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Введение

Вторая половина XX века отмечена появлением новой тенденции в развитии мирового сообщества – единения в понимании моральных ценностей и целенаправленного проникновения стандартов и норм этики в управление экономикой. Нормы, стандарты, требования этического характера все более принимают вид системы, то есть комплекса взаимосвязанных идей, концепций и достаточно жестких требований, предъявляемых сегодня к управленческому персоналу и организации в целом. 

 Реформы, проводимые в России при вхождении в рыночную экономику, позволяют говорить о том, что страна осваивает опыт международных экономических отношений на уровне предприятий и организаций. Однако она отстает от специфических этических требований, предъявляемых в современном мире к функционированию организации или предприятия. В связи с этим тема реферата является чрезвычайно актуальной. 

Цель реферата – проанализировать составляющие понятия «деловой этика» и «этикет предпринимателей» 

Для осуществления поставленной цели необходимо решить следующие задачи: 

- рассмотреть этические аспекты  создания, деятельности и ликвидации предприятия с позиций представлений о нравственности; 

- проанализировать основные принципы делового этикета; 

· изучить историю формирования делового этикета; 

· рассмотреть основные нормы делового общения и принципы их внедрения в предпринимательстве; 

- выявить механизмы внедрения этических принципов в практику предпринимательства. 

Объектом исследования будет являться бизнес в России. 

Предметом изучения – этические нормы и принципы в деятельности предпринимателя. 

В различные эпохи люди имели различные системы ценностей. Роль этики в жизни нашего современного общества велика. Ученые должны проанализировать нравственное состояние общества, указать на причины, вызвавшие это состояние, предложить решения, способные обновить нравственный статус личности и общества.   

«Профессиональная этика  вырабатывает нормы, стандарты, требования, характерные для определенных видов деятельности. Профессиональные этика – это кодекс поведения, предписывающий определенный тип нравственных межличностных отношений, которые представляются оптимальными с точки зрения выполнения специалистами своих служебных обязанностей»
. 

Содержание профессионально-этических норм, стандартов и требований соответствует содержанию деятельности в данной сфере.

Глава I. Этика бизнеса
1.1.Этическая ответственность предприятия перед обществом и ее сущность

Каждый из элементов внутренней среды при своем формировании, разработке должен пройти «тест на этичность». Шкала оценки «этично неэтично» должна работать постоянно. 
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Рисунок 1. Схема расположения этического фильтра при взаимодействии предприятия с внешней средой.

Внешняя среда организации включает в себя большое число элементов: это и конкуренты, и потребители продукции, и поставщики сырья, материалов, и организации-инвесторы, и источники трудовых ресурсов, и отдельные акционеры, органы государственного администрирования. 

В опосредованном виде на организацию влияют такие факторы,  как состояние и развитие экономики, особенности культуры, национальные обычаи, привычки, вкусы, настро6ния и ожидания общества. Вся деятельность оценивается с позиций социальной ответственности.  

Высшие уровни управления предприятием могут и должны пойти на затраты денежных, материальных и иных средств, чтобы улучшить социальные показатели в своем регионе. Рано или поздно это окупится. Для фирмы обернется прибылью и повышенное внимание к социальной обстановке, и денежные затраты, и переключение внимания с производственных, сбытовых и прочих функций, которые традиционно считаются первостепенными, на функции социального характера. В конце концов предприятие приобретает репутацию активно содействующей общественному прогрессу, то есть приобретает черты, привлекательные для населения, это позволит повысить спрос на ее продукцию и услуги. 

Предприятие может оказать влияние на формирование потребностей, запросов, ожиданий широкой общественности. 

Концепция этической ответственности относится не только к личности, но и к организации. Этичное поведение должно строиться на разумности, на рациональном мышлении, на отсутствии импульсивности. Этичное поведение предполагает уважение к жизни личностей, серьезный подход к потребностям и интересам людей. Отношение к людям как к лимитирующим условиям, которые заменяют естественное отношение к себе как к «центру мироздания» на ориентацию прежде всего на других, их интересы, безопасность и другое. 

Организация может рассматриваться как совокупный субъект, состоящий из личностей. Предприятие тоже совершает определенные поступки и имеет определенную линию поведения – моральную или аморальную.  

Те организации, которые следят за этичностью процесса найма на работу, за влиянием производства на окружающую среду и здоровье людей, тем самым демонстрируют разумность и уважение. 

Выживание, стабильность экономического положения, стремление к прибыли не должны затмевать требований этического характера. 

Стремление к прибыли часто вступает в конфликт с этическими стандартами. 

В общественной жизни часто возникают вопросы типа: 

- Следует ли ограничить предприятия и корпорации в их стремлении увеличить доходы акционеров?  

· Можно ли разрешить корпорациям выступать на политической сцене? 

- Должны ли этические принципы сдерживать усилия по захвату новых рынков или увеличению объемов продаж? 

 - Должны ли корпорации идти на большие производственные затраты, устанавливая дорогие воздухоочистительные сооружения, не требуемые законом о защите окружающей среды? 

- Должны ли табакопроизводящие корпорации проводить интенсивные рекламные компании по продаже сигарет в других странах, если последствия курения для здоровья хорошо известны? 

Корпоративная социальная ответственность может быть рассмотрена в четырех аспектах. Первый аспект: рыночный подход. Он подразумевает, что корпорации не имеют никакой ответственности, кроме максимизации своей прибыли в рамках закона. Сторонники этого подхода считают, что использование ресурсов корпорации в филантропических целях может принести лишь вред обществу, порождая иждивенчество. 

Регулятивный аспект предполагает, что правительство, обладая достаточной властью, должно регулировать деятельность делового сообщества посредством законов. Защитники этого принципа считают, что корпорации не будут добровольно соблюдать моральные принципы, поэтому государство должно принуждать их к социальной ответственности. 

Третий аспект – «корпоративная совесть». Корпорацию следует рассматривать как совокупный субъект морали, имеющий ряд моральных обязательств перед обществом. 

Четвертым является «акционерный подход». При этом под акционерами понимаются не только владельцы акций данного предприятия или фирмы, но и сотрудники, потребители продукции, конкуренты, широкие круги общественности. 

Реализация социальной ответственности включает в себя четыре компонента: 

1) Предприятие  собирает соответствующую информацию (экономическую, законодательную и нравственную). Например, корпорация должна принимать во внимание социальные последствия закрытия предприятия. 

2) Корпорация выбирает из ряда альтернатив один вариант поведения. 

3) Решение должно учитывать не только нравственные требования, но и экономические, и политические при главенстве прямого интереса корпорации.

4) Действия корпорации по реализации своей социальной ответственности не отличаются от действий индивида. 

Различные предприятия должны быть ответственны перед обществом. 

1.2. Этика создания, функционирования и ликвидации организации

Этичность должна стать неотъемлемой частью существования организации на всех этапах. Создатели обязаны думать о миссии предприятия при его создании. Здесь должны действовать принципы этики универсальной. Проект организации должен дать ответ  на ряд вопросов. Какова будет роль предприятия в развитии человеческого общества? Какую миссию выполнит корпорация по отношению к будущему поколению? Какие идеалы будет предприятие прививать человечеству? 

После формулировки миссии определяются цели. На втором этапе работают в основном принципы профессиональной этики. Следующим этапом является выбор стратегии корпорации. 

Если организация прекращает или реорганизует деятельность, принципы этики также присутствуют. 

В процессе реструктуризации должны учитываться интересы различных групп: 

- интересы своих сотрудников как материальные, так и моральные; 

- интересы акционеров, вложивших деньги в акции ликвидируемого предприятия; 

- интересы поставщиков; 

- интересы средств массовой информации. 

Служба управления персоналом, предпринявшая попытку трудоустроить увольняемых сотрудников, поступает этично. Сворачивающая свою деятельность организация не должна вступать в новые долговременные отношения с поставщиками, не предупредив их о скорой ликвидации организации. Прессе следует говорить правду или не говорить ничего, оставить «больной вопрос» без комментариев. 

Предприятие выполняет целый ряд функций (функция развития науки и техники, производство и реализация различных видов товаров и услуг, эстетическая и этическая функции) 

Этическая функция организации - уважение достоинства личности сотрудников, клиентов, покупателей, конкурентов; способствование распространению образования, становлению справедливого законодательства, устранению предрассудков разного толка (национальных, культовых, демографических), а также погашению конфликтов разных уровней. 

В психологическом плане устранение причин конфликта тесно связано с воздействием на мотивацию участников и предполагает выдвижение контр мотивов, которые заблокировали бы агрессивные первоначальные намерения конфликтующих участников.  

Прежде чем вступить противоборство будущие соперники находятся в нейтральных взаимоотношениях, а возможно и сотрудничают между собой. Надежный путь предупреждения конфликта – налаживание и укрепление сотрудничества. Существует целый ряд методов поддержания и развития сотрудничества. 

Согласие, состоящее в том, что возможного противника вовлекают в совместную деятельность. Практическая эмпатия, предполагающая «вхождение» в положение партнера, понимание его трудностей, выражении сочувствия ему и готовности помочь.

 Важным методом является сохранение репутации партнера, уважительное отношение к нему, даже если в данный момент интересы их и расходятся. 

Методом поддержки сотрудничества является и взаимное дополнение партнеров, которое состоит в использовании таких черт будущего соперника, которыми не обладает первый субъект. В отношениях между людьми и группами людей необходимо исключить социальную дискриминацию, которая запрещает подчеркивание различий между партнерами по сотрудничеству или превосходства одного над другим. 

Помогает избежать конфликтов и создание психологического настроя (своевременное информирование партнера о возможных переменах, обсуждение с ним последствий этого и т.п.). В нашей действительности государственные органы совершенно пренебрегают этим методом предупреждения конфликтов. Достаточно вспомнить проведение денежной реформы в 1993 году (изъятие денег образца до 1992 года), о котором население не только не было заранее предупреждено, но, напротив, введено в заблуждение предыдущими обещаниями. 

Одним из эффективных методов, предупреждающих конфликты, является психологическое «поглаживание», которое означает поддержание хорошего настроения, снимает напряженность, вызывает чувство симпатии к партнеру, что затрудняет возникновение конфликтной ситуации. 

Названные методы укрепления и поддержания сотрудничества не являются исчерпывающими.

Консенсус – приемлемое для конфликтующих сторон решение, в выработке которого принимают участие все члены группы. Данный подход применяется тогда, когда предмет спора сложен и значим, если обе стороны готовы заняться поиском и анализом скрытых интересов. Он требует достаточного времени  и ресурсов для поиска альтернатив, удовлетворяющих притязания обеих сторон. Этот подход осуществим, если стороны заинтересованы в долгосрочном, а не временном решении проблемы. 

«Конфликтами необходимо управлять таким образом, чтобы не только минимизировать потери, но и максимально увеличить общую выгоду для противоборствующих сторон»
. 

Разрешению конфликта призваны содействовать переговоры. В ходе коммуникации должны применяться методы, призванные поддержать «честные переговоры»: обязывающий арбитраж, рекомендательный арбитраж, ограниченный арбитраж, посреднический арбитраж, третейский суд и другие. Это все согласительные методы.

 Разрешение конфликтов часто бывает многоступенчатым. Первым шагом обычно считается закрепление формы переговоров между сторонами. Следующим шагом становится посредничество, которое способствует достижению соглашения. Последний шаг – вынесение обязательного решения либо арбитражем, либо третейским судом, либо через суд непосредственно. 

Утверждение консенсуса как ведущего метода требует значительного времени и опыта, особенно в условиях низкой парламентской культуры, неразвитой юридической техники и правовой установки на силовые методы решения конфликтов. Для достижения консенсуса необходимо строгое соблюдение всех норм при крайней ограниченности возможности применения принуждения. 

Компромисс ориентирован на решение спорной проблемы совместными усилиями сторон, он состоит в основном из взаимных уступок. Технология этого подхода более проста. Она зачастую не решает спора, а как бы откладывает его временно на более поздний срок. Обычно он применяется, когда проблема очевидна, время для решения ограничено, другие технологии (консенсус, сила, избегание и прочие) не работают.     

Сотрудничество в целях предотвращения трудовых конфликтов на предприятиях обычно рассматривается как социальное партнерство. В широком понимании оно означает гармонизацию интересов различных классов, слоев, социальных групп, а в узком – как принцип взаимоотношений между работодателем и наемным работником. 

В основе социального конфликта лежит компромисс, то есть взаимные уступки. В последние десятилетия классовые различия стали размытыми. В создавшихся условиях работодатели отказались от чрезмерного употребления власти. Заметно ослабели противоречия между трудом и капиталом. 

Социальное партнерство во всех странах, где оно утвердилось, имеет много общих черт, хотя его способы и формы обладают национальной спецификой. 

Предприятие способно насаждать свои принципы не только среди своих сотрудников, но и в обществе – через выбор своей миссии и стратегии, через внедрение этических кодексов в жизнь и деятельность организации. 

Таким образом развитие предприятия и любой организации этично как по своей сущности, так и по содержанию. 

Многие компании в России приняли кодексы этики, которые содержат корпоративные обязательства действовать этично  в системе рыночных отношений. На практике положения этого кодекса очень часто нарушаются или корпорации относятся к этике формально. 

Разного рода этические ошибки могут быть исправлены: 

· путем организации пресс-конференции и принесения извинений; 

- путем опубликования извинительных материалов в газетах; 

- при личном общении (например, в кабинете должностного лица при свидетелях). 

Ошибка может быть исправлена путем увольнения человека допустившего этические нарушения с уведомлением лиц, заинтересованных в установлении справедливости. 

К методам исправления этических ошибок относится возмещение материального ущерба, имевшего место в результате этических нарушений, возмещение морального ущерба. 

Для устранения этических ошибок ужесточается контроль внутри предприятия или фирмы для предотвращения повторных ошибок в будущем. 

Этическая ошибка может быть исправлена путем снятия с продажи тех видов товаров или услуг, которые являются фактом нарушения этики, а также путем отмены рекламных кампаний, проводящихся недостаточно этично. 

В российском предпринимательстве наиболее распространенными этическими нарушениями являются: 

- недобросовестность российских предпринимателей; 

- вымогательство со стороны государственных чиновников; 

· политическая нестабильность в обществе; 

· финансовая нестабильность; 

- ущемление прав предпринимателей государственными органами и должностными лицами; 

- все большая криминализация различных секторов экономики; 

- вымогательства со стороны криминальных структур; 

- отсутствие частной собственности на землю; 

- угроза личной безопасности со стороны криминальных структур и другие. 

Таким образом, этика необходима на всех этапах организации, существования и ликвидации предприятия. Кроме того, этизация происходит во всех сферах деятельности предприятия. Главное этическое достижение состоит в том, что экономическая эффективность, прибыльность перестала признаваться главным критерием оценки экономики. Для современной системы управления экономикой характерна системность в идеологических исследованиях и разработках менеджмента, целостность во взглядах с обязательным включением этики. 

Глава II. Этические принципы и нормы в предпринимательстве
2.1. История и принципы делового этикета

Сколько существует человечество, столько оно пытается оказать влияние на поведение личности. Это влияние осуществляется посредством: 

- правовых норм; 

- традиций и обычаев; 

- привычек; 

- норм морали, нравственности. 

Моральные нормы являются результатом многовекового опыта человеческого общества. Нормы морали возникли, как попытка человека разграничить добро и зло. Стремление человека к добру постоянно и естественно. Такой точки зрения придерживались Демокрит, Эпикур, Лукреций, Сократ, Платон, Аристотель, Фейербах и другие. 

Другая точка зрения состоит в том, что человека необходимо заставить подчиняться долгу. Этот подход характерен для Канта, Лютера. Нарушения моральных норм не влечет никаких наказаний. Нормы морали не зафиксированы в регламентирующих документах. 

На нормах морали основаны традиции, обычаи, привычки. Формами наказания за нарушения норм морали являются общественное порицание, замечание, отказ в общении, нежелание продолжать в дальнейшем дружеские отношения, осуждение, осмеяние. 

Устои жизни общества послужили основой этикета. Этикет – манера, способ вести себя в обществе. Родиной этикета является Италия XIY века. Параллельно развивался дипломатический, воинский, деловой этикет. 

Требования этикета меняются с течением времени. Манеры отражают внутреннюю культуру человека, его понимание моральных требований, его интеллект. «Деловой этикет – важная составляющая деловых отношений, базирующаяся на многовековой мудрости, определяющей представления о духовных ценностях»
. 

Деловой этикет базируется на следующих принципах: 

- здравый смысл; 

- свобода; 

- этичность; 

- удобство; 

· целесообразность; 

· экономичность; 

· консерватизм; 

- непринужденность; 

- универсализм; 

- эффективность. 

 2.2. Основные нормы делового общения предпринимателя  в различных ситуациях

«Деловое общение направлено на согласование и объединение усилий людей с целью налаживания отношений и достижения общего результата».
 

Особенностями делового общения являются следующие факторы: 

· партнер в деловом общении всегда выступает как личность, значимая для субъекта;    

· общение людей отличает хорошее взаимопонимание в вопросах дела;  

- основная задача делового общения – продуктивное сотрудничество. 

Уметь общаться – значит хорошо разбираться в людях и на основе этого строить с ними свои взаимоотношения, что предполагает знание психологии общения. 

Культура общения – понятие многогранное. Оно складывается из многих составляющих. Сюда относится и культура речи работника, и стиль его общения, и знание им норм этикета, и умение одеваться, и многое другое. Естественно, что культура делового общения влияет существенно на имидж работника, во многом определяет результативность его действий. Культура общения в организации влияет на создание психологического микроклимата в коллективе. 

В официально-деловых отношениях при приветствии на первом месте не пол или возраст, а должность. Секретарь первым приветствует своего начальника, женщина встает и приветствует вышестоящее лицо. 

Представляют имеющего более низкий должностной статус имеющему более высокий должностной статус, одного сотрудника группе сотрудников. 

При деловом знакомстве в предпринимательской среде обмен визитными карточками обязателен. Первым вручает свою визитную карточку младший по должности, если должности равны, то младший по возрасту. Если встреча происходит за рубежом, то первыми вручают свои визитные карточки представители принимающей фирмы. 

Существуют правила оформления визитных карточек. 

Успех в бизнесе зависит от компетенции делового человека. Но косвенные факторы также влияют на успех. Деловой стиль одежды должен отличаться консерватизмом, умеренностью, аккуратностью и опрятностью, строгостью. 

Организация служебных помещений, размещение в них рабочих мест – все это оказывает влияние на уровень этичности, проявляющийся в поступках, характере взаимоотношений, поведении отдельных сотрудников и всего коллектива в целом. 

Этика служебных взаимоотношений мужчины и женщины имеет свою специфику. Женщины, как утверждают психологи, имеют более тонкий вкус, они чаще испытывают страх, боязнь, более эмоциональны. Следовательно отношение к женщине-сотруднице должно быть более мягким, спокойным. 

В то же время женщины легче приспосабливаются к условиям работы, к методам руководства. 

В силу своей эмоциональности женщина чаще бывает инициатором конфликтов в служебных отношениях. В то же время она чаще проявляется сочувствие.

 Женщина более внимательна к деталям, к мелочам. Проанализирует текст договора лучше женщина, а вот сформулировать миссию, стратегию организации она может с меньшим успехом., так как обобщения, выводы – не ее сфера. 

У мужчин лучше развито пространственное воображение. Именно поэтому среди женщин нет великих художников и талантливых конструкторов. 

Стремление мужчин к успеху чаще приводит к тщеславию, к желанию получать больше денег любыми путями: моральными и аморальными. Для предупреждения нарушения этических норм следует учитывать психологические особенности мужчин и женщин. 

В деловой практике часто приходится сталкиваться с критикой. Критика может повредить психологическому климату в коллективе и снизить уровень этичности.

 Критика всегда болезненно воспринимается, даже если она справедлива. Чтобы избежать нежелательных  последствий, необходимо придерживаться ряда правил: 

1) решите, есть ли организационные, юридические, статусные основания для критики. 

2) Лучше сначала поговорить без свидетелей, особенно если сотрудник совершает ошибки впервые. 

3) Критику надо начинать с похвалы. Например, «Как Вы при Вашей компетентности могли допустить такие ошибки?»

4) Следует критиковать работу, а не человека. 

5) Критикуя, следует следить за своими интонациями, темпом речи, нельзя срываться на крик, недопустимы излишне резкие высказывания. 

6) Не стоит принимать поспешные решения, нужно дать критикуемому возможность высказаться. 

7) Чтобы критика побудила человека исправить ошибки, необходимо сказать критикуемому, что ошибаются все. Можно вспомнить свои ошибки. 

8) Не стоит останавливаться лишь на критике, следует подсказать критикуемому выход, решение трудных вопросов. 

9) Последняя фраза критикующего должна содержать мысль, вселяющую в критикуемого веру в собственные силы, в способность исправить ошибки и недостатки. 

Форма в которой высказываются критические замечания должна быть корректной, а сами замечания справедливыми. 

Благодарность за работу, похвала должна быть высказана публично. 

В деловой практике предпринимателя часто приходится дарить сувениры и подарки. Это улучшает деловые отношения. В качестве подарков принято использовать в деловой сфере: записные книжки, календари, ежедневники, авторучки, пепельницы, брелки для ключей, зажигалки и другие предметы. Хорошими подарками являются гравюра, эстамп, книга, картина, короюка дорогих конфет. Спиртные напитки должны быть в фирменной картонной упаковке. 

Иностранным деловым партнерам можно подарить сувенир, имеющий национальный характер: гжельскую керамику, жостовский поднос, палехские изделия и т.п. Исключение составляют матрешки, их слишком много за рубежом. 

Уместны в качестве подарка и цветы. 

Очень хорошо, если подарок украшен монограммой фирмы или дарственной надписью. Не рекомендуется дарить личные вещи, часы. Получивший подарок должен его развернуть, выразить удовольствие, однако излишние восторги неуместны. 

Стоимость подарка не должен превышать двадцати долларов для людей внешних по отношению к организации. Дорогой подарок может быть расценен как взятка, он обязывает к ответным действиям и свидетельствует о безграмотности дарящего в вопросах делового этикета.  

Подарки фирме должны быть снабжены соответствующей надписью
Для того, чтобы этические нормы, правила и стандарты превратились в реалии деловой жизни, они должны быть включены в процесс принятия решений на всех уровнях управления, а также в практику работы всех сотрудников. 

В мире существует семь основных механизмов, посредством которых можно внедрить в практику этические нормы. К ним относятся: 

- этические кодексы; 

- комитеты по этике; 

- тренинг; 

- социальные аудиты; 

- юридические комитеты; 

- службы, рассматривающие претензии граждан по этическим вопросам; 

- изменения в корпоративной структуре. 

Наиболее часто применяется этический кодекс. Около 90% зарубежных компаний внедряло этические принципы таким способом. Этический кодекс разрабатывается специально созданной комиссией. 

Комитет по этике предприятия или фирмы имеет определенный набор функций: 

- вынесение этических вопросов для обсуждения; 

- доведение основных требований этического кодекса до работников всех уровней; 

- разработка мер, поддерживающих кодекс; 

- анализ и пересмотр кодекса на основе ежегодных отчетов и зависимости от изменений внешней среды организации;  

- составление отчета о деятельности комитета для совета директоров; 

- консультации по этическим вопросам. 

Этический тренинг – это наборы этических норм, своеобразные этические модули, которые включаются в общую программу подготовки . 

Социальный аудит – попытка оценивать поведение организации в общественной среде.

 Он может быть использован для внутреннего контроля за степенью этичности действий, за выполнением этического кодекса, для отчета перед держателями акций. Однако развитие этой формы тормозится трудностью и дороговизной применения социального аудита. 

Лишь немногие предприятия имеют службы по урегулированию этических претензий. 

Некоторые фирмы внедряют в свою работу школы бизнеса, где в программу включаются этические принципы и нормы. 

. 

2.3. Этика руководителя

Имидж руководителя складывается из многих составляющих, над которыми он должен постоянно работать. Это и наличие визитной карточки, и одежда  делового человека, и его манеры, жесты. Стиль одежды руководителя должен отличаться консерватизмом, умеренностью, аккуратностью. 

Этикет предъявляет определенные требования и к рабочему месту, к служебному помещению, где работает руководитель. Оно должно быть современно оформленным, содействовать созданию деловой рабочей обстановки. 

Визитной карточкой любого руководителя является уровень культуры его секретаря, то, как он организует свою работу, как умеет общаться с окружающими. 

Имидж руководителя складывается из его умения вести себя в самой разной обстановке: это и совещание, и презентация, и деловая встреча, и переговоры с партнерами, и деловые приемы. Руководитель должен владеть приемами делового этикета и поведения за столом. 

Ошибки и промахи во внешнем виде вредят имиджу руководителя. Особенно это касается женщин – руководителей. Цвет их деловой одежды не должен быть слишком ярким и вызывающим, прическа должна быть строгой. Деловая женщина не должна злоупотреблять косметикой и украшениями. 

Обувь, сумка, портмоне, папка или кейс должны быть из натуральной кожи. 

Костюм делового человека должен быть к месту и ко времени. Если переговоры с партнерами назначены на дневное время, то подойдет светлый костюм. Если же они состоятся вечером, то необходим костюм темного цвета. Галстук не должен быть кричащим, обувь должна быть вычищенной. 

Внешний вид и манеры очень важны, так как их оценивают сразу, еще до того момента, как человек проявит свои профессиональные и деловые качества, продемонстрирует свою компетентность. 

Косвенные факторы тоже влияют на успех и результативность деятельности руководителя. 

«Деловой этикет – важнейшая сторона профессионального поведения делового человека. Знание этикета – необходимое деловое качество, которое надо приобретать и постоянно совершенствовать».

 Почти 70% выгодных для отечественных предпринимателей сорвавшихся сделок не состоялись из-за того, что российские бизнесмены не знают правил делового общения и не владеют культурой поведения. 

Руководитель, желающий произвести хорошее впечатление на сотрудников и партнеров по бизнесу, должен владеть приемами делового письменного общения. Он должен знать требования делового письменного этикета  к резюме, рекомендательному письму, письму – отказу, письму – уведомлению и т.д. 

В понятие имиджа входит и такая составляющая, как умение делать деловые подарки и сувениры и принимать их, умение вести переговоры по телефону, выступать перед аудиторией на собрании, совещании, в деловой беседе. 

Руководитель должен учитывать проявление психологических особенностей пола в повседневной служебной деятельности. 

Для приветствия необходимо использовать не только вербальные средства («Здравствуйте!», «Добрый день!»), но и невербальные (поклон, кивок, взмах руки). Лучше называть людей по имени отчеству и улыбнуться при этом, остановившись на несколько секунд. 

В вербальном общении деловой этикет предполагает использование разнообразных приемов. Один из них – «формула поглаживания». Это словесные обороты типа «Удачи вам!», «Желаю успеха!», «Большому кораблю – большое плавание!» и т.п. 

В речевом этикете деловых людей большое значение имеют комплименты. 

В общении с деловым партнером необходимо ориентироваться на образ жизни и правила этикета конкретной страны – партнера. Какие бы ни были традиции, обычаи, их приходится выполнять, если бизнесмен хочет добиться успеха. 

Например, американцы, подчеркивая свое расположение, дружески хлопают по плечу и охотно принимают такой жест от партнера. Если же похлопать по плечу японца или китайца, то можно сорвать сделку. 

Японская сверхвежливость – это наркотик, усыпляющий бдительность партнера по переговорам. 

Знание психологии необходимо и в отношениях с клиентами.  

Необходимо готовиться и к деловому общению по телефону. Нужно уметь излагать мысли лаконично, емко и грамотно. Излишняя эмоциональность создает предпосылки для речевой нечеткости, потери рабочего времени.

 Ведя длительные деловые переговоры по телефону, человек может получить репутацию пустомели и зануды. Подобная репутация подорвет интерес к вашим деловым предложениям. Чтобы восстановить доброе имя фирмы, придется потратить много усилий. 

Основа успешного делового разговора по телефону – компетентность, доброжелательность, стремление оперативно решить проблему. Важно говорить спокойно, вежливо. 

Разговор необходимо планировать заранее. Необходимо продумать и записать круг обсуждаемых вопросов. Нельзя звонить после 22 часов. Для  звонка партнеру на дом должны быть очень веские причины. 

 Под рукой необходимо иметь все необходимые документы, адреса, номера телефонов и т.д. 

Определенные требования предъявляются и к деловой переписке. Деловое письмо не должно быть длинным. Оно должно быть написано по определенной схеме, содержащей следующие  сведения: дата, кому, от кого, содержание послания, подпись. 

Деловые письма бывают разных видов: благодарственные, поздравления, извинения, требования и запросы, соболезнования.  

Деловые совещания, беседы необходимо стараться проводить за час-полтора. Если сроки затягиваются, значит, совещание плохо подготовлено. Если необходимо решить серьезную проблему, то лучше пригласить не всех работников, а тех специалистов, которых это непосредственно касается. 

Нужно стараться проводить совещания всегда в одно и то же время  и в одном месте. 

Разрушить карьеру может служебный роман. Он может при определенных обстоятельствах повредить имиджу руководителя и работника.

Проблема управления для России – это ее многовековая боль. Обладая огромным профессиональным потенциалом, несопоставимыми с другими странами природными ресурсами, Россия по уровню благосостояния большинства граждан не может сравниться ни с одной промышленно развитой страной.

 В числе важнейших причин такого положения – качество управления вообще и управление профессиональными возможностями человека в частности. Сегодня сама жизнь требует овладения практикой управления персоналом

Анализ этого вида деятельности свидетельствует о том, что управление, как вид деятельности, носит комплексный характер – социально-управленческий, психологический, экономический и правовой.

 Предметная область деятельности управления такова, что ее научно-теоретическая база носит синкретический и интегративный характер. Ее однозначно можно отнести к специальностям сложного профиля, что обусловлено резким возрастанием роли человека в современных видах деятельности, культуры личности, значительным ростом цены рабочей силы, профессионализма и масштабных социальных последствий непрофессионализма и деструктивного профессионализма.

Без преувеличения можно сказать, что в XXI веке господствующее положение в структурах управления предприятиями, организациями будут занимать те специалисты, которые владеют технологиями управления возможностями человека вообще и профессиональными возможностями в частности, имеют глубокие и разносторонние знания и умения, а также прекрасные личностные качества.

Огромную опасность для управления предприятием имеет  такое явление как бюрократизм. Бюрократическая корпоративная этика и психология включают ряд компонентов: бюрократический псевдоколлективизм, псевдоактивность в сочетании с доведенной до совершенства техникой «спихивания» неприятных и невыгодных дел и забот, неприятие и отторжение возмутителей спокойствия, неординарных людей, стремление к келейному решению вопросов в рамках закрытых кабинетных процедур, к монополизации информации, использование особых языковых клише, языка для «посвященных».

В бюрократическом сознании доминируют консервативные стереотипы поведения, такие как перестраховка, склонность к отрыву от реальной жизни в пользу канцелярских форм деятельности, предпочтение и даже ритуализация первичного порядка, боязнь  перемен. 

При этом бюрократический консерватизм вполне сочетается с показной гибкостью, уже реальной способностью адаптироваться к разным ситуациям и изменениям в политике посредством достаточно искусной социальной мимикрии. 

Один из охранительных стереотипов – очковтирательство, приукрашивание истинного положения дел. 

В настоящее время в моде и «негативное очковтирательство», когда стремятся изобразить положение дел в максимально катастрофическом свете, дабы получить дополнительные ресурсы либо скрыть собственные доходы. За любое очковтирательство чиновников расплачивается общество. 

Наиболее злостная форма бюрократизма – это преувеличение своей служебной роли и перенесение части ее атрибутов на собственную персону. Это бюрократическое барство и хамство. Оно присуще как начальственному, так и исполнительному бюрократизму. 

У лица, занимающего важный пост, есть разные способы продемонстрировать свою значимость, тогда как у мелкого бюрократа есть единственный способ заявить о себе – это что-либо запретить. Он начинает артачиться, создавать другим трудности в работе. 

К этому же стереотипу относится и ложное сознание собственной незаменимости, на котором базируется стремление любыми средствами сохранить свое кресло.

 При потере служебного положения подобные люди теряют жизненные ориентиры, неспособны найти новое место в жизни. Это может привести даже к психическому расстройству, которое у психиатров получило название «синдром детронизации». 

Примиренческая позиция по отношению к этому явлению недопустима. 

В своей деятельности руководитель использует разнообразные методы воздействия на подчиненных. В работе необходимо сочетание огранизационно-распорядительных и воспитательных методов. 

Организационно-распорядительные методы основаны на дисциплинарной ответственности, на принципе единоначалия. 

Это воздействие осуществляется в форме организационного регламентирования, организационного нормирования, организационно-методического инструктирования. 

Воспитательные методы призваны воздействовать на морально-этические качества работников. В эту группу методов входят: 

- вовлечение коллектива в управление предприятием;

- воспитание у всех работников ответственности за результаты своего труда, бережного отношения к собственности предприятия;

- приобщение коллектива к соблюдению норм корпоративной культуры, развитие «фирменного» патриотизма;

- развитие в коллективе принципиальной, открытой критики и самокритики;

- проведение производственно-экономической учебы коллектива;

Заключение

Роль этики как науки в настоящий , переживаемый современным российским обществом период, велика: она должна проанализировать состояние современного общества, указать причины, вызвавшие это состояние, предложить решения, которые помогли бы обновить моральные ориентиры общества. 

Различают этику общечеловеческую и профессиональную. В деятельность предприятия эти две формы этики должны совмещаться. 

Профессиональная этика вырабатывает нормы, стандарты и требования, характерные для определенных видов деятельности. Это кодекс поведения работников в сфере своих служебных обязанностей. 

Нормы, стандарты, требования этического характера все более принимают вид системы, то есть комплекса взаимосвязанных идей, концепций и достаточно жестких требований, предъявляемых сегодня к управленческому персоналу и организации в целом. 

Россия  осваивает опыт международных экономических отношений на уровне предприятий и организаций. Однако она отстает от специфических этических требований, предъявляемых в современном мире к функционированию организации или предприятия.

Каждый из элементов внутренней среды предприятия  при своем формировании, разработке должен пройти «тест на этичность». Шкала оценки «этично неэтично» должна работать постоянно. 

 Этичное поведение должно строиться на разумности, на рациональном мышлении, на отсутствии импульсивности. Этичное поведение предполагает уважение к жизни личностей, серьезный подход к потребностям и интересам людей.

На этических принципах строится концепция социальной ответственности предприятия за свою деятельность. 

Этическая функция организации - уважение достоинства личности сотрудников, клиентов, покупателей, конкурентов; способствование распространению образования, становлению справедливого законодательства, устранению предрассудков разного толка (национальных, культовых, демографических), а также погашению конфликтов разных уровней. 

Предприятие способно насаждать свои принципы не только среди своих сотрудников, но и в обществе – через выбор своей миссии и стратегии, через внедрение этических кодексов в жизнь и деятельность организации. 

Таким образом развитие предприятия и любой организации этично как по своей сущности, так и по содержанию. 

Многие компании в России приняли кодексы этики, которые содержат корпоративные обязательства действовать этично  в системе рыночных отношений.

Однако на практике эти этические нормы очень часто нарушаются, особенно в сфере рекламной деятельности. 

Моральные устои жизни общества послужили основой этикета. Этикет – манера, способ вести себя в обществе.

Деловой этикет предпринимателя  оговаривает способы поведения людей в сфере деловых отношений. 

В настоящее время в России на практике осваиваются разнообразные механизму внедрения этических принципов в практику деловых отношений.  Наиболее  распространенным механизмом является создание предприятием этического кодекса. 
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