
ПРАВИЛА ЭТИКЕТА 

Правило №1 
Говорить нужно ясно, четко, но негромко. Речь должна 
быть понятной для всех участников беседы, не стоит 
шептаться с кем-либо, если ваших собеседников несколько. 

Правило №2 
 Стараетесь не перебивать рассказчика, дайте ему высказать 

свою мысль до конца и только потом говорите сами. 
Правило №3 

 Во время разговора слушайте собеседника. Не стоит в 
момент разговора отвлекаться на другие дела: что-то 
писать, смотреть на часы, играть в мобильный телефон или 
искать что-то в сумочке. 

Правило №4 
 Умейте красиво спорить. Пытаясь выяснить истину, 

сохраняйте спокойствие, не кричите на оппонента, 
сохраняйте к нему уважение. Просто с достоинством, четко 
и внятно формулируйте свои мысли и доказательства. 

Правило №5 
 Избегайте слов-паразитов «в общем», «ну», «э», «короче», 

«это самое» и так далее. Еще хуже использовать в разговоре 
жаргонные или матерные слова. 

Правило №6 
 Прежде чем пошутить, сострить или рассказать анекдот, 

подумайте, будет ли это уместно в данной ситуации, 
правильно ли вас поймут, и не обидите ли вы кого-нибудь. 

Правило №7 
 Если вам нужно обратиться с просьбой или с вопросом, 

никогда не будет лишним произнести слова «Простите», 
«Извините», «Позвольте». 
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