту, вам її можуть повернути, що буде серйозним і неприємним ляпсусом для канцелярської служби диппредставництва. Треба надзвичайно уважно стежити за адресою, кому надсилається лист, правильністю написання прізвища тощо, бо й тут можливі всілякі казуси, особливо, якщо переплутати адреси.

Те ж стосується і запрошень на прийоми та інші заходи, особливо, якщо запрошується багато гостей. По-перше, дуже приємно отримувати запрошення, коли воно написане від руки красивим каліграфічним почерком; виготовлене на хорошому папері (бланку); і, нарешті, коли воно грамотно (що абсолютно обов’язкове) написане, особливо, якщо мова йде про правильне написання імені та прізвища. Тому перед розсиланням запрошення краще кілька разів перевірити, щоб не допустити якоїсь помилки.

У запрошенні обов’язково вказується, з ким запрошується гість: сам, з дружиною чи — рідше — з супроводжуючою особою (наприклад, перекладачем), не кажучи вже про конкретне місце прийому і годину (інколи до запрошення може долучатися карта-схема доїзду до місця прийому, особливо, якщо він відбувається на заміській території); форма одягу (фрак, смокінг, темний костюм, вечірня сукня, з нагородами чи без них). З метою уточнення деяких моментів можуть бути проведені телефонні розмови між протоколістами або секретарями посольств, а може, навіть між самими главами дипломатичних представництв.

Запрошення висилають, як правило, за три тижні до протокольного заходу, щоб запрошеним було легше зорієнтуватися зі своїм часом. Небажано, за винятком якоїсь особливої ситуації, надсилати запрошення в останні дні перед прийомом.

Протоколіст посольства повинен також уважно стежити за відповідями на запрошення. Якщо на запрошенні є абревіатура "И. в. V. Р." (прошу відповісти), то відповідь, позитивну чи негативну, обов’язково слід дати впродовж найближчих 24 годин. Якщо ж цього не зазначено, то можна і не відповідати, хоча ввічлива відповідь ніколи не завадить.

У випадку вмотивованості неучасті у прийомі (наприклад, перебування за межами країни в службовій поїздці чи у відпустці) треба обов’язково дати відповідь. Виявом вищої форми ввічливості у разі неучасті в прийомі є висилання на ім’я господині прийому букету квітів.

Якщо ж запрошення надійшло в останню хвилину, особливо на прийоми з розсадкою за столом, то це може бути потрактовано як намагання заповнити якесь порожнє місце, і на нього завжди можна отримати негативну відповідь. Про це теж необхідно пам’ятати.

Багато часу й зусиль відповідних співробітників дипломатичного представництва потребує підготовка до прийомів, особливо з нагоди національного свята. До кожного з прийомів слід ретельно готуватися, надто коли запрошуються гості, які нечасто, а може, навіть один раз мають можливість побувати на прийомі і з цього роблять висновок не тільки про конкретне дипломатичне представництво, але й загалом про країну, яку воно представляє.

Перш за все, визначається формат майбутнього прийому: буде це "келих шампанського" чи "келих вина", сніданок, "коктейль", обід, вечеря чи "а-ля фуршет", просто чай чи кава, а, отже, і часові рамки його проведення. Треба пам’ятати, що після обідні прийоми більш урочисті, ніж прийоми до обіду.

Далі відбувається складання меню, під час якого слід пам’ятати, що одна справа — меню прийому з розсадкою за столом, коли приймається невелика кількість людей, а зовсім інша — прийом "а-ля фуршет", коли столи сервіруються заздалегідь і виставляються буфети з алкогольними напоями. Якщо на фуршетному прийомі гості самі собі добирають закуски, і тут не виникає жодних проблем, то слід мати на увазі, що на прийомах з розсадкою існує чіткий порядок подання різних страв: закуска, перша страва (супи, борщ), рибна, м’ясна страва, сири, десерт, фрукти, кава, чай. Кількість страв визначається залежно від характеру прийому, але варто пам’ятати, що закуска подається перед першою стравою, а рибні страви — перед м’ясними і в жодному випадку не навпаки, так само як сири не можна подавати перед першою стравою. При розсадці за столами на гостя слід планувати не менше 60 см простору, щоб не створювати надмірної тісняви. 

Велика увага приділяється добору гостей як на великий прийом, так і на прийоми з розсадкою. На великі прийоми запрошується кілька сотень гостей, і тут треба уважно стежити, щоб про когось не забути, особливо діячів культури, науки, журналістів, бо, що стосується переліку офіційних осіб, представників дипкорпусу, то тут складаються більш-менш стабільні списки з можливою заміною лише прізвищ окремих посадових осіб. Більш тонкою справою є підбір гостей на прийоми з розсадкою, бо тут слід враховувати не лише принцип старшинства, але й такі тонкощі, як відносини між державами на цей момент (напружені або недружні), характер запрошених гостей (мовчуни, балагури), а може, навіть і хобі.

Склад гостей на невеликі прийоми залежить від характеру прийому, нагоди, з якої він організовується (наприклад, прийом з нагоди візиту Міністра закордонних справ, дружня зустріч послів Вишеградської четвірки з послом України, дружня зустріч дипломатів двох посольств з певної оказії, зустріч шведськомовних послів тощо).

Велике значення, як уже зазначалося, має пунктуальність прибуття на прийом. На деяких запрошеннях, коли очікується велика кількість гостей, може проставлятися різна (з інтервалом 5-10 хвилин) година, щоб не створювати стовпотворіння, яке буває інколи біля деяких посольств, а на невеликі прийоми варто прибувати вчасно, бо немає гіршої ситуації, коли всі вже певний час сидять за столом, ведуть жваву розмову, а тоді з’являються запізнілі гості, місця яких, щоб не залишалися порожніми, могли зайняти дипломати свого ж посольства. У випадку якихось форс-мажорних обставин (аварія автомобіля) треба обов’язково попередити господарів.

Дуже уважно слід підходити до проголошення тостів і пам’ятати, що, на відміну від пострадянських країн, у більшості країн світу, ними, як і обов’язковим вживанням налитого до дна, не захоплюються і не зловживають.

Господарі повинні стежити, щоб за столом велася невимушена "легка" бесіда про країну, мистецтво, спорт, музику, не нав’язуючи присутнім своїх тем. Ініціатива завершення прийому належить головному гостю з подякою за гостинність.

Під час прийомів з розсадкою, як правило, у кімнаті, де збираються гості, на невеликому столику виставляється план розташування столів або гостей за столами. Відповідно до плану, кожне місце за столом позначене кувертною карткою з прізвищем гостя. Отже, гості заздалегідь ознайомлюються з планом, знаходять свої місця, попередньо знайомляться зі своїми сусідами по столу.

Нижче подаємо найхарактерніші норми дипломатичного етикету, яких необхідно дотримуватися на дипломатичних прийомах:

1. Перша заповідь — пунктуальність або своєчасне прибуття на прийом і перебування на ньому стільки, скільки цього вимагають правила ввічливості. Відхід з прийому через 15—20 хвилин після його початку без спеціального пояснення причини може розглядатися організаторами як демонстрація неприязні.

2. На прийоми з розсадкою жодного запізнення бути не може, бо гості з’їжджаються впродовж 3—5 хвилин і після невеликої паузи для взаємних привітань або знайомства сідають до столу. Якщо ж все-таки якісь обставини змусили гостя на кілька хвилин запізнитися, і він приїхав, коли прийом уже розпочався, то йому потрібно підійти до господаря і господині і, вибачившись, коротко пояснити причину свого спізнення, привітати їх, вклонитися решті гостей та зайняти відведене йому місце.

3. На прийом першими приходять молодші дипломати, потім — старші, а посол завершує. Відхід з прийому відбувається у зворотному порядку: спершу старші, потім — молодші. Затримуватися на прийомах понад загальноприйнятий час (до 2-х годин) не прийнято, оскільки це обтяжливо для господарів.

4. При прибутті на прийом і залишенні його не обов’язково тиснути руку кожному з присутніх, досить привітатися і попрощатися лише з господарем та господинею, а всім іншим гостям вклонитися.

5. Зовнішній вигляд і манери гостя, його вміння правильно поводитися за столом і на прийомі — один з важливих елементів етикету, і про нього завжди слід пам’ятати.

Отже, як видно із вищесказаного, протоколістам диппредставництв роботи завжди вистачає. Вони повинні уважно стежити за всілякими подіями в країні перебування та аналізувати їх на предмет протокольного реагування. Протокол диппредставництва інформує посла про отримані запрошення, збирає інформацію про характер заходів, їх учасників, час проведення, вносить пропозиції щодо формату участі посла в цих заходах. Бувають такі ситуації, особливо у випадку різкого загострення внутрішньополітичної обстановки в країні перебування, що не на всі запрошення доцільно реагувати.

Візити, бесіди, контакти, збір інформації, передача зі свого боку різних повідомлень, роз’яснень — ось основні напрями роботи посла. Протокол посольства повинен вести облік всіх заходів, вносити послу пропозиції з тих чи інших проблемних питань, забезпечувати в протокольному плані деталі прийому послом гостей у посольстві (резиденції), зустріч і проводи посла, розсадку гостей на прийомах, підготовку, у разі необхідності, подарунків (сувенірів).

Великий обсяг роботи доводиться виконувати всім співробітникам посольства, починаючи від його глави, дипломатів і завершуючи адміністративно-технічним та обслуговуючим персоналом, під час підготовки і проведення візитів до країни перебування, особливо візитів глав держави та уряду, міністра закордонних справ, інших високопоставлених осіб держави.

У тісній співпраці з представниками державного (дипломатичного) протоколу країни перебування розробляється детальна програма візиту, готуються довідкові матеріали про країну, регіони, міста, окремі об’єкти (музеї, картинні галереї), які включаються в програму. Як правило, для підготовки візиту прибуває передова група, їй з боку диппредставництва надається максимальна допомога.

Програма візиту повинна враховувати особливості місцевого протоколу, традиції, актуальну політичну обстановку в країні (навряд чи доцільно включати в програму відвідування регіонів, де в конкретний час відбувається, скажімо, страйк чи якісь інші акції протесту). Особливо уважно опрацьовують пункти програми, які пов’язані з місцевими протокольними церемоніями: порядок зустрічі і проводів, покладення вінків, участь в офіційному прийомі, відвідання пам’ятних місць тощо. Дуже важливо (але це не завжди вдається), щоб у програмі візиту був якийсь захід, що надавав би йому особливого звучання (наприклад, відвідання главою делегації місць, пов’язаних з історією його життя). Так, Президент Казахстану Н. Назарбаєв під час візиту до України відвідав міста Дніпропетровськ і Дніпродзержинськ, де пройшли роки його юності під час навчання. Досить зворушливим пунктом програми для українських делегацій є зустрічі з представниками українських громад за кордоном, особливо з молоддю та дітьми.

Варто пам’ятати, що будь-який непродуманий експромт, внесений самовільно в програму візиту, може мати негативні наслідки, в тому числі й політичні.

Протокольна служба посольства надає допомогу і в організації візитів делегацій іншого рівня, допомагаючи їм у дотриманні вимог протоколу країни перебування. Чим активніші взаємні контакти, тим більше буває делегацій, і всі вони потребують допомоги та сприяння спеціалістів-протоколістів дипустанови, бо від досвіду і вміння застосувати дипломатичний протокол часто залежать результати візитів.

2. Зв'язок між представництвом і владою держав, що направляють і приймають: досвід Чеської Республіки
Відповідно до пункту 1 статті 27 Віденської конвенції про дипломатичні зносини та статті 35, п. 1 Віденської конвенції про консульські зносини представництва іноземних держав можуть встановлювати і використовувати радіостанцію лише за згодою держави перебування. Запит повинен бути представлений у формі дипломатичної ноти, адресованої Дипломатичному протоколу Міністерства закордонних справ.
Відповідно до чеського законодавства використання радіочастот стаціонарними та мобільними радіостанціями повинно бути уповноважені в кожному конкретному випадку. Дозвіл надає Чеське управління телекомунікацій на певний термін (не більше п'яти років), і представництва повинні подати заявку на це через Дипломатичний протокол. Місія повинна надати Чеському телекомунікаційному відомству технічну інформацію дані, необхідні для авторизації (відповідно до типу радіослужби), включаючи, як мінімум, місце, де буде розташована станція, запитувані частоти та діапазон частот, висота антени вище рівень землі та потужність випромінювання. Користування радіочастотами є безоплатним за умови що гарантовано взаємозалік між країнами стосовно такого користування.
Дипломатична пошта 
Вміст та зовнішнє маркування дипломатичної та консульської пошти (дипломатичної та консульської валіз, пошти під вартою капітана повітряного судна) має відповідати пунктам 2 і 4 статті 27 Віденської конвенції про дипломатичні відносини або пункту 4 статті 35 Віденської конвенції. з питань консульських відносин. Відповідно до Закону № 49/1997 про цивільну авіацію зі змінами, Регламенту (ЄС) № 300/2008 Європейського Парламенту та Ради, поточної версії L-17 національного авіаційного регламенту, і програма безпеки празького аеропорту, дипломатична та консульська валіза, що перевозиться як ручна поклажа на регулярних рейсах не звільняються від рентгенологічного огляду. Мета скринінгу – виявити предмети, заборонені до перевезення з міркувань безпеки. Якщо перевіряючі дійдуть висновку, що є серйозні підстави вважати, що мішок містить предмети, заборонені з міркувань безпеки, у перевезенні може бути відмовлено. 

Дипломатична пошта довірена капітанам цивільних повітряних суден 
Відповідно до пункту 7 статті 27 Віденської конвенції про дипломатичні зносини та статті 35, параграфа 7 Віденської конвенції про консульські зносини, член персоналу іноземного представництва має право довірити дипломатичну/консульську валізу капітану цивільного повітряного судна та отримати валізу у капітана такого повітряного судна за умови дотримання чинних правил безпеки. в даному аеропорту. Докладні інструкції щодо доставки та отримання багажу, довіреного капітанам повітряних суден, в аеропорту імені Вацлава Гавела дивіться у розділі XI, стаття 3.6.

Електронний зв'язок з органами влади Чехії 
Рекомендації Міністерства внутрішніх справ та Міністерства закордонних справ Чеської Республіки щодо електронного зв’язку дипломатичних місій, консульських установ та офісів міжнародні організації з чеською владою: У зв'язку з розвитком електронного зв'язку Міністерство внутрішніх справ зазначає, що деякі іноземні представництва зацікавлені у встановленні поштових скриньок даних. Нижче наведено огляд і порівняння існуючих варіантів електронного спілкування з чеськими органами влади. Починаючи з 1 січня 2015 року, платник податків, який має поштову скриньку даних, повинен подавати свої податкові декларації в електронному вигляді (див. Стаття 72, абзац 4 Закону № 280/2009, Податковий кодекс). 
Проте стандартизовані документи, які вимагають органи соціального захисту та охорони здоров’я, не обов’язково подавати в електронному вигляді; у цьому випадку електронне подання залишається необов’язковим. Інформація про електронну податкову декларацію доступна за адресою: http://www.daneelektronicky.cz 

Інформація про можливості електронного звернення до органів соціального захисту населення доступна за адресою: 
http://www.cssz.cz/cz/e-podani/zakladni-informace/zakladni-informace.htm 

Застосовне законодавство визнає два види електронного зв’язку: (а) через електронну комунікаційну мережу (через електронну пошту), використовуючи розпізнаний електронний підпис, або (б) через дані поштова скринька. Обидва типи комунікації можуть відбуватися через агента. Варіанти електронного спілкування включаючи їх переваги та недоліки, описані нижче.

Спілкування з використанням розпізнаного електронного підпису 
До акредитованого постачальника сертифікаційних послуг може звернутися фізична особа, уповноважена роботодавцем (контакти дивіться нижче) для пристроїв для створення безпечних підписів і кваліфікованого сертифіката відповідно до із Законом про електронний підпис (Закон № 227/2000 про електронний підпис і внесення змін до деяких інші акти зі змінами). Власник цих пристроїв і кваліфікованого сертифіката може потім подати документи в електронному вигляді з використанням розпізнаного електронного підпису. Кваліфікований сертифікат може бути отримані від одного з трьох чеських постачальників або від іноземного постачальника сертифікаційних послуг. Постачальник повинен відповідати вимогам пункту 3(b) розділу 11 Закону про електронний підпис і має бути внесений до довіреного списку постачальників послуг сертифікації.
Переваги та недоліки: 
+ Наявність свідоцтва не встановлює жодних зобов'язань для власника; сертифікат можна використовувати на розсуд власника. 
+ Якщо ви не маєте або не хочете налаштовувати поштову скриньку даних, ваше спілкування з органами влади буде продовжуватися, як і раніше. 
+ Ви можете володіти більш ніж одним кваліфікованим сертифікатом одночасно, незалежно від того, виданий він у Чехії чи за кордоном. 
- Річні витрати становлять близько 400 крон на один сертифікат. 
- Стандартний термін дії сертифіката - один рік з дати видачі; проте в деяких інших У країнах-членах ЄС цей період може бути довшим (від 3 до 5 років).
Зв'язок за допомогою поштової скриньки даних 
Розділ 18 Закону № 300/2008 про електронні акти та авторизоване перетворення документів із поправками, вводить можливість спілкуватися з державними органами за допомогою поштової скриньки даних. Закон цього не робить прямо для тих хто є представниками іноземних держав (чи представництв міжнародних організацій) і, згідно чинного законодавства представництво не вважається юридичною особою. Однак це можна вважати агент юридичної особи (якою в даному випадку є репрезентована держава або організація, що направляє) або організація діючи від імені акредитуючої держави як суб'єкта міжнародного права. Таким чином можна вважати місію мають право подати заявку на отримання поштової скриньки даних відповідно до пункту 2 розділу 5 вищезазначеного Закону № 300/2008. Тоді місія буде зареєстрована як уповноважена особа, а її керівник буде зареєстрований як нею керівний орган, уповноважений діяти від імені юридичної особи, яку представляють (держава або організація, що направляє). Відповідно до пункту 3 статті 5 Закону № 300/2008 юридична особа може мати лише одну поштову скриньку даних; отже, якщо акредитуюча держава має більше одного представництва в Чеській Республіці (дипломатичне представництво та консульські установи), поштову скриньку даних можна налаштувати лише для одного з них (зазвичай дипломатичної місії). Зверніть увагу, що власник поштової скриньки даних повинен забезпечити належне адміністрування поштової скриньки, а не лише щодо подання документів до державних органів, але також щодо отримання та архівування отриманих документів. Після встановлення поштової скриньки даних усі органи державної влади Чехії переважно використовуватимуть його для доставки своїх документів власнику (див. Розділ 17 вищезазначеного Закону № 300/2008). Документи, надіслані в поштову скриньку даних, зберігаються протягом 90 днів з моменту входу та потім вони видаляються. Якщо власник хоче мати доступ до них у майбутньому, це його відповідальність завантажуйте та архівуйте їх вчасно.
Оскільки представництва не вказані в жодному електронному реєстрі, безпосередньо пов’язаному з системою поштових скриньок даних, вони зобов’язані інформувати Міністерство внутрішніх справ про будь-які зміни своїх контактних даних (ім’я та адреса, уповноважена особа). Цих додаткових вимог можна уникнути, вибравши варіант (a) - спілкування за допомогою розпізнаного електронного підпису або варіант (c) - спілкування через агента.
Переваги та недоліки: 
+ Налаштування та використання поштової скриньки даних безкоштовне. 
+ Поштова скринька даних зручніша для користувача, ніж пристрої для створення безпечних підписів і кваліфіковані сертифікати. 
- Усі документи від органів державної влади Чехії будуть доставлені переважно через поштову скриньку даних.
 - Отримані документи необхідно архівувати. 
- Про будь-які зміни контактної інформації та уповноваженої особи необхідно повідомляти Міністерство внутрішніх справ. 
- Податкові декларації необхідно подавати через поштову скриньку даних після її налаштування.
Як отримати доступ до поштової скриньки даних 
Доступ до поштової скриньки даних буде надано після першого входу уповноваженою особою (за допомогою реєстраційної інформації, отриманої в листі) або на 15-й день після доставки реєстраційної інформації. Будь ласка, зверніть увагу, що лист, який містить дані для входу, вважається доставленим через 10 днів після отримання вами сповіщення про доставку від поштового відділення.
Як призначити додатково уповноважену особу 
Оскільки керівний орган (зазвичай голова представництва) зазвичай не є особою, яка б адмініструвала поштову скриньку даних, рекомендується призначити для цієї мети додаткову особу; це можна зробити після отримання реєстраційної інформації та першого входу в поштову скриньку даних, додавши особу до списку уповноважених осіб. Після цього особа отримає власну інформацію для входу. Додаткова інформація щодо використання та адміністрування поштових скриньок даних доступна на: www. datoveschranky.cz.
Спілкування через агента 
Якщо ви не вибрали жоден із наведених вище варіантів, ви також можете розглянути можливість спілкуватися з органами державної влади Чехії в електронному вигляді через уповноваженого агента; зазвичай це буде ваш податковий радник або зовнішній бухгалтер, або будь-яка третя особа, яка має пристрої для створення безпечних підписів і кваліфікований сертифікат, або поштову скриньку даних. Це можна зробити, надавши агенту повні повноваження для цієї мети та зареєструвавши ці повні повноваження в місцевій Адміністрації соціального захисту та податковій службі. Після цього агент буде уповноважений подавати електронні подання до цих органів від вашого імені.
Рекомендація 
Міністерство внутрішніх справ і Міністерство закордонних справ Чеської Республіки рекомендують вам уважно розглянути всі вищезазначені варіанти, включаючи їх переваги та недоліки, щоб мати можливість виконувати свої юридичні зобов’язання як роботодавця та вибрати рішення, яке найкраще підходить для вашої конкретної ситуації. NB: Наведені вище параметри жодним чином не змінюють процедуру вручення судових документів іноземним державам та особам, які користуються імунітетом, у випадках, коли вони не звільнені від юрисдикції Чеської Республіки; судові документи вручаються через Міністерство закордонних справ Чеської Республіки відповідно до міжнародного права та положень розділу 7, параграфів 5 і 6 Закону № 91/2012 про міжнародне приватне право. Також зверніть увагу, що використання будь-якого з вищезазначених варіантів зв’язку не впливає на імунітет іноземних держав від санкцій, запроваджених органи державної влади (штрафи або інші заходи впливу, визначені відповідним законодавством).
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Тема 10. СПЕЦИФІКА ДІЛОВОГО СПІЛКУВАННЯ ТА ДИПЛОМАТИЧНОГО ПРОТОКОЛУ В ЗАРУБІЖНИХ КРАЇНАХ ТА УКРАЇНІ
Навчальні питання

1. Державний етикет символів.
2. Етикет вітання і знайомств.
3. Національні особливості дипломатичного і ділового проколу та етикету в країнах світу.
Вступ

На сучасному етапі розвитку міжнародних відносин між державами, міжнародними організаціями, транснаціональними корпораціями здійснюється все більше дипломатичних та ділових переговорів та укладається велика кількість міжнародних ділових угод, тому досить актуальним стає питання організації, підходів, стратегій та тактик до проведення переговорів. Важливим є знання дипломатичного та міжнародного ділового протоколу.
1. Державний етикет символів

Державний етикет передбачає шанобливе відношення до символів державного суверенітету. Стаття 20 Конституції України присвячена державному гербу, прапору і гімну. Повага до символів держави як у середині самої країни, так і за її межами визначається внутрішнім законодавством і міжнародним протоколом. Герб є офіційною емблемою держави. Зображення герба або його органічної частини поміщається на прапорах, грошових знаках, печатках, офіційних бланках, будівлях, щитах, прикордонних стовпах, паспортах тощо. Зображення герба, його художній ескіз затверджується спеціальним внутрішнім законодавством держави – конституцією або іншими актами. Воно відтворюється на вивісках дипломатичних представництв, постійних представництв при міжнародних організаціях, консульських установ, торговельних та інших офіційних представництв за кордоном. Відтворення герба, незалежно від його розмірів, завжди повинне в точності відповідати кольоровому або чорно-білому зображенню. Державний прапор є одноколірним або багатоколірним полотном. Його форма, забарвлення і зображення (герба або емблеми), що поміщаються на нім, визначаються законодавством держави, яке він представляє. На церемоніях на честь іноземного гостя (глави держави або уряду, міністра закордонних справ) на місці зустрічі і проводів вивішуються прапор країни гостя і прапор приймаючої сторони. Почесним місцем користується прапор країни гостя (праворуч, якщо дивитися від прапорів). При підйомі декількох прапорів почесним місцем в деяких випадках може бути центральне (наприклад, у разі підйому 3 прапорів). Під час заходів міжнародного характеру прапори держав, що беруть участь у них, зазвичай вивішуються в лінію (відповідно до прийнятого алфавіту (наприклад, латинським або з алфавітом мови країни, де вивішуються прапори). Так, наприклад, старшинство на сесіях Генеральної Асамблеї ООН визначається жеребкуванням і алфавітним порядком. Відповідно до цього правила вивішуються і прапори держав- учасників, за винятком прапора ООН, якому віддається перевага. Прапори мають бути рівного розміру і вивішуються на одному рівні. Особливо важливо пам’ятати про правильне вивішування державних прапорів. При одночасному вивішуванні прапорів декількох держав розміри прапорів мають бути однакові; жоден прапор не повинен височіти над іншим; при перехрещенні двох прапорів почесним місцем являється права сторона (якщо дивитися від прапорів); не допускається вивішування прапорів декількох держав на одному флагштоці. Неприпустимо вивішувати їх в перегорнутому виді. Це не лише є проявом неповаги до прапора держави, але може привести і до непорозумінь, особливо коли прапори співпадають по малюнку, кольору і розмірам. Наприклад, прапор Польщі складається з двох смуг: верхньої, білої, і нижньої, червоної. Прапор Індонезії також складається з двох смуг: верхньої, червоної, і нижньої, білої. У разі неправильного вивішування цих прапорів змінюється їх приналежність. Поширена практика підняття прапора зі сходом сонця і спуску із заходом. Якщо прапор висить цілодобово, то в нічний час забезпечується його штучне освітлення. Іноді його підйом супроводжують шикування почесної варти, виконання державного гімну. У момент підняття прапора або коли його проносять мимо, військовослужбовці віддають честь, а цивільні особи знімають головні убори. Якщо державний прапор вносять у зал (чи виносять із залу), то присутні встають, припиняються всякий рух і розмови. Під час оголошення трауру в країні прапор спочатку піднімається на висоту флагштока, а потім повільно опускається до половини. В дні трауру до прапорів нерідко прикріплюють стрічки з чорної матерії. У дипломатичній практиці прапори зменшеного розміру, але із збереженням форми встановлюються на столах міжнародних конференцій, на автомашинах глави дипломатичного представництва, постійного представника при міжнародній організації, керівника консульської установи. У портових містах прапор може бути встановлений також на катері, яким користуються вказані особи в службових цілях. Нешанобливе відношення, а тим більше знущання над ним або свідоме псування караються в законодавчому порядку. Наприклад, Е.Л. Кузьмин у своїй роботі приводить такий приклад захисту національним законодавством свого державного символу. У США у 1989 р. Верховний Суд прийняв скандальне рішення у зв’язку з акціями спалювання національного прапора, що виправдовувало їх ініціаторів і виконавців посиланнями на знамениту першу поправку (гарантії свободи слова) до Конституції, що викликало бурю гніву і протестів по всій країні. Завершилося це прийняттям у тому ж році закону про захист національного прапора від образи. Передбачені грошовий штраф, а також тюремне ув’язнення до року для всякого, хто «свідомо спотворює, спалює або ганьбить прапор Сполучених Штатів». Прапор (штандарт) Президента України. У державній символіці низки країн існує штандарт (прапор) Глави держави, який піднімається над його резиденцією і в місцях тимчасового перебування, а також встановлюється на засобах пересування. В Україні такий штандарт в якості символу президентської влади став використовуватися з листопада 1999 р. Прапор (штандарт) Президента України являє собою синє квадратне полотнище з зображенням у центрі золотого Знаку Княжої Держави Володимира Великого (малого Державного Герба України). Полотнище обрамлене золотою лиштвою і прикрашене золотою бахромою. Древко Прапора (штандарта) Президента України дерев’яне. Верхівка древка має форму кулі з онікса, що оздоблена рельєфним накладним орнаментом із жовтого металу. Лицьова і зворотна сторони Прапора (штандарта) Президента України ідентичні. Штандарт встановлюється в службовому кабінеті Президента. Прапор (штандарт) Президента України має оригінал і дублікати, розміри яких відповідають меті їх використання. До основи верхівки древка оригіналу Прапора (штандарта) Президента України прикріплюється срібна пластинка з вигравіруваними прізвищем, ім’ям, по батькові Президента України та датою складення ним присяги народові. Після закінчення повноважень Президента України пластинка передається на постійне зберігання до Відділу державних нагород адміністрації Президента України. Дублікат Прапора (штандарта) Президента України: піднімається на прапорній щоглі біля Резиденції Президента України у столиці України – місті Києві; встановлюється у ложі Президента України зали засідань Верховної Ради України під час перебування Президента України у Верховній Раді України; встановлюється (піднімається, зображується у зменшеному вигляді) на транспортних засобах пересування Президента України на території України. Дублікат Прапора (штандарта) Президента України за згодою Президента України та з урахуванням норм протоколу може встановлюватися (підніматися на прапорній щоглі) над іншими резиденціями під час перебування в них Президента України, у місці проведення офіційних заходів та урочистостей за участю Президента України, а також під час закордонних візитів Президента України на транспортних засобах пересування Президента України. На знак всенародного трауру дублікат Прапора (штандарта) Президента України на прапорній щоглі біля Резиденції Президента України у столиці України – місті Києві приспускається. У разі використання у дні всенародного трауру іншого дубліката Прапора (штандарта) Президента України до нього кріпиться чорна стрічка (дублікат приспускається на прапорній щоглі). Гімн. Походження гімнів йде з глибин віків і є урочистими, хвалебними піснями. (У Давній Греції, наприклад, гімни складалися на честь 18 богів і героїв. Відомі також революційні, військові, релігійні гімни). Офіційний гімн держави, що є символом його суверенітету, зазвичай, оспівує пройдений його народом історичний шлях, виражає визначення на майбутнє. У дипломатичній практиці держав гімн часто виконується при зустрічах і проводах глав держав і урядів, які відвідують країну, а також міністрів закордонних справ інших країн (спочатку виконується гімн країни гостя). Гімн у тому ж порядку може виконуватися при відвідуванні високим гостем спектаклю або концерту в театрі. Ложа, де знаходиться на цей час гість і присутні з ним інші офіційні особи, зазвичай прикрашується прапором гостя і прапором приймаючої країни. Як правило, гімн виконується при відкритті і закритті урочистих зборів і засідань, відкритті пам’ятників і монументів та інших споруд в ознаменування найважливіших історичних подій, при піднятті державного прапора під час церемоній і в інших випадках. На щоглах кораблів і окремих флаг-штоках прапор прийнято піднімати швидко, а спускати повільно. Державний гімн може виконуватися в оркестровому, хоровому, оркестрово-хоровому виконанні. Можуть використовуватися також засоби звукозапису. Виконання гімну повністю повинне відповідати затвердженій партитурі. При публічному виконанні гімну присутні вислуховують його стоячи. Чоловіки знімають головний убір або прикладають до нього руку (у деяких країнах руку до головного убору прикладають тільки військові; цивільні особи прикладають руку до серця, як, наприклад, у США).
2. Етикет вітання і знайомств
Розгляд цього питання, як і попередніх, має практичну значимість, оскільки ще налічується чимала кількість людей, які соромляться або бояться світських заходів, дипломатичних і ділових прийомів, тому що не вміють почати і вести відповідну розмову в незнайомому товаристві. Вітання. Здавна в країні живе добра традиція: вітатися з людьми незалежно від близькості знайомства. Якщо з діловим партнером у вас не буде дальшої розмови, то своє вітання ділова людина може супроводжувати легким поклоном, жінка – нахилом голови, а молодь має трохи нижче вклонятися старшим. 

Сьогодні набули певного поширення такі форми вітання: Доброго дня (ранку, вечора). Вітаю Вас, Олександре Степановичу, або Доброго здоров'я пані Галино. За сучасним діловим етикетом першим вітається молодший із старшим, підлеглий з керівником, студент з викладачем. Чоловік завжди має вітатися з жінкою першим. Жінка вітається першою зі старшою за себе жінкою. За традицією перший вітає начальника підлеглий, а руку для потиску першим подає керівник. Але є виняток: жінку зобов'язаний вітати першим саме керівник, навіть якщо вона – його секретар. Незалежно від статі, віку й посади першим вітається той, хто обганяє знайомого чи проходить повз нього. Перш ніж звернутися із запитанням до незнайомого, слід з ним привітатися. Вітаючись чи знайомлячись, старший першим подає руку молодшому, жінка – чоловікові, начальник – підлеглому, викладач – студентові. Не потиснути руку у відповідь вважається образливим. Не подають руку для потиску через стіл. Якщо підлеглий зайшов до кабінету керівника, то керівник має вийти з-за столу і привітатися рукостисканням, або ж обмежитися кивком голови. Якщо ваш діловий партнер – жінка, то вітаючись, вона може не знімати рукавичок. У свою чергу чоловік, вітаючись із жінкою в рукавичках, подає руку без рукавички. Знайомство і представлення. Залежно від рівня офіційності процедура знайомства набирає дедалі більше формальної вагомості. Для встановлення ділових контактів, вдаються до послуг третьої особи – до посередника, який представить Вас діловому партнеру. Коли посередника немає, а вам терміново потрібно вирішити певне питання, слід представитися самому. Першим відрекомендовується той, хто став ініціатором зустрічі, молодший – старшому, підлеглий – керівникові, а ось жінці, незалежно від віку, не належить першою відрекомендовуватися чоловікові, хіба що вона студентка й хоче щось з'ясувати у викладача. Зрозуміло, жінці краще скористатися допомогою третьої особи. Ритуал знайомства слід здійснювати спокійно, стримано, з гідністю і без ніяковості. Якщо хочете справити добре враження на ділового партнера чи нового знайомого – дивіться (не пильно) йому у вічі, а для посилення можете ще й посміхнутися. Приємні емоції, що виникли у партнера по спілкуванню, сприяють доброзичливому сприйманню ним інших людей – зрозуміло, у першу чергу вас самого; поліпшують здатність людини до спілкування, а найголовніше – сприяють успішному закінченню ділової зустрічі. Украй нечемно не дивитися на того, з ким ви розмовляєте. Не обов'язково під час знайомства говорити: "Дуже приємно". Якщо ви це кажете, то можете пояснити причину свого задоволення знайомством: "Рада познайомитися з вами! Читала ваші дотепні оповідання і нариси." Чоловіки, знайомлячись, мають підвестися, бо вклонятися сидячи незручно. Жінка не встає з місця, за винятком тих випадків, коли її знайомлять зі старшою за віком жінкою чи вона сама хоче виявити особливу повагу до людини, з якою її знайомлять. Знайомлячись із чоловіком, перша для потиску подає руку жінка, якщо вважає за потрібне, а коли ні – обмежується кивком голови. В усіх інших випадках, перший подає руку для потиску старший за віком (у товаристві) чи за службовим становищем (в установі, на виробництві, у навчальному закладі). Знайомлячись і називаючи себе, чітко вимовляйте своє прізвище, ім'я й по батькові (чи тільки ім'я), тобто називайте себе так, як би ви хотіли почути звернення до себе від особи, яку вам представляють. Жінка теж називає себе під час знайомства – зрозуміло, якщо її попередньо не відрекомендували: "Познайомтесь! Це – наш найвправніший менеджер Марія Степанівна". Незалежно від службового становища чоловік (хай навіть генеральний директор міжнародного концерну), коли жінка заходить до його кабінету, має підвестися і, вийшовши з-за столу, чекати, поки вона не представиться й не подасть йому руку. Себе він може не називати, бо відвідувачка, певне, знає, до кого з'явилася на прийом. Після процедури знайомства викладається суть справи. На зустрічі, що має суто діловий чи комерційний характер, жінка може підійти до чоловіка, подати руку для потиску і назвати себе. Коли ви приходите на нове місце роботи, то маєте представитися самі співробітникам або вас має представити їм керівник. Під час виконання службових обов'язків ви теж можете потрапити в ситуацію, коли потрібно представитися незнайомим людям. За етикетом, слід спочатку привітатися, а потім сказати: "Я, Криворучко Людмила Іванівна, ваш дільничний інспектор", або "...ваш новий співробітник". За потреби представити когось товариству треба говорити: "Я хочу представити вам нового викладача, кандидата історичних наук Івана Зіновійовича Орла", або "Сьогодні консультацію проведе Володимир Андрійович Буряк, він фахівець у галузі... ". Якщо ділове знайомство відбулося, і ви хочете, щоб воно стало тривалим і приємним, тоді вам слід дотримуватися ще й таких правил: 
1)коли ви не можете згадати, як звуть вашого ділового партнера, перепитайте ще раз: це краще, ніж ламати голову над якимось особливим звертанням; 

2) у товаристві не слід перешіптуватися потай від інших, плескати долонею по столу і надто енергійно виражати свої емоції, довго говорити про власне самопочуття; 
3) розповідаючи про відсутнього, не можна казати він чи вона – треба називати людину на ім'я; 
4) в установі обов'язково слід дочекатися запрошення господаря сісти. Дедалі ширше для представлення застосовують візитні картки. З привілею дипломатів, державних і політичних діячів візитки перетворилися на предмет чи не повсякденного вжитку під час ділового спілкування бізнесменів, журналістів, учених, службовців – будь-якої людини. Знавці міжнародного етикету авторитетно заявляють, що найбільшого поширення візитні картки в Японії. Здається, немає жодного японця, в якого б не було візитної картки, а процес обміну ними перетворився на ще одну національну церемонію.

На візитних картках, які виготовляють з білого цупкого паперу (звичайно розміром 9~5 см), зазначають ім'я й прізвище, а нижче, під ними, – посаду власника картки. У лівому нижньому куті візитки друкують адресу установи, в якій працює її власник, а в правому – номер службового телефону. На зворотньому боці може бути вказано аналогічно домашню адресу й номер домашнього телефону. Візитні картки можна вручати безпосередньо під час знайомства, передавати через інших осіб і надсилати поштою. За правилами етикету, відповідь на одержані візитки слід давати також візитками: оптимальний термін – протягом доби. Доцільність використання візитних карток зумовлюється двома обставинами: по-перше, вони стисло і чітко представляють її власника; подруге, є підтвердженням його наміру в майбутньому підтримувати ділові контакти. Форми звертання. Кожен народ має свої традиційні форми звертання. У Румунії є три форми форми звертання. В англійців цієї проблеми майже немає. Граматична форма звертання на ти у них не вживається. Звертатися на ти можна лише до Бога. У Швеції й Польщі вважають не зовсім ввічливим звертатися до незнайомих, а особливо до старших і керівництва на ви, тому й вживають як компромісний варіант третю особу, приміром: "Чи не дозволить пані її провести?"; "Чи не хоче пан директор залагодити справу?". В українській мові, щоб надати звертанню ввічливої форми, до займенника ви додають прізвище, ім'я по батькові чи титул, скажімо: "Леоніде Федоровичу, вас просять до телефону". Ввічливим вважається звертання на ви: 

- до малознайомої або незнайомої людини; 
- до свого друга чи приятеля в офіційних обставинах спілкування (на зборах, у присутності офіційних осіб тощо); 
- до рідного й старшого за віком чи становищем; 
- за підкреслено чемного, стриманого ставлення. 
Звертання на ти у ділових контактах – дуже складна проблема. З одного боку, це ознака особливого довір'я, близькості, симпатії однодумців. З іншого – коли, скажімо, начальник говорить ти своїм підлеглим, – це принизливо для обох сторін, таке звертання особливо ображає старших за віком. Останнім часом услід за радикальними політичними й економічними змінами в суспільстві звузилася до мінімуму сфера вживання таких поширених раніше форм звертання до незнайомих (і знайомих), як: товаришу, громадянине. На зміну їм прийшли: добродію, пане, панове, шановне зібрання. Але якщо форми звертання вам не до вподоби, вживайте безособові конструкції на зразок: "Даруйте, я зробив це ненавмисне", "Будь ласка, зробіть мені послугу...".
3. Національні особливості дипломатичного і ділового проколу та етикету в країнах світу
Кожен народ має свою національну культуру, її неповторність та оригінальність виявляються як в духовній, так і в матеріальній сферах життя та діяльності. Культурні, психологічні, національні особливості народу не можуть не позначатись на його діловій культурі, не можуть не впливати на культуру спілкування та взаємодії. Відмінності культур можуть бути досить істотними і стосуватися мови, правил етикету, стереотипів поведінки, використання певних засобів спілкування. Взаємодія з іноземними партнерами – це завжди зіткнення різних національних культур. 
Одним із найважливіших принципів закордонного ділового етикету є підтримка чесних і шанобливих відносин із партнером. От чому вчинки та дії, пов’язані з незнанням норм і принципів, а також особливостей ділового етикету в країні перебування, можуть спричинити негативну емоційну реакцію і, як наслідок, негативно вплинути на результат ділових взаємин. Декілька рекомендацій, яких необхідно дотримуватися при веденні переговорів, наведено на Рис.1
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Рис.1 Рекомендації до ведення переговорів

Якщо спробувати проаналізувати етикет ділових взаємовідносин дипломатів, бізнесменів, маркетологів, менеджерів, дилерів країн Європи, можна переконатися, що вони ґрунтуються на загальноприйнятих принципах. Утім, існує також національна специфіка ділового етикету, яку в разі ділової поїздки за кордон необхідно знати й обов’язково враховувати.
Кожна країна має свої тактики та методи проведення дипломатичних та міжнародних економічних переговорів, застосувавши які, вона зможе досягнути поставлених цілей. 
Англійська дипломатія дуже вміло захищає інтереси своєї країни та її громадян. Встановлюючи контакти з англійськими дипломатами і ведучи з ними бесіди, слід пам’ятати, що вони не дуже люблять розмови про глобальні проблеми, на відміну від американців, які мають пристрасть до різних доктрин. Англійська дипломатія не любить робити крутих поворотів у своєму курсі, але, коли їй це потрібно, вона сама є ініціатором. Найсильнішою рисою англійської дипломатії є бездоганне знання предмета, проблем, що підлягають вирішенню, знання країн, енциклопедичні дані, які передаються з покоління в покоління. Англійський діловий етикет ведення комерційних переговорів характеризується такими нормами й особливостями: 1) англійські бізнесмени питанням переговорів приділяють обмаль часу, вони до них ставляться з неабияким прагматизмом, так як вважають, що найоптимальніше рішення можна знайти залежно від позиції партнера. Традиційним для них є вміння уникати гострих питань; 2) англійські підприємці виробили певний ритуал ділового спілкування, якого слід суворо дотримуватися. Зокрема, треба знати фірмову структуру ринку товарів, рівень їхніх цін і тенденцію їх просування, особливості потрібної вам фірми і людей, котрі тут працюють, і лише після цього погоджуватися на ділову зустріч. 
Німецькі дипломати дуже акуратні і педантичні, бездоганно виконують свої зобов’язання і очікують того самого від партнерів. Під час укладання угоди вони зазвичай наполягають, щоб на випадок невиконання умов були передбачені високі штрафи, часто вимагають тривалого гарантійного періоду на поставлений товар, а також застави на випадок поставок неякісного товару. Німецьких дипломатів вирізняє гарна юридична підготовка, глибоке знання юридичних питань. На переговорах вони систематичні, обговорюють питання послідовно одне за одним. Німці дуже спритні, вміють налагоджувати контакти і високо цінують їх. Підписуючи угоду, німецькі партнери наполягатимуть, щоб на випадок невиконання її умов були передбачені високі штрафи, визначений гарантійний період на обслуговування поставленого товару, а також штрафні санкції на випадок поставки неякісної продукції. Такі вимоги значно дисциплінують обидві сторони. 
Для французьких бізнесменів велике значення має рівень проведення переговорів. Французи розважливі і скептичні, не люблять компромісів. Вони дуже витончені і захищають свою позицію з великою вишуканістю, але переговори ведуть дуже жорстко. Французька делегація зазвичай не має запасного варіанта і не йде не тільки на спільний пошук рішення, яке враховувало б інтереси обох сторін, але і на торг. Щоправда, французькі бізнесмени можуть кардинально змінити свій стиль, залежно від того, з ким доводиться вести переговори. 
Досконало вивчають французи всі аспекти і наслідки пропозицій, що надходять у процесі переговорів. Вони намагаються уникати ризикованих фінансових операцій, не відразу дають змогу переконати себе в доцільності наданої пропозиції, віддаючи перевагу всебічному обговоренню кожної деталі майбутньої угоди, чіткому аргументуванню. 
Національному іспанському характеру властиві такі риси, як відкритість, галантність, почуття гумору. Також іспанців вирізняє серйозність і вміння працювати в команді. Щодо пунктуальності жителів Іспанії – вона повна протилежність німцям. Не призначають ділової зустрічі опівдні – це час сієсти. Переговори традиційно починають з обговорення таких тем, як погода, спорт, місцеві пам’ятки тощо. Іспанці дуже багатослівні і ділові переговори ведуть не надто динамічно. Іспанські бізнесмени, як і в багатьох інших країнах, воліють, щоб переговори відбувалися між особами, приблизно рівними за становищем у діловому світі чи суспільстві. Іспанці експансивні і дуже товариські. Бізнесмени надають великого значення неформальним стосункам з партнерами, вважаючи, що зустрічі в неформальних умовах полегшують знаходження взаємовигідного рішення, дають можливість більш відверто критикувати партнера, не ризикуючи зірвати переговорний процес. 
До виконання основних правил ділової етики іспанські підприємці ставляться дуже серйозно й очікують того ж від своїх партнерів. 
Польські партнери добре розуміють важливість пунктуальності і дотримання графіків виконання робіт, хоча й незавжди цього дотримуються. Під час першої зустрічі стримані партнери, але в подальших стосунках – можлива й більш демонстративна поведінка. Доступ до ділових і фінансових новин в Польщі не складний для іноземців, які володіють англійською мовою. Що стосується особливості дипломатії малих європейських країн, то малі країни часто воліють не афішувати своїх контактів, вступаючи швидше в таємні, ніж у відкриті зв’язки і переговори, щоб уникнути тиску великих держав. Одна з основних рис дипломатії малих країн полягає в тому, що, як правило, якщо між ними немає великих територіальних чи правових суперечок, дипломати цих країн у дипломатичному корпусі підтримують гарні стосунки. Звідси контакти з представником однієї з малих держав відкривають шлях до встановлення зв’язків з дипломатами суміжних країн. Нарешті, контакти з дипломатами малих держав дають можливість втягувати їх у переговорні процеси з іншими державами.
Особливості ділового спілкування в окремих країнах
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1) Jli108i Crocywkin Ayske OiLITiN, B HIX GEPyTh YHACTE, TOJOBHHM THHOM H010BIKH
Tpeuis | 2) Tepea 410N NIEPrOBOPAMH HACTO IOJAIOT Ty Ta HAIOL

3) C1izt AeAIKATHO, 3 AOTPHMAHHSAM THKETY, CTABHTECH 10 AIHOK.





Сильною стороною японської дипломатії є ретельне відпрацювання питань, фахова підготовка до бесід, контактів, переговорів. У той же час далеко не всі японські дипломати здатні орієнтуватися у складних ситуаціях. 
Японські дипломати воліють не говорити «так» чи «ні», вони роблять це дуже рідко. Для японця вимовити слово «так» чи «ні» далеко не проста справа. Вони ретельно уникають також слів «не можу», «не знаю», поширюючи цю особливість і на сферу ділових відносин. 
З японськими фірмами дуже складно налагодити контакти шляхом листування і телефонного спілкування. Причини цього укладені в наступному: 
1) більшість працюючих на національному ринку дрібних і середніх фірм ведуть свої справи японською мовою і для обговорення і підписання контакту з ними потрібен перекладач; 

2) не знаючи партнера, японські бізнесмени не люблять вступати з ним в ділові відносини; 

3) в японських фірмах існує досить складна процедура прийняття рішень; 

4) японці воліють особисті бесіди і не обговорюють важливі питання за допомогою листування або телефону. 

Китайські бізнесмени надзвичайно ретельно готуються до переговорів. Вони приділяють велику увагу пошуку інформації щодо предмета обговорення і включають до складу делегації багато експертів. Тому підприємцям, які готуються до переговорів з китайцями, рекомендовано залучити висококваліфікованих фахівців, здатних на місці вирішувати складні технічні проблеми. Успішно вести справи з великими китайськими компаніями можна, лише добре знаючись на кон'юнктурі світового ринку, грамотному аналізі технічних і фінансових питань. 
Китайські бізнесмени, як правило, чітко розмежовують окремі етапи ведення переговорів: початкове уточнення позицій, їх обговорення і заключний етап. На початковому етапі переговорів китайці придивляються до зовнішнього вигляду партнерів і особливостей їхньої поведінки. На основі цих спостережень вони намагаються визначити статус кожного учасника переговорів. 
Визначивши, хто з членів іноземної делегації має більший вплив, китайці надалі намагаються орієнтуватися на них. Крім того, вони шукають у делегації «свого серед чужих» – людину, що схильна симпатизувати китайській стороні, – намагаючись через цих людей різними способами вплинути на позиції всієї делегації. Китайські підприємці люблять вести переговори на власній території. Посилаючись на те, що за їхніми традиціями, «гість говорить першим», вони пропонують іноземному партнеру першому висловитися з усіх питань і зробити пропозицію. Самі ж вони не поспішають давати конкретну інформацію, обмежуючись формулюванням загальних положень. Стиль ведення переговорів з китайськими партнерами вирізняється тривалістю – від декількох днів до декількох місяців. Це пояснюється тим, що китайці ніколи не приймають рішення без досконалого вивчення всіх аспектів і наслідків угод, що укладаються. Важливі рішення приймаються колегіально, з численними узгодженнями на всіх рівнях, що вимагає теж чимало часу. 
Дипломати Індії близькі до англійської школи, багато хто з них закінчували англійські університети. Індійські дипломати відрізнялися високим професіоналізмом, різнобічними зв’язками, вмілим відстоюванням інтересів своєї країни. Підтримуючи контакти з представниками Індії, варто пам’ятати про те, що в індійців високо розвинене почуття власної гідності. Індус не дозволить образити себе. Індійським дипломатам притаманний реалізм, практичність, підпорядкованість одній меті – інтересам країни. 
В арабських державах існують свої норми етикету, протоколу, звичаї, пов’язані із способом життя, релігією, ідеологією. В одних країнах вони ближчі до середньовічних, у інших – до сучасного цивілізованого світу, і їх, звичайно, треба знати, налагоджуючи контакти, при бесідах, переговорах, особливо якщо ви їдете в арабську країну. Насамперед – це відношення до Корану, до мусульманської релігії. Не варто допускати жодної критики Корану і, звичайно, треба виявляти повагу до нього. Враховуючи відношення до жінки, що прийнято в цій країні, у жодному випадку не подавати їй руку, оскільки можуть виникнути ускладнення. У жодному разі не подавати чоловікові для вітання ліву руку. 
Дипломатія Арабської Республіки Єгипет (АРЄ) має усталені історичні традиції системно-політичного та інституційного розвитку, що формувалися протягом багатьох століть. Арабська Республіка Єгипет – найбільша за населенням і територією та одна з найбільш розвинених країн арабського світу, відіграє винятково важливу роль на Близькому Сході. 
Традиційно зовнішня політика і модель дипломатії Єгипту формується під впливом цілої низки факторів, серед яких найважливішу роль відіграють взаємини Каїру з Вашингтоном, Тель-Авівом і арабським світом. 
Дипломатія Австралії як незалежної, самостійної держави почала формуватися після Першої світової війни, але найбільш завзято вона розвивалася наприкінці Другої світової війни і після неї. З кожним роком Австралія все активніше включалася в світову дипломатію. Ймовірно, це пояснюється и економічним, промисловим розвитком, освоєнням нових енергетичних джерел, ростом життєвого рівня населення і відповідно престижу країни. Раніше її залежність від зовнішньої політики Англії була настільки великою, що не давала можливості розвитку самостійної дипломатії. 
Послаблення цієї залежності, посилення зв’язків (а іноді і залежності) з США, активність її власних сусідів в АзіатськоТихоокеанському регіоні, що бажали розширити стосунки з багатою Австралією, змусили керівництво країни до формування власної дипломатії суверенної Австралії. Цьому процесу сприяло створення ООН, у якому брала участь і Австралія. У підготовці конференції та її проведенні в Сан-Франциско значну роль відіграв видатний політичний діяч країни, міністр закордонних справ доктор Г. Бват. Згодом він був і головою Генеральної Асамблеї ООН. Австралія взяла активну участь у низці міжнародних організацій Азії і басейну Тихого океану. Одним з основних напрямів австралійської дипломатії став «північний напрямок». Прем’єр-міністр країни Р. Мензис, що посідав цю посаду з перервою близько 20 років, говорив, що та частина Азії, яку Англія називає «Далекий Схід», для Австралії звучить як «Ближня Північ». Інтереси і позиції Англії на «Далекому Сході» з часом слабшали, а в Австралії, навпаки, посилювались. Австралійська дипломатія стала більш концентруватися на цьому районі, що, за висловлюванням одного австралійського дипломата, «можливо, несе для нас певний ризик, однак надає нам великі можливості». Проте, незважаючи на всі старання, далеко не всі австралійські дипломати зуміли позбутися звички відноситися до країн «іншого кола» без зарозумілості, висловлювати свою думку з зайвим натиском і охоче повчати своїх сусідів, що частково призводить до ефекту, зворотного бажаному. 
Австралійські дипломати іноді впадають у крайнощі, від гегемоністських замашок до догідливості. Зокрема, це виявляється в дипломатичних контактах з найскладнішими для Австралії державами Південно-Східної Азії – Малайзією та Індонезією з їхньою прямолінійністю. Необхідно, однак, зазначити, що ці якості притаманні не тільки Австралії, але й деяким іншим державам, що недавно стали на шлях створення своєї власної, цілком національної дипломатії, і навіть багатьом керівникам дипломатії великих європейських держав, коли їх партії приходять до влади і посади глав дипломатичних відомств посідають особи, що раніше не працювали на дипломатичному поприщі. Австралійські дипломати – фахівці високого рівня, інтелігентні люди, вони – майстри у встановленні контактів, уміють притягувати до себе. Навіть під час обговорення спірних питань вони поводяться коректно і завжди намагаються завершувати бесіди й переговори на добрій ноті. Більшість дипломатів знають французьку і німецьку мови. 
Австралійська дипломатія має у своєму розпорядженні фахівців, що знають мови країн, у яких вони працювали: Китай, Росія, арабські країни. На відміну від англійців, австралійські дипломати, незважаючи на англійську школу, більш відкриті для партнера, формулювання їхніх позицій під час переговорів більш певні і не містять (як у англійців) подвійного розуміння. Манери австралійських дипломатів більше відповідають не англійській школі, а національному характеру австралійців, а він дуже своєрідний. 
Особливо вражає в них почуття власної гідності. Кожен австралієць, ким би він не був, «вважає себе королем», як кажуть в Австралії. Вони з повагою ставляться до співрозмовника, але й вимагають такого ж відношення до себе. Вони прості у спілкуванні, привітні, більш відверті, ніж деякі інші національності, однак можуть бути й різкими. 
Дипломатичний корпус країни відносно невеликий. Багато держав, будучи передусім зацікавленими в торгівлі з Австралією, представлені генеральними консульствами. Генеральні консули воліють знаходитися в головних промислових і торгових центрах країни – Сіднеї і Мельбурні, до того ж дуже красивих містах, що мають прекрасні океанські пляжі, театри й інші центри розваг, які відрізняють їх від нудної і відірваної від океану Канберри, роблять життя в цих містах для іноземних дипломатів і приємним, і цікавим.
Контрольні питання 
1. Назвіть рекомендації до проведення переговорів. 
2. Охарактеризуйте особливості ділового спілкування в Європейських країнах. 
3. Охарактеризуйте особливості ділового спілкування Китаю. 
4. Охарактеризуйте особливості ділового спілкування Арабських держав. 
5. Охарактеризуйте особливості ділового спілкування Австралії.
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