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Как принимать посетителей
 

Как правило, на общение с посетителями затрачивается
намного больше времени, чем на любую другую работу. На
неожиданных посетителей часто времени тратится больше,
их принимают немедленно из-за опасения что-то упустить,
если их не выслушать.

Приходят посетители по разным вопросам: обычно им
нужна консультация или помощь, или они хотят вас о чем-то
проинформировать, либо желают о чем-то узнать и т.д. При-
нимая их, следует стремиться понять суть просьбы (предло-
жения, желания) посетителя; понять, чего он от вас ждет;
предложить какой-либо вариант решения вопроса; снять
агрессию; успокоить человека, если он взволнован; оставить
о себе хорошее впечатление.

Умение вести деловые беседы и переговоры крайне важны
для достижения успехов в делах фирмы, поэтому директору
необходимо знать и умело пользоваться психологическими
особенностями проведения деловых бесед, переговоров, со-



 
 
 

вещаний.
Не всегда на своем рабочем месте человек находится в од-

ной и той же физической форме: бывают подъемы и спады
энергии, что влияет на эффективность общения с коллега-
ми и партнерами. Настроение, время и место деловой встре-
чи могут сказаться на ее результатах. Практика деловых пе-
реговоров и бесед имеет некоторую специфику по сравне-
нию с более свободным светским разговором. Для достиже-
ния максимально положительного результата при проведе-
нии деловых бесед специалисты рекомендуют использовать
следующие принципы.

Соблюдайте срок договоренности с точностью до минуты.
Дайте понять своему партнеру, что вы – человек надежный.

Создание деловой атмосферы в офисе в значительной ме-
ре зависит от того, как его хозяин встречает посетителей. Су-
ществует несколько вариантов их встречи, к каждому из ко-
торых необходимо подготовиться.

В первом варианте хозяин офиса принимает посетителя,
сидя за рабочим столом. Прежде чем вступить в беседу, сле-
дует продемонстрировать свою готовность к общению улыб-
кой, повернутыми к партнеру головой и телом, несколько
наклоненным вперед туловищем, ответом на приветствие и
пригласить сесть перед своим столом. Этот прием исполь-
зуется в основном при официальной форме общения. Здесь
время приема, характер общения и его итоги определяет хо-
зяин офиса.



 
 
 

Во втором варианте, когда входит посетитель, директор
отвечает на его приветствие, выходит из-за стола и пригла-
шает его в зону коллегиальной работы, а сам садится напро-
тив. Это – полуофициальная форма общения. Она характе-
ризуется равенством прав на порядок обмена информаци-
ей. Время встречи обусловлено по взаимной договоренности
обеих сторон.

В третьем варианте при входе посетителя хозяин офиса
находится в его центре, обменивается приветствиями с по-
сетителем и приглашает сесть в кресло за журнальным сто-
ликом. Это дружеская форма общения: полная открытость,
дружелюбие, готовность к вниманию.

В каждом из этих вариантов встречи рабочая атмосфера и
характер делового общения в значительной мере определя-
ются тем местом , которое вы как хозяин офиса предложите
посетителю. Таким образом, деловая беседа в офисе за пря-
моугольным столом может происходить при следующих че-
тырех положениях вашего собеседниака: 1) угловое распо-
ложение, 2) позиция делового взаимодействия, 3) конкури-
рующе-оборонительная позиция и 4) независимая позиция.

Угловое расположение характерно для людей, занятых
дружеской непринужденной беседой. Эта позиция способ-
ствует постоянному контакту глаз и предоставляет простор
для жестикуляции и возможность для наблюдения за жеста-
ми собеседника. Угол стола служит частичным барьером в
случае опасности или угрозы со стороны собеседника: мож-



 
 
 

но за него удалиться. При таком расположении отсутствует
территориальное разделение стола.

Как правило, позицию делового взаимодействия (рис.
2 куз273) занимают, когда собеседники работают в соавтор-
стве над какой-либо проблемой. В этом случае предприни-
матель и его собеседник размещаются по одну сторону стола.
Это одна одна из самых удачных позиций для обсуждения и
выработки общих решений.

Положение собеседников друг против друга обычно со-
здает атмосферу сотрудничества. Такое расположение собе-
седников способствует тому, что каждая сторона будет при-
держиваться своей точки зрения. Стол между ними стано-
вится своеобразным барьером. Люди занимают такое поло-
жение, если они находятся в отношении соперничества или
когда один из них делает выговор другому. Если встреча про-
исходит в кабинете, то такое расположение свидетельствует
также об отношениях служебной субординации.

Конкурирующе-оборонительная позиция затрудняет по-
нимание точки зрения собеседника, не создает непринуж-
денной атмосферы. Большее взаимопонимание будет до-
стигнуто в угловом положении и в позиции делового со-
трудничества, чем в конкурирующе-оборонительной пози-
ции. Разговор в такой позиции должен быть коротким и спе-
цифичным.

Случается, что угловую позицию трудно или неуместно
занимать при предъявлении своего материала. Например,



 
 
 

вам нужно предъявить образец, схему или книгу на рассмот-
рение человеку, сидящему напротив вас за прямоугольным
столом. Сначала положите то, что вы хотите предъявить, на
центральную линию стола. Если он наклонится вперед, что-
бы лучше рассмотреть ваш материал, но не придвинет его
на свою сторону, это значит, что ему ваш товар малоинте-
ресен. Если же он придвинет ваш материал на свою сторо-
ну стола, то это значит, что он проявил к нему интерес. Это
дает возможность попросить разрешения пройти на его сто-
рону и занять или уголовую позицию, или позицию делово-
го сотрудничества. Однако если он оттолкнет то, что вы ему
предлагаете, значит, сделка не состоится и нужно как можно
быстрее разговор заканчивать.

Люди, не желающие взаимодействовать за столом друг с
другом, занимают независимую позицию. Такое положение
обычно занимают читатели в библиотеках, отдыхающие на
скамейках в парках, посетители кафе и ресторанов. Это по-
зиция говорит об отсутствии заинтересованности. Ее следу-
ет избегать в случае, если требуется откровенная беседа или
заинтересованные переговоры.

На создание психологического климата во время деловой
встречи играет не только расположение собеседников за сто-
лом, но и форма стола. Так, квадратный стол способству-
ет созданию отношений соперничества между людьми, рав-
ными по положению. Такие столы хороши для проведения
короткой деловой беседы или для подчеркивания отноше-



 
 
 

ний субординации. В этом случае отношения сотрудниче-
ства скорее устанавливаются с тем человеком, который си-
дит за столом рядом с вами, причем от человека, который
сидит справа от вас, будет исходить больше внимания, чем
от того, кто сидит слева. Наибольшее сопротивление будет
оказывать тот, кто сидит прямо против вас.
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