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Тема: Особистісні та професійні вимоги до працівника. Етичний кодекс 

підприємця-комерсанта. 

Мета: ознайомити з етикою і психологією комерційної діяльності; висвітлити 

основні вимоги до працівника та прищепити інтерес до професії. 

 

Матеріали уроку: 

 

Особистісні і професійні вимоги до комерційного працівника 

Основою торгового бізнесу є комерційна діяльність, і комерсант, отже, є 

ключовою фігурою в торговому процесі. Найцінніша професійна якість 

комерсанта - уміння укладати чесні і взаємовигідні угоди. Це якість прямо 

залежить від особистісних і професійних властивостей комерсанта. 

З погляду професійних вимог, комерсант повинний мати досить глибокі і широкі 

спеціальні пізнання і навички в питаннях: 

• -- закупівлі і продажі товарів, включаючи зовнішньоекономічні операції; 

• -- маркетингу; 

• -- управління і права; 

• -- бухгалтерського обліку; 

• -- фінансування й оподатковування.  

Нерідко можна почути таке судження: дайте людині невеликий магазин - і він 

сам навчиться торгувати. Чи навчиться? Навряд чи. Комерсант повинний знати 

не тільки основи, але і конкретику технічної, фінансової і маркетингової 

політики. 

З погляду особистісних вимог, комерсанта можна охарактеризувати в такий 

спосіб: 

готовність ризикувати і брати за це на себе відповідальність. Але ризикувати 

треба вміло. Ризик не безрозсудне молодецтво, а холодний розрахунок. Уміння 

ризикувати пов'язане зі здатністю передбачати і прораховувати всі можливі 

варіанти; 

чесність, надійність, вірність даному слову -- це вимоги, без яких неможливий 

цивілізований ринок; 



високі духовні і фізичні якості. Треба хотіти і вміти переносити високі фізичні 

навантаження, працювати по 12 годин на добу і вважати це зовсім нормальним; 

пов'язувати з комерцією не стільки збагачення, скільки бажання служити своїй 

справі; 

ініціатива -- шукати додаткові задачі, спритність, 

кмітливість; 

дружелюбне відношення до людей, бути приємним в обходженні; 

лідерство; 

відповідальність; 

організаторські здібності; 

рішучість, швидкість і точність; 

завзятість і цілеспрямованість. 

Етикет підприємця-комерсанта 

Будь-який комерсант повинний опанувати навички професійної поведінки, 

слідуючи етикету ділової людини. Останній включає; 

• -- правила представлення і знайомства; 

• -- правила ведення ділових бесід; 

• -- правила ділового листування і телефонних переговорів; 

• -- вимоги до зовнішнього вигляду, манер, ділового одягу; 

• -- вимоги до мови; 

• -- знання ділового протоколу і т.д. 

Правила представлення і знайомства. Необхідно привітати свого 

співрозмовника першим, переважно звертаючись до нього по імені і по батькові 

(не слід зловживати звертанням тільки по імені, так ще в скороченому варіанті -

- на американський манер, що буде свідчити про наслідування). У нашій країні 

за традицією прийнято шанобливо називати людей по імені і по батькові. По 

іменах можна звертатися тільки до молодих людей, якщо вони не заперечують 

проти такого звертання. 

Можна називати на прізвище, але з обов'язковим додаванням слів «пан». 

Звертання в діловому спілкуванні прийнято тільки на «Ви». При діловій зустрічі 

з незнайомими людьми представтеся самі чи за посередництвом людини, що 

влаштовує зустріч. Чоловік завжди представляється жінці першим, молодших за 

віком варто представляти більш старшим, а не навпаки. 



Правила ведення ділових бесід: 

• -- висловлюйтеся коротко; 

• -- обережно використовуйте слово «я»; 

• -- спирайтеся тільки на факти, а не домисли; 

• - не захоплюйтеся деталями; 

• -- уникайте повчальності; 

• -- шукайте шляху врегулювання складного питання, а не його загострення; 

• -- при зустрічі з агресивно налаштованим партнером уникайте конфліктів. 

Правила ділового листування і телефонних переговорів. Діловий лист 

повинний бути коротким і зрозумілим. Усякий лист варто починати зі звертання 

«шановний», а у випадку професійної дружби -- «дорогий». Потім ім'я і по 

батькові чи прізвище (колега, пан -- перед прізвищем). Не забувайте про 

загальноприйнятий «будь ласка», «будьте люб'язні», «будьте ласкаві», 

«заздалегідь дякую», «з повагою», «до побачення», «до зустрічі» (заключна 

форма ввічливості). 

Розмова по телефону повинна бути короткою, ввічливою і стосуватися тільки 

суті справи. 

Варто знати, що першим враженням про вашу комерційну фірму може бути те, 

як відповідають на телефонні дзвінки. 

Пам’ятайте: якщо телефонний зв'язок перервався, передзвонює той, хто дзвонив. 

Не ведіть приватних розмов у присутності кого-небудь. 

Широке поширення на практиці одержали візитні картки. Вони дозволяють 

уникнути непорозумінь у звертанні до людини. Вручаючи кому-небудь візитну 

картку, ви тим самим показуєте прагнення й у майбутньому підтримувати ділові 

й особисті контакти.  

Вимоги до зовнішнього вигляду, манерам, діловому одягу. Комерсант 

повинний бути завжди охайний: погано зав'язана краватка, нечищені черевики -

- свідчення невимогливості до себе чи байдужності до навколишніх, неуважності 

і незібраності. 

Не слід носити одягу яскравих кольорів чи  занадто строкатих візерунків (у США 

тільки 1 раз у тиждень -- п'ятницю -- дозволено носити джинси, сорочки, а не 

костюми). 

Чоловікам рекомендуються костюми спокійних тонів і класичних фасонів, 

однотонні сорочки, ретельно підібрані краватки. 

Жінкам бажано носити класичні костюми, блузки, не використовувати ніякої 

біжутерії (значків, ланцюжків, перснів і т.д.);  



Офіційні прийоми вимагають визначеного одягу, про що вказується в 

запрошенні: чоловікам -- костюм, фрак; жінкам – вечірнє вбрання. 

Необхідно стежити за своєю ходою: ходити слід твердо, прямо, не сутулячись, 

не згинатися, з достоїнством. 

Тримаєте під контролем руки -- жести повинні бути стримані і доцільні. Не 

доторкайтеся до співрозмовника руками -- це буває вкрай для нього неприємно. 

Майте почуття міри -- усякі відхилення дратують навколишніх і працюють проти 

вас. 

Не будьте зайво жвавими, але і занадто млявими, тихими, байдужними. 

Уникайте зарозумілого і категоричного тону. 

Діловий протокол. Це порядок проведення ділових зустрічей. Він особливо 

важливий при здійсненні переговорів. 

Домовлятися про зустріч при переговорах прийнято не раніше ніж за 2-3 дня, при 

цьому заздалегідь слід уточнити питання, що виносяться для обговорення, а 

також тривалість зустрічі. 

Час початку переговорів прийнято дотримувати неухильно обома сторонами (у 

всіх західних країнах точність вважається ознакою гарного тону). Запізнення 

понад 15 хв. вважається неввічливістю, тому необхідно знайти спосіб 

попередити. Небажано приходити на зустріч раніш, тому що ранньою появою 

можна поставити в незручне положення партнера, який вас запросив на 

переговори. 

Ділові переговори проводяться в спеціально відведеному і пристосованому для 

цієї мети приміщенні. Перед кожним учасником бажано поставити картку, на 

якій зазначені ПІБ., фірма, яку він представляє. 

На столах учасники повинні мат папір і письмове приладдя, бажано мати 

прохолодні напої. Гарним тоном буде подати чай, каву. Організацію ділових 

зустрічей цілком бере на себе бік-ініціатор. 

Домашнє завдання: ознайомитися з поданою інформацією та зробити короткий 

конспект основних тез лекції.  

 

Конспекти надсилати на пошту:  

Карнах Емілія Віталіївна emiliya.karnakh@gmail.com або на Telegram 

06356064999. 

Успіхів та мирного неба! 
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