Приложение № 1.
	№ группы
	Фамилии учащихся
	Вид приема

	1.
	Медведева Лариса

Чистякова Наташа

Видякина Галина
	«Бокал шампанского»

«Бокал вина»

	2.
	Чистякова Татьяна

Шакина Елена

Корзун МАрина
	«А-ля фуршет»

	3.
	Федотова Екатерина

Килина Мария

Фуре Светлана
	«Коктейль»

«Коктейль-фуршет»

	4.
	Гераськина Олеся

Зиркина Наталья

Кугушев Александр
	«Завтрак»

«Банкет-чай»

	5.
	Воронецкая Ольга

Ефанов Алексей

Пискунова Татьяна

Щеглова Светлана
	«Шведский стол»

«Обед-буфет»

	6.
	Николаева Татьяна

Майструк Татьяна

Злобин Вячеслав
	«Обед»

«Ужин»

«Дипломатический прием»

	7.
	Мицукова Любовь

Бажина Ольга

Гутарев Сергей
	«Журфикс»

«Бар-бекю»

«Фруктовый стол»

«Пивной стол»

	8
	Пискунова Татьяна

Долженко Дмитрий
	Правила поведения на приемах

	9.
	Тутаркова Ольга
	Гид урока-путешествия

Викторина «Эрудит»


Приложение № 2 Мотивация урока
Одним из самых уязвимых мест в воспитании людей в нашей стране являются вопросы делового этикета и протокола. Я не оговорилась, сказав о воспитании людей. Первые уроки этикета и протокола дети получают в семье. Но чему в этом вопросе могут научить родители, если сами владеют обрывками этих знаний, дальше детский сад, школа. Эту цепочку можно продолжить. Но в жизни каждого из нас наступают такие моменты, когда из-за отсутствия знаний этикета и протокола мы попадаем в очень "щекотливые" ситуации.
Чтобы чувствовать себя непринужденно в любой ситуации, производить на людей положительное впечатление и с удовольствием общаться с людьми, мы изучаем тему "Виды приемов, существующие  в международной практике". А девизом нашего урока будут слова известного английского писателя Джонатана Свифта "Хорошими манерами обладает тот, кто наименьшее количество людей ставит в неловкое положение".
Приложение № 3.

Результат тестирования группы на ведущую репрезентативную систему

(на ведущую систему восприятия)

Всего в группе 28 учащихся. Тестировалось – 28ч Из них: 

Кинестетиков – 24, Визуалов – 3, Аудиалов – 5.

	№

п/п
	Фамилии учащихся
	Визуал
	Кинесте

тик
	Аудиал
	Д.

	1.
	Чистякова Т.
	+
	+
	
	31

	2.
	Гераськина О.
	+
	+
	
	31

	3..
	Зиркина Н.
	
	+
	
	31

	4.
	Николаева Т.
	
	+
	
	28

	5.
	ПискуноваТ.
	
	
	+
	29

	6.
	Федотова Е,
	
	+
	
	31

	7.
	Тутаркова О.
	
	+
	
	31

	8.
	Майсрук Т.
	
	+
	
	31

	9.
	Щеглова Т.
	
	
	+
	29

	10.
	Гутаре С,
	
	+
	
	31

	11.
	Злобин В.
	+
	+
	
	31

	12.
	Чистякова Н.
	
	+
	
	31

	13.
	Медведева Л.
	
	
	+
	37

	14.
	Видякина Г.
	
	+
	
	31

	15.
	Фуре С.
	
	+
	+
	30

	16
	Воронецкая О.
	
	
	+
	30

	17.
	Шанина Е.
	
	+
	
	31

	18.
	Ефанов А.
	
	+
	
	36

	19.
	Григорьев И.
	
	+
	
	30

	20.
	Сусенов Д
	
	+
	
	31

	21.
	Корзун М.
	
	+
	
	34

	22.
	Долженко Д.
	
	+
	
	31

	23.
	Бажина Е.
	
	+
	
	31

	24.
	Закатова Л.
	
	+
	
	30

	25.
	Кугушев А.
	
	+
	
	31

	26.
	Килина М.
	
	+
	
	31

	27.
	МицуковаЛ.
	
	+
	
	31

	28.
	Синягина М.
	
	+
	
	31


Приложение № 4 Викторина "Эрудит"
1.
Что входит в понятие "Деловой протокол"?
(Организация и проведение переговоров и приемов).
2.
Какие виды приемов вы знаете?
("Завтрак", "Бокал шампанского", "Бокал вина", "А-ля фуршет", "Коктейль", "Шведский стол", "Обед-буфет", "Прием-чай", "Жур-фикс", "Бар-бекю", "Обед", "Ужин", "Соленый кофе"  и другие.
3.
О каком приеме идет речь?
"Его проводят на природе, форма одежды свободная, на нем подают вина, соки, жареное на вертеле мясо" (Бар-бекю).
4.
Это чисто женское мероприятие. Его прелесть в близком
общении, получении определенной информации и в милых
женских "сплетнях". Он получил популярность в середине
прошлого века, но не менее популярен сегодня. Этот прием
называют...
("Журфикс", фиксированный день).
5.
Назовите особенности проведения приема "Бокал вина".
(Проводят стоя в 13, 14 или 15 часов, официанты обносят вином белым или красным. К красному вину подают красную рыбу, красное мясо, к белому - белую рыбу, белое мясо. Форма одежды деловая.)
6.
По какому поводу проводят прием "А-ля фуршет"?
(Для знакомства разных фирм, празднования торжественных дат, презентаций).
7.
Как правильно чокаться на приемах?
(Поднять свою рюмку так, чтобы краешки фужера или рюмки были на уровне глаз партнера, обязательно смотреть в глаза. Если мужчина чокается с дамой, то свою рюмку он немножко опускает вниз, если мужчина чокается с начальником, с приоритетным лицом, то нужно тоже немножко приопустить рюмку вниз, с равным чокается на равных.).
8.
Кто и когда на фуршете произносит тосты?
(Тосты на фуршете произносят не с самого начала, а в середине или даже ближе к концу. В основном это хозяин фуршета, а ответный тост - гость, гости.)
9.
Что означает атласная отделка на лацканах фрака?
(Курить в зале, где идет прием запрещено. Только в отведенных местах для курения).
Ю.Как пользоваться льняной салфеткой?
(Кладут на колени сгибом к себе, либо разворачивают, отгибают конец обращенный к нам на 8-10 см и кладут на колени. При необходимости отогнутым концом можно слегка промакнуть губы и положить салфетку снова на колени. Закончив еду, салфетку кладут на стол не складывая).
11.Назовите компоненты понятия "нормы поведения".
(Нормы поведения как таковые, культура еды, умение правильно вести беседу за столом.)
12.Как нужно сидеть за столом на приеме?
(Нужно полностью сесть на стул так, чтобы между корпусом и краем стола помещалась ваша ладонь (четыре пальца). Садиться нужно прямо, несколько расслабиться. Локти прижать к корпусу, не отводить их в стороны. Локти на стол не ставят.)
13.Что такое кувертная карточка и где ее используют?
(На торжественных приемах типа "Ужин", "Обед", "Дипломатический прием" для поименной рассадки гостей за столом.)
14.Что лежит в основе правил поведения за столом?
(Соблюдение эстетических норм, удобство и целесообразность.)
15.O чем можно говорить за столом?
(О чем-либо спокойном, на темы повышающие аппетит. От этого пища усваивается лучше.)
Приложение №5.
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 АГЕНТСТВО ДОВЕРИТЕЛЬНЫХ УСЛУГ

                                         ТРАНСФОРМ КОНСАЛТИНГ ГРУПП

Государственное образовательное учреждение
«Профессиональный лицей №2» г. Абакана
КОНСПЕКТ

лекции по предмету
 «Психология и этика деловых отношений»
ТЕМА:

 Виды приемов, существующие в международной практике

Для учащихся  2 курса, специальности 
«Технология продуктов общественного питания» (11 класс)

в рамках программы социального партнерства
                                                                            Составитель: Бондаренко М.А.,

                                                           психолог-консультант,

                                                                     преподаватель психологии и 

                                                                  этики деловых отношений,

г. Абакан – 2007.

План лекции

1.Основные понятия этикета:
· Что такое этикет?

· Этикет и этика. Есть ли связь?

· Что подразумевает современный европейский этикет?

· Что такое вежливость?

· Какие существуют виды этикета?

· Каковы принципы этикета?

· Как связан этикет и культура общения?

· Что подразумевается под понятием «приличия»?

· Не присутствуют ли в этикетных правилах элементы лицемерия?

· Что подразумевается под понятием «манеры»?

· Что принято считать хорошими манерами?

· Что необходимо для того, чтобы овладеть этикетом?

· Что такое протокол?

2.Виды приемов:
· Введение.
· Прием «Завтрак».
· Прием «Банкет-чай».
· Прием «Бокал шампанского».

· Прием «Бокал вина».

· Прием «А-ля фуршет».

· Прием «Коктейль», «Коктейль-фуршет».

· Прием «Шведский стол».

· Прием «Обед-буфет».

· Прием «Соленый кофе».

· Прием «Бар-бекю».

· Прием «Журфикс».

· Приемы «Фруктовый стол», «Пивной стол».

· Приемы «Обед», «Ужин».

· Дипломатические приемы.

3.Общие правила организации приемов

4.Форма одежды на приемах

5.Визитные карточки

Список литературы

1.Основные понятия этикета 
Что такое этикет?

Слово «этикет» заимствовано из французского языка и имеет два значения:

· Ярлык, этикетка, надпись;

· Церемониал.

Под этикетом в широком смысле понимается совокупность правил поведения, касающихся внешнего проявления отношения к людям, обхождение с окружающими, формы обращений и приветствий, нормы поведения в общественных местах, манеры и одежда. Возможно также рассматривать этикет как свод правил поведения, принятых в определенных кругах (при дворе монархов, в дипломатических кругах и т.п.). В более узком смысле этикет – это форма поведения, обхождения, правила учтивости, принятые в данном обществе.

Этикет и этика. Есть ли связь?

Этика – это философское учение о морали. Слово «мораль» в переводе с латинского означает «нравственность». Мораль или нравственность обычно рассматриваются как один из способов регулирования отношений людей в человеческом обществе. Оно происходит с помощью исторически сформировавшихся неписаных норм и правил, относительно которых поведение людей оценивается как доброе или злое, честное или бесчестное, созидающее или разрушающее.

В отличии от норм права нормы морали официально нигде не зафиксированы и в течение столетий передавались из уст в уста, от отца к сыну, от старшего поколения к младшему. Их можно встретить в народном творчестве, легендах, сказках, пословицах, песнях.

В отличии от правового регулирования, где за соблюдением законов надзирают специальные государственные органы, санкционирующие наказание за нарушение законодательства, контроль за выполнением моральных норм осуществляется исключительно совестью каждого конкретного человека и общественным мнением. Именно поэтому быть или не быть моральным (честным, порядочным, добрым) почти полностью зависит от личного выбора каждого.

Однако заметим, что правила и нормы этикета носят формализованный характер и не вынуждают человека выбирать между добром и злом, правдой и ложью, как это требуют моральные заповеди. Предписания этикета в основном диктуют требования общечеловеческой культуры, вежливости, обходительности, приветливости, но при этом они регламентируют иерархию возрастных, статусных, половых различий людей. В правилах этикета заранее предусматриваются ситуации и даются готовые модели конкретных действий.
Что подразумевает современный европейский этикет?

Этикет подразумевает благожелательное и уважительное ко всем людям, безотносительно к их должностному и социальному положению, учтивое обращение с женщинами, почтительное отношение к старшим. Он включает формы обращений, приветствий, представлений, правила ведения беседы, правила поведения за столом, обхождения с гостями, требования к одежде человека в зависимости от обстоятельств. Можно утверждать, что требования этикета в цивилизованном обществе совпадают с требованиями культуры общения, в основе которых лежат принципы гуманизма.

Что такое вежливость?

Слово «вежливость» происходит от старославянского «веже», то есть «знаток». Быть вежливым означает знать как себя вести.

Вежливость – это моральное качество человека, для которого уважение к людям является повседневной нормой поведения и привычным способом обращения с окружающими. Она включает: внимательность, проявление доброжелательности ко всем, готовность оказать услугу каждому, кто в этом нуждается, приветливость, деликатность, тактичность, скромность.  Бесспорно, следовать этикету и быть вежливым – значит содействовать счастью ближнего и ни в коем случае не задевать чужое достоинство. Как сказал в свое время Р. Эмерсон, «жизнь не настолько коротка, чтобы людям не хватало времени на вежливость».
Какие существуют виды этикета?

По сферам общественной жизни выделяют различные виды этикета:

· служебный (деловой этикет);

· дипломатический;

· военный;

· педагогический;

· врачебный;

· этикет в общественных местах.

Каковы принципы этикета?

Основными принципами этикета являются:

· принцип гуманизма и человечности:

· принцип целесообразности действий:

· принцип красоты или эстетической привлекательности поведения:

· принцип соблюдения народных обычаев и традиций.

Как связаны этикет и культура общения?

Этикет – это образец, идеал того, как нужно себя вести.

А культура общения – реальное поведение, с его положительными и отрицательными проявлениями.

Что подразумевается под понятием «приличия»?

Приличия – это нормы поведения, в пределах которого оберегается индивидуальность и личное достоинство каждого. О человеке, соблюдающем приличия, можно сказать, что он уважает личность и в себе, и в других.

Не присутствуют ли в этикетных правилах элементы лицемерия?

Этикетные правила содержат нравственную информацию, апеллируя к моральным качествам личности. Однако они служат лишь внешним выражением нравственных отношений между людьми, поэтому могут возникнуть ситуации, когда их соблюдают чисто формально. Иногда говорят даже о лицемерии. Неискренность приводит к поверхности общения людей друг с другом. Надо признать, что это самая большая угроза аморальных последствий формального соблюдения этикета. Негативных последствий можно избежать, если грамотно выстроить систему обучения этикету и воспитания хороших манер, которая опиралась бы на усвоение нравственного значения норм поведения и понимание их актуальности. Соблюдение правил этикета должно осуществляться сознательно и в то же время непроизвольно, то есть стать привычкой. Это связано с тем, что этикетные нормы призваны облегчать контакты между людьми и предоставлять им наиболее удобные пути для их установления.

Что подразумевается под понятием «манеры»?

Под понятием «манеры» подразумевается способ держать себя, внешние формы поведения, обращения с людьми, употребляемые в речи выражения, тон, интонация, походка, жестикуляция, мимика человека.

Что принято считать хорошими манерами?
В обществе хорошими манерами считают скромность, сдержанность, деликатность, умение контролировать свои поступки, внимательно и тактично общаться с людьми.

«Хорошими манерами обладает тот, кто наименьшее количество людей ставит в неловкое положение», писал по этому поводу Дж. Свифт.

Что относят к дурным манерам?

Дурными манерами принято считать такую форму поведения, которая вызывает у партнеров по общению отрицательные эмоции, мешает окружающим людям, беспокоит их, раздражает. Иными словами, все безобразное, противостоящее красоте и гармонии. К дурным манерам можно отнести привычку громко разговаривать и смеяться, не стесняться в выражениях, безапелляционность суждений, развязность в жестикуляции, неряшливость в одежде, грубость, проявление откровенной недоброжелательности, пренебрежение к чужим интересам и потребностям, навязывание людям своей воли, сквернословие, употребление кличек и прозвищ, хулиганские действия.
Что необходимо для того, чтобы овладеть этикетом?
Чтобы чувствовать себя непринужденно в любой ситуации, производить на людей положительное впечатление и с удовольствием общаться с окружающими, одних только знаний в области этикета, безусловно, недостаточно. Очень важно, чтобы у человека вошли в привычку проявления такта, доброжелательности, приветливости, внимания по отношению к другим участникам общения, терпение к чужим промахам и высокая требовательность к себе, адекватная самооценка, самокритичность. На пути к овладению этикетом человеку потребуются добрая воля, осознанная позиция по отношению к роли этикета в жизни людей и, конечно же, желание стать лучше, привнести в мир добро и любовь.
Что такое протокол?

 Протокол – это свод общепринятых правил, с учетом различных особенностей, образования, культуры, нравов, обычаев людей      разных стран.

Протокол – совокупность правил, традиций и условностей, соблюдаемых государственными учреждениями и дипломатическими представительствами, а также официальными лицами в общении международного характера.

Деловой протокол состоит из правил организации и проведения приемов  и переговоров
Таким образом, мы рассмотрели основные понятия этикета, с учетом которых разработаны правила подготовки и проведения приемов.

2.Виды приемов, существующие

в международной практике.

Введение.

В международном этикете важное место уделяется оказанию гостеприимства делегации или частному лицу, прибывшим с официальным, деловым или частным визитом. Организация приемов является одним из проявлений почести и гостеприимства хозяев по отношению к гостям.

Деловые контакты с партнерами практически не возможны без организации приемов, которые являются продолжением служебной деятельности, позволяющей обменяться информацией и мнениями, углубить, расширить и упрочить контакты.

На правила делового общения рекомендуется ориентироваться не только при контактах с иностранными партнерами за рубежом и в своей стране, но и при работе с отечественными бизнесменами. Большинство правил общегражданского, дипломатического этикета идентичны или совпадают в той или иной мере.

Представители деловых кругов должны не только хорошо знать правила этикета, но и неукоснительно соблюдать их в своей практической деятельности. Знание этих правил необходимо и для устраивающих прием, и для приглашенных на него. 

Прием «Завтрак»

Это самый ранний прием. Завтрак организуется между 12 и 15 часами, чаще с 12.30 до 13.30 и длится до полутора часов. Из них 45 – 50 минут  приглашенные сидят за столом, 15 – 30 минут – за кофе.

Завтрак устраивают с рассадкой за столом, в кафе, в ресторане, в хорошо оборудованной столовой. Этот вид приема можно устроить и для иностранцев. Но, как правило, в столовой иностранцев не принимают.

Форма одежды на завтрак – деловая. В меню завтрака входит две холодные закуски, одно горячее рыбное блюдо, одно горячее мясное блюдо, десерт. Перед завтраком предлагают соки. Из спиртного можно предложить шампанское, сухое вино. В чисто мужской компании можно заказать бутылку водки.

Тостами обмениваются, когда съедено основное горячее блюдо и подано шампанское. Шампанское подают перед десертом.

Завершается завтрак подачей кофе или чая. Инициатива ухода с завтрака – за главным гостем.

Прием «Банкет-чай»

«Банкет-чай» организуют, в основном, по поводу дней рождения, по другим торжественным случаям и датам, в менее официальной обстановке, чем при организации торжественных приемов. Этот банкет, как правило, устраивают для женщин. Но в нем могут принять участие и мужчины.

«Банкет-чай» проводится, обычно, с 16 до 18 часов, продолжительность его не более двух часов. Количество участников обычно 6 – 12 человек, но может быть и больше (30 – 40). Форма одежды – делоавя.

В меню банкета в основном включают мучные кондитерские изделия (калачи, пироги, торты, пирожные, бисквиты, кексы, печенье), сладкие блюда (взбитые сливки с бисквитом, Блинчики с яблоками, яблоки фаршированные, мороженое, суфле и т.д.)

Из спиртных напитков предлагают десертные полусладкие и полусухие вина, шампанское, ели банкет устроен в честь какого-либо юбилея. Холодные закуски на чайный стол подавать не рекомендуется.

Гостей на этом приеме обслуживают официанты.

Прием «Бокал шампанского»

Этот прием устраивается по случаю национального праздника, по случаю отъезда посла, в честь делегации и т.д. Начинается прием в 13, 14 или 15 часов дня и длится один час. Форма одежды – деловая. Прием проводится стоя. Могут быть одно кресло, несколько стульев. Столов никогда не бывает.

В чем специфика этого приема? Официант разносит шампанское. Гость, участник приема, берет бокал шампанского. К шампанскому подают орешки, фрукты или маленькие тостики на шпажках – кусочек банана, кусочек груши или яблока, клубничка.

Что надо здесь запомнить? Вы взяли бокал шампанского, взяли шпажку, на которой нанизаны фрукты, пьете шампанское, снимаете зубами ,прикрывая чуть-чуть губами фрукты (губами, особенно женщины, никогда не снимают фрукты, чтобы не смазать помаду). Вы выпили шампанское, куда поставить использованный бокал? Входит официант и продолжает раздавать шампанское желающим.Запомните, пожалуйста, будет очень большим нарушением, если вы свой использованный бокал поставите на поднос официанту рядом с полными бокалами, еще не разобранными. Нужно дождаться официанта с пустым подносом или специальной тележкой для грязной посуды.

Есть вариант: если остался только один бокал, то правой рукой вы берете наполненный бокал, а левой ставите свой использованный. Но такое совпадение бывает очень редко, всегда остается на подносе несколько бокалов. В этом случае свой использованный бокал ставить на поднос нельзя.
Прием «Бокал вина»
Это тоже официальный вид приема. Он проводится в 13. 14 или 15 часов и длится один час. Форма одежды – деловая. Называется «прием в обнос». Официанты обносят собравшихся вином, на подносах стоят бокалы с белым и красным вином, и собравшиеся их разбирают.
Существует правило – если подают красное вино, то нужно подавать красную рыбу, красное мясо. К белому вину – белую рыбу, белое мясо. А все остальное так же, как на приеме «Бокал шампанского».

Если сравнивать эти два приема – «Бокал шампанского» и «Бокал вина», то рекомендуется чаще использовать прием «Бокал шампанского». Он намного дешевле. Это немаловажно. И со стороны он воспринимается более красиво, чем «Бокал вина».

Прием «А-ля фуршет»

Почему этот прием так назван? Фуршет – слово французское. Ля-фуршет – вилка, прием назван в ее честь. Прием устраивается в промежуток времени от 17 до 20 часов, продолжительность его – 2 часа. Ели не указана на приглашении форма одежды, то можно прийти в деловом костюме.

На фуршет можно приходить в любое время. Конечно, под самый конец – это неудобно, но  с небольшим опозданием можно.

Существует условность в международной практике – начальник приезжает с небольшим опозданием, подчиненный приходит вовремя. Начальник уезжает немного раньше, подчиненный уезжает вовремя. Это связано с размещением и подачей автомашин.

Когда устраивают фуршет, хозяева должны всех гостей встречать около двери. А так как гости приходят иногда со значительным опозданием, то фактически хозяева не отходят от двери, но так бывает очень редко, только на приеме в посольстве. Если же устраивают фуршет в учреждении, то какое-то время хозяева фуршета стоят у двери, встречают гостей, но примерно в середине фуршета, после того как прошел час, они присоединяются к своим гостям.

Фуршет проходит стоя. В середине помещения или по одной из стен накрыт стол белой скатертью (скатерть не доходит до пола 5 сантиметров). В торцах стола может стоять посуда – две-три стопки тарелок и приборы. Например, стопка из 10 тарелок, с правой стороны от которой положены ножи, с левой – вилки. Вилки кладут на ребро, и они лежат друг за другом - 10 штук. Рядом -  опять стопка из 10 тарелок, 10 ножей, 10 вилок. Правее от посуды конусообразно, начиная с самых высоких и кончая самыми маленькими – для водки, для крепкого спиртного. Дальше на столе ставят тарелки с ветчиной, колбасой, маленькие розетки с салатом, всевозможные овощи и т.д. Потом могут опять стоять чистые тарелки, спиртное и опять еда.

А может быть другой вариант. На столе -  только еда, на другом столе выкладывают посуду и приборы, а официанты подают спиртное «в разнос», то есть ходят по залу и предлагают присутствующим взять бокалы с напитками.

И тот и другой варианты могут быть основными.

Рассмотрим первый вариант. Как ведет себя гость, получивший приглашение на фуршет? Он входит в зал, здоровается с хозяевами, осматривается и, если увидел кого-то из знакомых, раскланивается, конечно, потом подходит к столу, берет тарелку и вилку, идет к тому краю стола, где разложена закуска. Теми приборами, которые находятся в тарелках с закуской, он наполняет свою тарелку. Еды нужно класть не очень много. Почему? Необходимо помнить, что с этой же тарелкой надо еще подойти к тому месту, где разливают спиртное, налить себе рюмку, а ее тоже нужно поставить на тарелку. Таким образом, в левой руке мы держим тарелку с едой и вилкой (вилка лежит на тарелке) и рюмкой.

На фуршет приходят не для того, чтобы поужинать. Фуршет организуют для представителей разных фирм, празднования торжественных дат, презентаций, но это не ужин.

На фуршете нужно есть не спеша, если вы встретили кого-то из знакомых, можно даже чокнуться, произнести кулуарные тосты, тем более в России чокаться принято, это особый символ, обряд. В других странах, кстати, не чокаются.

Как правильно чокаться? Нужно поднять свою рюмку так, чтобы краешки рюмки или фужера были на уровне глаз партнера, обязательно смотреть ему в глаза. Если мужчина чокается с дамой, то свою рюмку он немножко опускает вниз. Если мужчина чокается с равным, то края рюмок – на одном уровне. Если мужчина чокается с начальником, с приоритетным лицом, то нужно тоже приспустить рюмку вниз.

 Чокнулись, выпили, поставили рюмку себе на тарелочку (левой рукой мы держим тарелку), правой рукой берем вилку и начинаем есть. А наша рюмка стоит на тарелке.

Закусили, повернули голову и увидели очень хорошего своего приятеля, коллегу, человека, к которому вы бы хотели подойти. Как это сделать? Нужно рюмку взять в правую руку, в левой у вас остается тарелка с вилкой и едой, и подойти к этому человеку. Потом рюмку поставить обратно на тарелку, освободив тем самым свою правую руку, и поздороваться с тем, к кому вы подошли.

На фуршете тосты произносятся, но не с самого начала, а где-то в середине или даже ближе к концу приема. В основном говорит хозяин фуршета, а ответный тост – руководитель делегации или почетный гость.

Все сравнительно просто. Сложности появляются тогда, когда приносят горячее, которое, кстати, подают не всегда. Допустим, принесли бифштексы на блюде, где находится картофель фри, соления, зеленый горошек, а перед этим блюдом лежат два прибора – ложка и вилка. Вилка и ложка  - выпуклой частью на скатерти.

Как должен поступить гость? Свою тарелку с остатками еды, рюмкой и вилкой он ставит в специальное место, где складывается вся  грязная посуда. Это может быть поднос или стол, тележка, которую вывозит официант специально для грязной посуды. Поставив использованную посуду, гость приходит заново к столу, берт чистую тарелку, вилку и нож и подходит к бифштексам. Видит, что здесь лежат ложка и вилка. Как надо поступить? Надо взять вилку и вогнутой частью положить ее в ложку. Затем оба прибора, вложенные один в другой, берм в правую руку. Потом большим и указательными пальцами переворачиваем вилку выпуклой частью вверх. Указательный палец оказывается между ручкой ложки и вилкой, а большой палец придерживает вилку. Получаются как бы своеобразные щипцы, которыми очень удобно переложить бифштекс с гарниром с общего блюда на свою тарелку. После этого приборы, которыми воспользовались, нужно вернуть на место. Если попался большой кусок бифштекса, его нужно разрезать. Это можно сделать, найдя свободное место на столе. Использованный нож нужно положить в грязную посуду в отведенном месте. Далее с тарелочкой в левой руке гость проходит к столу, наливает себе в чистую рюмку уже другое спиртное (к мясу – красное вино, могут быть более крепкие напитки). Опять ставит рюмку на тарелку и возвращается к своему первоначальному положению, то есть у него в левой руке тарелка и рюмка. Правая рука свободна. Правой рукой пьет напиток, ставит на тарелку, правой же рукой берет вилку и начинает есть.

Как правильно себя вести на фуршете?

Надо помнить, что фуршет не ужин. Конечно, надо и перекусить, и выпить, но класть еды нужно не очень много, чтобы это не выглядело некрасиво. 

Прием «Коктейль»

Прием «Коктейль» очень похож по организации на прием «Фуршет».

«Коктейль» организуется с 17 до 19часов, продолжительность приема два часа. Те же самые условия. На «коктейль» приходят в деловой одежде. Так же приходит начальник с опозданием, подчиненный приходит вовремя. Уходит начальник немного раньше, подчиненный – вовремя. Все то же самое, что на «фуршете». Но с  небольшой разницей: на «фуршете» подается больше закуски, на «коктейле» больше напитков и почти никогда не подается горячее. Этот прием заканчивается подачей шампанского.

Прием «Коктейль-фуршет»

Это смешанный прием, в процессе которого используют формы обслуживания, характерные для приема – коктейль и приема – фуршет. Прием организуют в двух залах, каждый из которых должен полностью вмещать всех приглашенных.

В первом от входа зале собираются гости. Он оформляется как зал для коктейля. Официанты обносят гостей напитками, налитыми в бокалы, фужеры, стаканы (для соков) и поставленными на подносы, а также холодными закусками ( канапе с различными продуктами, пирожки, тарталетки и т.п.), уложенными на блюда. Обслуживание продолжается 30 – 40 минут, а затем гостей приглашают во второй зал, куда также переходят официанты.

Во втором зале накрывают столы, подобно фуршетным, с тем отличием, что не ставят напитков и посуды для них. Их гостям подают официанты. В этом зале, как и в первом, у стен колонн, в нишах ставят небольшие столики, на которых кладут сигареты, спички (или зажигалки), ставят пепельницы, в вазочках или на подставках располагают бумажные салфетки.

При отсутствии двух залов прием «коктейль-фуршет» может быть проведен в одном помещении. В этом случае в зале подготавливают фуршетный стол с закусками и буфет- бар для отпуска напитков «в обнос», а затем гостей приглашают к столу.

Прием «Шведский стол»

«Шведский стол» - это организованный бесплатный завтрак многих гостиниц мира. Он входит в стоимость того номера, который вы занимаете в гостинице.

Вы спускаетесь в буфет, ресторан, это может быть огороженная часть ресторана, специальная комната. В середине зала стоит стол, который может располагаться и по стенке этого помещения. На нем разложена разная еда: и фрукты, и творог, и соки, и гастрономическая закуска, и горячие блюда под крышкой в специальных плошках, и расфасованная продукция в фольге (масло, паштеты, джем, мед). А на отдельном столике или на этом же – посуда и приборы.

Как нужно действовать? Нужно подойти к столу с посудой, взять тарелку, вилку и нож; все это держать в левой руке, подойти к столу с едой и взять несколько кусочков. Если вы любите рыбу, то принято начинать еду с рыбы. Но брать лучше немного.

Вы положили, допустим, два кусочка рыбы: соленой и копченой, одну шпротину, сели за отдельный стол, поставили тарелку, положили приборы, вилка – лева вогнутой частью на скатерти, нож – справа, лезвием к тарелке.

Почти во всех странах принято натощак, перед завтраком, выпить немного натурального сока. Взяли бокал, налили себе сок.

На маленькую тарелочку для хлеба положили кусочек хлеба, булочку, опять поставили на стол, который вы заняли для своего завтрака. Перед тарелкой поставили сок, а слева от закусочной тарелки – маленькую тарелочку с хлебом или булочкой.

После этого вы сели, выпили сок, потом взяли два прибора и начали есть. Съели то, что положили себе на тарелку.

Приборы после того, как вы поели, кладутся параллельно. Вначале нож, потом вилка. Нож лезвием к вилке, вилка вогнутой частью - на тарелке.

Параллельно положенные приборы – знак официанту, что вы закончили еду.

Использованную тарелку у вас либо заберут, либо вы ее относите сами на стол для грязной посуды. Подошли опять к столу с едой, взяли чистую тарелку, чистые приборы и снова кладете еду на ваш вкус. Это может быть кусочек ветчины, карбоната, языка и т.д., сюда же кладется приправа. 

Запомните! Приправа кладется справа на тарелке, а отходы и косточки от маслин, рыбы, мяса нужно, воспользовавшись вилкой, осторожно положить на тарелку в верхний левый угол.

После этого вы продолжаете свой завтрак. Большие куски режутся на кусочки, по одному кусочку накалывают на вилку – и в рот. Доели. Если вы хотите положить еще что-то, может быть немножко горячего, вы можете приборы оставить на столе, на бумажной салфетке, встать, взять свою тарелку, подойти к столу и положить себе в эту же тарелку то, что вам нравится. Если же вы ели что-то с большим количеством соуса, приправы и тарелка стала мокрой, неприятной, то ее можно опять-таки положить в грязную посуду, подойти и взять чистую тарелку, положить то, что вы хотите, опять сесть за стол и продолжать еду.

Когда вы окончательно закончили есть, опять положили параллельно приборы, отодвинули тарелку или отнесли ее к грязной посуде. Затем пьете чай или кофе.

Если в том месте, где вы завтракаете, самообслуживание, вы должны убрать за собой грязную посуду сами  отнести ее в специально отведенное место. 

Следует заметить, на приеме «шведский стол» нельзя класть на одну тарелку разную еду: и рыбу, и ветчину, и салаты, и горячее, и т.д. Это некультурно, и это вызывает не только неприятные ассоциации, но иногда даже смех. Так поступать нельзя. Старайтесь брать однородную пищу. Если вы захотели еще что-то съесть, нужно подойти к столу второй, третий, четвертый раз, следуя этикету.

Можно добавить следующее. Иногда туристы и даже командированные после «шведского стола» (здесь же все бесплатно!) берут в карманы бутерброды с рыбой, колбасой, ветчиной, фрукты. Этого делать нельзя. Это некрасиво! Можно вынести один апельсин. Нести его можно смело, никуда не прятать. Но бутерброды, хлеб, какие-то остатки еды заворачивать в салфетку, рассовывать по карманам и сумкам для вечера не рекомендуется.

Также нужно запомнить, что на «шведский стол» приходить в спортивной одежде, в спортивной обуви, в халатах, в шортах, в майках – нельзя! Нужно прийти в той одежде, в которой после этого вы идете на работу, встречу или прогулку.

Прием «Обед-буфет»

Этот прием проводится почти так же, как «шведский стол». Имеет место следующее правило. В помещении накрыты столы или как на фуршетном столе, или как на «шведском столе», отдельный стол с закуской. Гости набирают закуски на свои  тарелки и занимают места за столиками. Съели одно блюдо, положили правильно приборы, как на «шведском столе», стали, идут и накладывают себе еще на тарелки еду. Это довольно свободное сосуществование, так как «обед-буфет» менее официален, чем любой «обед»,  «фуршет» или «коктейль.

Форма одежды на «обеде-буфете» обычная, деловая. Повседневный костюм для мужчин, для женщин – костюм или платье.

Прием «Соленый кофе»

Этот прием появился сравнительно недавно. Он был предложен французами и по своей организации очень простой.

Условия таковы. Если вы приглашаете к себе гостей на «солены кофе», то нужно обязательно предупредить: «Приходите, я вас жду. У меня прием «соленый кофе». Что это значит?

На стол, накрытый скатертью, выставляется посуда, приборы и разная еда. Может быть горячая закуска, картошка отварная в плошке под крышкой, соленые огурцы, колбаса, ветчина, различные виды рыбы и даже сладости и фрукты. Рядом на журнальном столике или на большом столе можно поставить самовар, термос для кофе. Нужно обязательно сделать запас чистой посуды.

Этот прием наиболее простой и демократичный. Его обычно устраивают с 16 до 19 часов и проводят в свободной манере, продолжительность - не более трех часов.

Учитывая, что набор поданных блюд весьма разнообразен, соответственно подают различные спиртные напитки. 
Прием «Бар-бекю»
Во многих статьях Указывается, что Барбекю (дословный перевод «от морды до хвоста») – в южных штатах Северной Америки так называется праздник под открытым небом, на котором жарятся и съедаются целые быки, телята, овцы и пр.
Прием «Бар-бекю» устраивают на открытом воздухе в летнее время, обычно по воскресеньям. Гостям подают жареное на вертеле мясо, вина и прохладительные напитки.
Прием «Журфикс»

В переводе с французского «журфикс» - фиксированный день. Это женский прием. Когда соблюдался русским дворянством, так называемые «четверги» или «пятницы», когда принимали своих знакомых, подруг. Сейчас этот прием снова возобновился во многих странах и в нашей стране.
Для объявления «журфикс» нужно разослать пригласительные открытки. Это можно делать один или два раза в году с 1 по15 января или с 1 по 15 сентября. В них сообщают о том, что, например, в 2007 году, каждую последнюю пятницу каждого месяца без предупреждения, без предварительных звонков адресат приглашают в гости.

В этот день хозяйка должна обязательно быть дома, накрыть стол. На столе должна быть белая скатерть, вкусно заваренный чай и какие-то бутерброды, конфеты, печенье, пирожные с кремом, то есть то, что любят женщины.

«Журфикс» - это чисто женское мероприятие. Его устраивают и на него приглашают только женщин. Отсюда и поднимаемые проблемы и темы разговора – в основном чисто женские. Прелесть этого прием -  в близком общении, получении определенной информации и в милых женских «сплетнях».

Наибольшее распространение этот вид приема получил в середине прошлого века. Однако в наше время «журфикс» популярен в среде жен высокопоставленных чиновников и дипломатических работников.

Иногда хозяйка приема может позволить себе нарушить сложившуюся традицию и пригласить на прием «журфикс» несколько мужчин.

Приемы «Фруктовый стол», «Пивной стол»

Для неформальных, дружеских встреч можно использовать эти виды приемов.

Сервировка стола упрощается уже тем, что сами по себе яркие, красиво уложенные в вазы фрукты, являются отличным украшением стола. Красиво нарезанные арбузы, дыни, ананасы также служат хорошим дополнением при оформлении стола.

«Фруктовый стол сервируют также как для чайного стола. В зависимости от того, какие фрукты предлагают гостям, стол сервируют соответствующими предметами сервировки.

Для «Пивного стола» пиво подается на стол, не покрытый скатертью. Вместо нее для каждого гостя на стол кладут небольшие однотонные или с неярким орнаментом салфетки. На них ставят стаканы или бокалы пива, тарелку, вилку и нож. В центре стола кладут сходные по цветовому оформлению салфетки.

К пиву могут быть поданы разнообразные закуски: небольшие бутерброды с килькой или шпротами, маслины, нарезанный толстыми продольными ломтиками сыр, слегка подсоленная соломка.

В обеденное и вечернее время к пиву можно подать и горячие блюда: сосиски или свиные ножки с кислой капустой и горошком, шницель из окорока, язык и др.

Пиво пьют медленно, постепенно, в течение всей встречи.

Приемы «Обед», «Ужин»

 Это самые торжественные виды приема. «Обед» проводят от 19 до 21 часа, длится он 2 – 2,5 часа, в том числе за столом 50 – 60 минут, остальное время в гостиной. «Ужин» отличается от «обеда» тем, что начинается в 21час и позже. Иногда его организуют после театра. Продолжительность «ужина» 3 – 3,5 часа.

Эти приемы устраивают обязательно в ресторане высокого класса или в очень красивом кафе. Это приемы высокого ранга, обязательно с поименной рассадкой за столом и обслуживанием официантам. Форма одежды -  только вечерняя. Мужчины обязательно должны быть в темных костюмах белых рубашках и ярких галстуках, женщины – обязательно в вечерних туалетах. 

Меню этих приемов составляется с учетом особенностей национальных кухонь, религиозных традиций участников приема.

Места за столом делятся на почетные и менее почетные. На приеме не принято сидеть женщине рядом с женщиной, мужу с женой, женщине на краю стола.

При размещении гостей первыми приглашают за стол женщин, они же первыми и встают из-за стола. Обслуживание начинают со старшего по рангу гостя, затем обслуживают организатора банкета (хозяина), гостей ниже по рангу и т.д. Хозяина и хозяйку обслуживают последними в случае, если они занимают места с торца стола.

Часто и на дипломатических приемах предпочтение отдается женщинам. Решается этот вопрос устроителем банкета и сообщается администрации.
Дипломатический прием

Дипломатические приемы являются разновидностью банкета с полным обслуживанием официантами. Эти банкеты носят строго официальный характер.

Дипломатические приемы проводят в ознаменовании национальных праздников, юбилейных дат, годовщин подписания международных соглашений, договоров, в знак гостеприимства для отдельных представителей государств, деятелей науки и культуры и т.д., а также в порядке повседневной дипломатической работы независимо от каких-либо событий.

Дипломатические приемы проводят в лучших ресторанах или в специальных помещениях государственных организаций и представительств, согласно протоколу.

В международном общении соблюдение протокола обязательно. Однако, соблюдая общие правила международного протокола в целом, каждая страна вносит свои изменения с учетом национальных особенностей, обычаев т.д.

На дипломатические приемы приглашают только лиц, занимающих официальные должности. Преимущество на таких банкетах отдается общественному положению участников (а не полу), почетным званиям и возрасту. Приглашение на банкет-прием адресуется конкретному лицу, которое не имеет права передавать его другому. Это связано с тем, что порядок размещения гостей за столом определяется в зависимости от должностей, занимаемых приглашенными людьми.
3.Общие правила организации приемов.

1. Выбирают вид приема.

2. Составляют список приглашаемых лиц (имя, фамилия, должность, пол, 

    возраст, владение языком).

3.Заблаговременно рассылают приглашения.

4.Составляют план рассадки гостей за столом.

5.Обговаривают со специалистами сервировку стола и меню.

Для приглашения используются изготовленные типографским способом специальные бланки, в которые вписываются фамилии и звания приглашаемых. Женам приглашаемых отдельных приглашений не посылают, а в приглашении мужчинам указывают, что они приглашаются с супругами и наоборот. Приглашения всегда пишутся в третьем лице, с употреблением выражения «имеем честь пригласить».


В приглашениях рекомендуется указывать форму одежды, вид приема, час и место его проведения. 


В приглашениях внизу проставляют буквы  RSVP, обозначающие просьбу подтвердить принятие приглашения.

Приглашение, принятие его или отказ выглядят так:

ОФИЦИАЛЬНОЕ ПРИГЛАШЕНИЕ

(Имя), управляющий______________________________ (фирма)

Имеет честь пригласить Вас на____________________________

(прием), который состоится в______________________________

(место, дата) 200_ года в ___________________________ часов

Форма одежды __________________________________________

Просьба ответить                           (RSVP)
(без подписи)

ПРИНЯТИЕ ОФИЦИАЛЬНОГО ПРИГЛАШЕНИЯ

(Имя) __________________________ с благодарностью принимает

Приглашение принять участие в ______________________________

(прием), который состоится в ________________________________

(место)________________ (дата)_________________________200_ г.

(без подписи)
ОТКАЗ ОТ ОФИЦИАЛЬНОГО ПРИГЛАШЕНИЯ

(Имя)_________________________ весьма признателен Вам за ваше

Приглашение принять участие в ______________________________

(прием), который состоится в _________________________________

(место)_________________(дата)_________________________200_ г.,
но, к сожалению, не сможем его принять в связи с запланированной ранее встречей на этот день.
(без подписи)

На приемы «Завтрак», «Обед» и «Ужин» приглашения рассылаются не позднее, чем за 1,5 – 2 недели, причем чем выше официальное положение лица, организующего прием, тем раньше на его приглашение отправляется ответ. Обычно ответ принято давать через 3 – 5 дней после получения приглашения. Ответ на приглашение лучше всего отправлять письмом или открыткой, чем посылать свою визитную карточку. В некоторых странах ответ визитной карточкой считается нетактичным.
План рассадки гостей за столом должен соответствовать требованиям протокола.

Каждый из приемов состоит из двух частей. Первая это встреча, приветствие и сбор гостей, частные и общие беседы, предварительное ознакомление приглашенных с их местами за банкетным столом. Вторая – банкет чаще всего за столом с полным обслуживанием или банкет-фуршет

Для проведения приемов, банкетов необходимо иметь два смежных зала: один для приема и сбора гостей, другой – для банкета. В зале для прием и сбора гостей, называемом аванзалом, ставят несколько кресел, круглый накрытый скатертью столик, на который кладут сигареты, спички, сигары в коробках, ножницы для срезания кончиков сигар, пепельницы, ставят канделябры с зажженными свечами. Помещение обычно украшают свежими цветами  в корзинах или высоких вазах.

Для ознакомления гостей с их местами за банкетным столом в аванзале, на видном месте,  ставят уменьшенный макет основного стола, на котором размещают кувертные карточки (карточки с указанием фамилий, имен и отчеств каждого гостя в порядке, строго соответствующем их местам за банкетным столом). В центре стола кладут стрелу из пластмассы или другого материала, показывающую направление, в котором расположен стол, и последовательность размещения мест за столом в банкетном зале, начиная от входной двери. Кувертные карточки также могут быть размещены непосредственно на банкетном столе за столовой тарелкой. 
Почетных гостей сажают к входной двери, напротив хозяев. По правую руку от хозяев – самый почетный гость. Дам сажают по правую руку от мужчин. По две дамы не сажают. Переводчик, если он есть, располагается среди гостей.

На одного гостя отводят минимум 70 сантиметров расстояния за столом. На торцах гостей не рассаживают. 

Если банкет проводится одновременно в нескольких залах, в каждом из которых по нескольку столов, рекомендуется другая система предварительного ознакомления гостей с их местами. В аванзале на стенде, расположенном на видном месте, вывешивается список участников приема с указанием фамилии, имени и отчества каждого участника, номера зала или его названия, номеров стола и места. Здесь же на столе каждый из гостей найдет схематичный план  расположения банкетных залов, столов в каждом из них и номер своего места.

Варианты рассадки гостей за банкетными столами разной конфигурации показаны на рисунках 1.;

                                                                                                    Рисунок 1.
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Рисунок 2.

Варианты сервировки стола и меню обговариваются предварительно. Все зависит от вида приема, его продолжительности и ранга гостей. Вариант сервировки стола приведен на рисунке 3.
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                                                                                                                                                       Рисунок 3.

Меню банкета за столом с полным обслуживанием должно отвечать следующим требования:

· включать закуски, блюда и напитки, разнообразные как по видам продуктов, так и по способам их тепловой обработки;

· содержать фирменные блюда и блюда банкетного изготовления:

· учитывать национальные вкусы и особенности питания участников банкета;

· иметь небольшой ассортимент блюд и закусок, так как продолжительность его ограничена (50 – 60 минут). 

Для каждого участника банкета может быть предусмотрена карточка-меню, отпечатанная в типографии. Для иностранных гостей карточка печатается на двух языках. В карточке, кроме перечня всех закусок, блюд и напитков, сообщается повод проводимого мероприятия. При сервировке карточка-меню кладется к каждому прибору слева за пирожковой тарелкой.

4.Форма одежды
По правилам протокола на торжественный прием приходят в парадной одежде. На приглашениях в этом случае в левом углу обычно пишут «White tie» (белый галстук), что означает фрак; «Black tie» (черный галстук), что означает смокинг; «Evening dress» (вечерняя одежда), что означает фрак.

Фрак – мужской парадный вечерний костюм особого покроя (фалдами) сзади. Смокинг (костюм для курения) – вечерний черный пиджак с открытой грудью и длинными, обшитыми шелком лацканами.

Если форма одежды в приглашении указывается, выполнение этого считается обязательным. Дамы в таких случаях должны быть в вечерних туалетах, хотя в приглашении об этом не упоминается.

К фраку полагается завязанный от руки бабочкой белый галстук (пикейный или шелковый), туго накрахмаленная манишка, стоящий воротничок с загнутыми углами, белый пикейный жилет (шелковый не 

считается хорошим тоном), черные лакированные туфли. На фрачной жилетке три пуговицы, которые, которые всегда должны быть застегнуты. В нагрудном кармане – белый носовой платок (если на груди не прикреплены ордена). При себе следует иметь свежие белые перчатки. К фраку положены карманные часы на цепочке, наручные не полагаются. К смокингу – тугая накрахмаленная манишка, стоячий воротничок с загнутыми углами, черный галстук –бабочка, лакированные туфли, черный жилет.

На «Завтрак», «Коктейль» дамам принято являться в платье обычной длины, платье-костюме или костюме, небольшой шляпе из фетра, шелка или другого подобного материала. Шляпу во время приема снимать не обязательно. Не рекомендуется приходить на прием с большим количеством ювелирных украшений. До 18 часов их вообще не надевают, днем уместнее выглядит бижутерия или украшения из полудрагоценных металлов.

На приемы, начинающиеся до 20 часов, дама может прийти в шелковых или лайковых перчатках, с замшевой или кожаной сумочкой. Перчатки снимают сразу по приходе, самое позднее – в аванзале, где раздают аперитив (соки, вина, минеральная вода). К вечернему платью можно надеть шелковые, кружевные или другие перчатки. Чем короче рукав платья, тем длиннее должны быть перчатки и наоборот.

Англичане в своих приглашениях иногда пишут «Undress» (без одежды), что означает быть в простом костюме.

В официальной обстановке пиджак должен быть застегнут, нижнюю пуговицу не застегивают. В застегнутом пиджаке являются на прием. Расстегнуть пуговицы пиджака можно за столом – во время завтрака, обеда, ужина или сидя в кресле.

На официальные приемы всех видов рекомендуется одевать белую рубашку с галстуком любого, но не очень яркого цвета. Во всех остальных случаях галстук должен гармонировать с цветом костюма, должен быть аккуратно завязан, оптимальная его длина – до пояса брюк.

Со строгими костюмами следует надевать полуботинки черного (что более предпочтительно) и темно-коричневого цветов. Лакированные ботинки надевают только к фраку и смокингу. В летнее время к светлому костюму можно надеть светлую обувь.

Цвет мужских носков должен соответствовать цвету костюма, но быть чуть светлее цвета обуви.

Фетровую шляпу надевают с солидным пальто. Кожаную или матерчатую шляпу, головной убор с небольшими полями носят с плащом, а также с курткой спортивного покроя. Перчатки, шарф и платок должны подходить по цвету к остальным деталям туалета.

В верхние наружные карманы пиджаков и жакетов нельзя класть выглядывающие наружу ручку, карандаш, очки, расческу и другие предметы.

Платье и аксессуары женского туалета должны дополнять друг друга не только по цветовой гамме, а фасон одежды – соответствовать особенностям фигуры. В женском туалете не следует сочетать более двух цветов.

Женщина за столом может сидеть в шляпе, но без перчаток.

Для всех видов приема форма одежды может оговариваться в приглашении.

5. Визитные карточки
Следует иметь при себе достаточное количество визитных карточек.

Визитная карточка изготавливается из плотной бумаги размером не более 6x10 и не менее 3x7 сантиметров. Карточки женщин размером несколько меньше визитных карточек мужчин.

Визитная карточка должна быть односторонней и на языке той страны, куда приехал гость. На визитной карточке не указывают домашний адрес и  телефон. Следует помнить, что наличие двух-трех телефонов на карточке создает впечатление, особенно у иностранцев, что хозяин карточки – представитель солидной организации.

Вручать визитные карточки нужно обеими руками (это зависит от того, представитель какой страны перед вами) или только правой рукой. При этом вручающий и принимающий обмениваются легкими поклонами.

Принимать визитные карточки нужно тоже обеими руками или только правой рукой. Приняв визитную карточку, нужно в присутствии партнера прочесть вслух его имя и уяснить его должность и положение.

Серьезно подмочит вашу репутацию тот факт, если вы не узнаете человека, с которым обменивались визитными карточками.

Таким образом, в нашей лекции мы рассмотрели виды приемов, существующих в международной практике и требования к их организации и проведению, правила поведения  организаторов приемов (хозяев) и приглашенных ими гостей.
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Приложение № 6 Домашнее задание
1. Повторить все изученное на уроке по конспекту лекции «Виды приемов, существующие в международной практике».
2. Каждой группе (Приложение № 1) составить тест из 10 вопросов
по тому виду приема, который она представляла на уроке.
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