
Эта часть работы выложена в ознакомительных целях. Если вы хотите получить работу полностью, то
приобретите ее воспользовавшись формой заказа на странице с готовой работой:
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3. Если в коллективе надвигается или уже случилось какое-либо радостное или, напротив, неприятное
событие, то об этом необходимо сообщить руководителю. В случае неприятностей старайтесь помочь
облегчить выход из этой ситуации, предложить свое решение.
4. Не разговаривайте с начальником категорическим тоном, не говорите всегда только «да» или только
«нет». Вечно поддакивающий сотрудник надоедает и производит впечатление льстеца. Человек, который
всегда говорит «нет», служит постоянным раздражителем.
5. Будьте преданны и надежны, но не будьте подхалимом. Имейте свой характер и принципы. На человека,
который не имеет устойчивого характера и твердых принципов, нельзя положиться, его поступки нельзя
предвидеть.
6. Не стоит обращаться за помощью, советом, предложением и т.д. «через голову», сразу к руководителю
вашего руководителя, за исключением экстренных случаев. В противном случае ваше поведение может
быть расценено как неуважение или пренебрежение к мнению начальника или как сомнение в его
компетентности. В любом случае ваш непосредственный руководитель в этом случае теряет авторитет и
достоинство.
7. Если вас наделили ответственностью, деликатно поднимите вопрос и о ваших правах. Помните, что
ответственность не может быть реализована без соответствующей степени свободы действий.
Общий этический принцип общения «по горизонтали», т.е. между коллегами (руководителями или
рядовыми членами группы), можно сформулировать следующим образом: «В деловом общении относитесь к
своему коллеге так, как вы хотели бы, чтобы он относился к вам».
Если вы затрудняетесь, как вести себя в той или иной ситуации, поставьте себя на место вашего коллеги.
Применительно к коллегам-управляющим следует иметь в виду, что найти верный тон и приемлемые нормы
делового общения с равными по статусу сотрудниками из других подразделений — дело весьма непростое.
Особенно если речь идет об общении и отношениях внутри одного предприятия. В этом случае они нередко
являются соперниками в борьбе за успех и продвижение по службе. В то же самое время это люди, которые
вместе с вами принадлежат к команде общего управляющего. В рассматриваемом случае участники
делового общения должны чувствовать себя равными по отношению друг к другу.
1. Не требуйте к себе какого-либо особого отношения или особенных привилегий со стороны другого.
2. Попытайтесь достичь четкого разделения прав и ответственности в выполнении общей работы.
3. Если круг ваших обязанностей пересекается с вашими коллегами, это весьма опасная ситуация. Если
управляющий не разграничивает ваши обязанности и ответственность от других, попытайтесь сделать это
сами.
4. В отношениях между коллегами из других отделов вам следует отвечать самому за свой отдел, а не
сваливать вину на своих подчиненных.
5. Если вас просят временно перевести в другой отдел вашего сотрудника, не посылайте туда
недобросовестных и неквалифицированных - ведь по нему там будут судить о вас и о вашем отделе в
целом. Помните, может случиться, что с вами поступят таким же безнравственным образом.
6. Не относитесь с предвзятостью к своим коллегам. Насколько возможно отбрасывайте предрассудки и
сплетни в общении с ними.
7. Называйте своих собеседников по имени и старайтесь делать это почаще.
8. Улыбайтесь, будьте дружелюбны и используйте все многообразие приемов и средств, чтобы показать
доброе отношение к собеседнику. Помните: что посеешь, то и пожнешь.
9. Не давайте обещаний, которые вы не сможете выполнить. Не преувеличивайте свою значимость и
деловых возможностей. Если они не оправдаются, вам будет неудобно, даже если на это были объективные
причины.
10. Не лезьте человеку в душу. На работе не принято спрашивать о личных делах, а тем более проблемах.
11. Старайтесь слушать не себя, а другого.
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12. Не старайтесь показаться лучше, умнее, интереснее, чем вы есть на самом деле. Рано или поздно все
равно все выплывет наружу и встанет на свои места.
13. Посылайте импульсы ваших симпатий – словом, взглядом, жестом дайте участнику общения понять, что
он вас интересует. Улыбайтесь, смотрите прямо в глаза.
14. Рассматривайте вашего коллегу как личность, которую следует уважать саму по себе, а не как средство
для достижения ваших собственных целей.
Существует ряд правил делового этикета, которые должен соблюдать каждый менеджер. Перечислим
наиболее важные и распространённые из них.
Правило 1: придя на работу, приветствуйте первым своих коллег, независимо от их должности, пола и
возраста.
Правило 2: научитесь управлять своим поведением – будьте вежливыми, приветливыми,
доброжелательными и улыбчивыми.
Правило 3: обращайтесь ко всем подчиненным на «вы» – это необходимое условие для поддержания
нормальных служебных отношений и сохранения трудовой дисциплины.
Правило 4: будьте осторожны при приказании и просьбе. Помните, приказ уместен тогда, когда вы даете
поручение, входящее в круг прямых обязанностей подчиненного. Тон при этом должен быть вежливым.
Кстати, подчиненные лучше воспринимают поручения в форме просьбы, а не приказа, особенно женщины.
Правило 5: не забывайте, как благодарить, так и взыскивать.
Правило 6: свою точку зрения отстаивайте до принятия решения. Когда решение принято, рассматривайте
его как свое собственное.
Правило 7: создавайте настрой на успех.
Правило 8: делайте все вовремя, будьте пунктуальными, назначенные встречи вносите в рабочий
календарь.
Правило 9: менеджер (как и любой другой работник) обязан хранить секреты организации.
Правило 10: говорите и пишите грамотно.
Правило 11: соблюдайте данные обещания.
Правило 12: старайтесь по возможности быть доступными сотрудникам территориально и по времени.
Правило 13: одежда, манеры, поведение должны быть безупречны в любых ситуациях.
Правило 14: необходимо владеть различными формами деловой коммуникации [4, с. 56].
Эффективность выработки управленческого решения, как известно из теории и практики, напрямую
зависит от личных качеств руководителя, его теоретической и практической подготовленности, и
состояния, в котором он находится в период оценки экстремальной ситуации.
Оптимальным психологическим состоянием является соотношение внутренней личностной готовности к
действиям с реальной возможностью их осуществления, что выражается в следующих проявлениях:

Список литературы:
1. Подопригора М.Г. Деловая этика. Учебное пособие. – Таганрог: Изд-во ТТИ ЮФУ, 2012. – 116 с.
2. Управление персоналом организации. Учебник / Под ред. А.Я. Кибанова. — 3-е изд., доп. и перераб. — М.:
ИНФРА-М, 2005. — 638 с.
3. Чалдини Р. Психология влияния. 4-е изд. – СПб.: Питер., 2004.
4. Этика делового общения. Учебное пособие / Под ред. Л.Р. Фионова. – Пенза, 2010.
5. Этика деловых отношений: Учебник / Под ред. А.Я. Кибанова. — М: ИНФРА-М, 2002. — 368 с.

Эта часть работы выложена в ознакомительных целях. Если вы хотите получить работу полностью, то
приобретите ее воспользовавшись формой заказа на странице с готовой работой:

https://stuservis.ru/referat/7191 

https://stuservis.ru/referat/7191

