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1. Загальні поняття про ділові прийоми 
Ділові питання вирішуються не тільки за столом переговорів, але і під час 

прийомів, які є найпоширенішою формою ділового протоколу. 
Прийоми – зібрання запрошених осіб, де гостям пропонують різні страви і 

створюють умови для спілкування, знайомства, ритуальних процесів та 
церемоній, відпочинку. 

Влаштовуються прийоми у зв’язку із завершенням переговорів, річницею 
якої-небудь видатної події, на честь прибулої на фірму делегації чи високого 
гостя, а також у запланованому порядку. Прийоми мають діловий характер, 
проводяться з метою поглиблення і розширення ділових контактів, продовження 
переговорів, здобуття нових партнерів, одержання необхідної інформації, 
зондування ґрунту для угод, які можуть бути укладені за столом переговорів, для 
презентації своєї продукції, реклами тощо. На прийомах відбувається активний 
обмін думками, інформацією, зав’язуються дружні стосунки, які є дуже 
важливими в ділових стосунках. Прийоми – це інструмент ділових стосунків. 

Питання підготовки та проведення ділових прийомів вимагає завчасної і 
ретельної підготовки. Сторона (особа), що проводить прийом, заздалегідь 
повинна виконати відповідну підготовчу роботу: 

   визначити вид прийому; 
   скласти список запрошених осіб; 
   підготувати і завчасно розіслати запрошення; 
   підготувати приміщення; 
   скласти, якщо необхідно, план розміщення гостей; 
   визначити (скласти) меню, продумати сервіровку столу і порядок 

обслуговування гостей; 
   підготувати тости і промови (на прийомах з розміщенням); 



   скласти схему і порядок проведення прийому, розподілити обов’язки між 
тими, хто готує прийом. 

Запрошення гостей. Після вибору виду прийому складається список 
запрошених. Особливу увагу при цьому необхідно звернути на те, щоб серед 
гостей не опинилися особи, які ворожо ставляться один до одного або ж 
дотримуються протилежних політичних поглядів. 

У запрошенні прийнято зазначати, хто дає прийом, у зв’язку з чим, де і 
коли проводиться, хто особисто запрошується. Етикет вимагає, щоб запрошення 
були виготовлені на яскравих бланках, а ім’я, прізвище та посада запрошених 
були вписані від руки або набрані на комп’ютері. 

При проведенні прийомів з накритими столами у запрошенні міститься 
прохання дати відповідь. Одержавши таке запрошення, необхідно підтвердити 
свій прихід письмово чи телефоном. 

Не заведено передавати своє запрошення іншій особі. Але, якщо це 
необхідно, обов’язково попереджають організаторів заходу. 

Якщо прийом влаштовують на честь важливої персони, то запрошення їй 
надсилається лише після одержання від неї усної згоди. 

Запрошення звичайно розсилають за один-два тижні до дня прийому. Якщо 
запрошується подружжя, це зазначається окремо. На перше місце в запрошенні 
завжди ставлять ім’я чоловіка. Коли жінку запрошують як офіційну особу або з 
огляду на її становище у суспільстві, то запрошення оформляються персонально. 
На прийомі їй відводиться місце залежно від рангу та становища. 

Запрошення може надсилатися із зазначенням бажаної кількості гостей. У 
такому випадку у відповідь надсилається список осіб, які будуть присутні на 
прийомі. Якщо з яких-небудь причин відповідь не може бути позитивною, то від 
запрошення слід відмовитися. Причиною відмови при наявності згоди можуть 
бути лише форс-мажорні обставини. 

Прийом вважається офіційним, якщо запрошені – лише посадові особи. 
Чоловік має бути присутній на офіційному прийомі без дружини, а запрошені 
жінки – з огляду на соціальне становище жінки – без чоловіка. 

Зустріч гостей. Характер зустрічі гостей залежить від місця, де 
проводиться прийом. При підготовці до зустрічі потрібно враховувати шляхи 
під’їзду, паркування і виїзду автомобілів, прикриття при виході з машини у 
негоду. 

Одягнуті по формі, що відповідає заходу, представники господарів 
зустрічають гостей при вході, направляють їх до гардеробу і пояснюють як 
пройти до аванзали, де їх зустрічають господар (господарі), господиня, почесний 
гість з дружиною. Поблизу знаходяться розпорядник чи організатор прийому. 

Першою на прийомах вітається дружина гостя з господарем, потім з 
господинею, а чоловік (гість) – спочатку з господинею, а потім – з господарем. 
Після вітань з господарями гість робить загальний уклін всім присутнім і 



підходить до своїх близьких знайомих, яких вітає особисто. Потрібно 
переговорити зі всіма знайомими, з ким не буде змоги спілкуватись за столом у 
банкетній залі. 

 2. Види прийомів 
Великого поширення набули такі види прийомів: “сніданок”, “обід”, 

“вечеря”, “шведський стіл”, “фуршет”, “коктейль”, “келих шампанського” чи 
“келих вина”, “чай”. 

 
До прийомів з розміщенням відносяться такі прийоми як сніданок, обід, 

вечеря, з яких найбільш почесними є “сніданок”, “обід”, а до прийомів без 
розміщення – “шведський стіл”, “фуршет”, коктейль”, “келих шампанського” чи 
“келих вина”, “чай” та ін. 

До денних прийомів відносяться “сніданок”, “келих шампанського” чи 
“келих вина”. Решта прийомів відносяться до вечірніх. 

“Сніданок” – починається о 12.30 і продовжується до 13.30 і звичайно 
триває 1,0 – 1,5 години, з яких 45 – 60 хвилин гості проводять за столом, а 15 – 30 
хвилин – за кавою (кава, чай можуть бути подані за тим же столом або у 
вітальні). Подають на сніданок одну-дві холодні закуски, одну рибну або одну 
м’ясну страву, десерт. Після закінчення сніданку подаються чай, кава. 
Пропонуються коньяк і лікер. 

Форма одягу – повсякденний костюм або сукня, якщо форма одягу 
спеціально не вказується у запрошенні. 

“Обід” – вважається найпочеснішим видом прийому. Як правило, він 
починається о 20 або 20.30, але не пізніше 21 години (на практиці він може 
починатися і раніше). Меню обіду відповідно до місцевих традицій складається з 



двох-трьох холодних закусок, першої, гарячої рибної та гарячої м’ясної страв, 
десерту. Напої такі ж, що і на сніданок. Обід триває дві-три години, а може й 
довше. За столом гості сидять приблизно одну годину, решту часу перебувають у 
вітальні, де ведуться бесіди; сюди подають каву, чай. У деяких випадках каву, чай 
можна подавати за обідній стіл. 

Часто обід передбачає спеціальну форму одягу (смокінг або фрак – для 
чоловіків, вечірню сукню – для жінок). 

“Вечеря” – починається о 21 годині і пізніше. Від обіду відрізняється лише 
часом початку. 

Форма одягу вказується в запрошенні – чорний костюм, смокінг або фрак, 
для жінок – вечірня сукня. 

“Шведський стіл” (“Обід-буфет”) – є різновидом обіду, але носить менш 
офіційний, ніж обід, характер. Немає необхідності розміщувати гостей за 
загальним столом, а також організація його проведення не така важка і 
ускладнена. Як і на фуршетному прийомі сервірується окремий стіл з закусками, 
напоями. Гості підходять до столу, беруть серветку і, поклавши на неї тарілку із 
загорнутим в серветку ножем і виделкою, вибирають їжу. У праву руку можна 
взяти бокал з напоєм. “Шведський стіл”, на відміну від “фуршету”, передбачає 
розміщення гостей в залі або в інших кімнатах за невеликими столиками на 4 – 5 
чоловік. Столики прикрашають квітами, свічками і сервірують столовими 
приборами. Напої розносять офіціанти. Такі прийоми організовують після 
концерту, у перерві танцювального вечора тощо. 

“Фуршет” – починається між 17 і 18 годинами і триває близько двох годин. 
Деякою мірою даний прийом нагадує “шведський стіл”, але страви “скромніші”, 
час прийому гості проводять стоячи, кількість запрошених гостей більша. 

Меню такого банкету включає холодні і гарячі закуски, гарячі другі страви, 
десерт і напої. Закуски подаються порізаними маленькими порціями “під 
виделку”, так щоб можна було їсти без ножа. Гарячі закуски і блюда також 
подаються маленькими порціями, щоб можна було користуватися тільки 
виделкою або спеціальною шпилькою. Гості самі підходять до столу, набирають 
закуски і відходять, даючи можливість підійти іншим присутнім. З метою 
підкреслити особливу урочистість прийому перед його закінченням можна 
подати морозиво, шампанське, каву. Проводиться фуршет у менш формальній і 
більш невимушеній обстановці. Протягом прийому гості, якщо можливо, 
рівномірно розташовуються по залі, не створюючи натовпу. Етикет “фуршету” 
передбачає спілкування з декількома партнерами, знайомство з новими людьми. 
Бажано також не затримуватися довго з одним співрозмовником. 

Прийшовши на прийом, слід привітатися з господарем і господинею 
прийому, подякувати за запрошення і привітати того, з чиєї нагоди прийом. 
Особливістю даного виду прийому є те, що кожен може прийти і піти з нього у 
будь-який відведений для прийому час не попрощавшись, але бажано залишити 



на особливому підносі свої візитні картки із заломленими кутками. Проте це не 
стосується осіб, на честь яких він влаштовується. 

Форма одягу – повсякденна (костюм або сукня), але з метою посилення 
урочистості прийому запрошеним може бути запропонована особлива форма 
одягу, про що зазначається у запрошенні. 

“Коктейль” – відбувається у ті ж години, що і “фуршет”. Його 
організовують звичайно для учасників міжнародних симпозіумів, конференцій, 
нарад та ін. 

В залі ставлять невеликі столи біля стін, колон, в нішах, на яких 
розкладають попільнички, запальнички, паперові серветки. Банкетні столи не 
розставляють. 

Під час такого прийому офіціанти розносять закуски на фарфорових 
блюдах, чарки і келихи з напоями – на підносах. Тарілки і прилади при 
обслуговуванні коктейлів не передбачаються, а замість виделок гості 
використовують дерев’яні або пластмасові шпажки. 

Закуски подаються у вигляді канапе – невеликих бутербродів, нарізаних у 
вигляді ромбів, квадратів, кружечків і т. д., а також воловани або тарталетки з 
салатом рибним, м’ясним, із птиці, паштетом або ікрою, половинки варених яєць, 
фаршированих ікрою і под. 

Можлива також подача гарячих страв у вигляді невеликих котлеток, 
міні-сосисок, люля-кебабів, шашличків. 

На десерт подають асорті тістечок, яблука в тісті, заздалегідь очищені від 
серцевини і розділені на частинки фрукти. Шампанське пропонують при подачі 
десерту після морозива. 

Форма одягу – повсякденний костюм або сукня. 
“Чай” – прийом між 17.00 і 20.00, який влаштовується, як правило, тільки 

для жінок з приводу днів народження, різних урочистих ювілеїв. 
Для чаю накриваються один або кілька столів, подаються кондитерські і 

булочні вироби, десертні і сухі вина, соки, мінеральна вода. Закуски (канапе з 
ікрою, рибою, сиром) подаються за чаєм рідко, а якщо і подаються, то у 
невеликій кількості. Тривалість 1- 2 години. 

“Жур-фікс” – жіночий вид прийому. У перекладі з французького – 
фіксований день. Запрошення на прийом тільки жінок визначає проблеми і теми 
розмови – чисто жіночі. Своєрідність “жур-фіксу” у близькому спілкуванні, 
отриманні певної інформації та милих жіночих “плітках”. 

Для оголошення прийому розсилають один або два рази на рік 
запрошувальні листівки. В них повідомляють про те, що у відповідний день 
(наприклад: 2010 рік, кожна п’ятниця, кожного місяця) кожного адресата без 
попередження, попередніх дзвінків запрошують в гості. 

Цього дня господиня повинна обов’язково бути вдома, накрити стіл і 
зустріти гостей. 



Особливо популярний даний прийом в колі дружин високопоставлених 
урядовців і дипломатичних працівників. 

За часом проведення та частуванням “жур-фікс” не відрізняється від “чаю”. 
Інколи такі прийоми проводяться як музичні та літературні вечори. 
“Келих шампанського” або “Келих вина” – прийом, під час якого зазвичай 

подають шампанське, вино чи соки, але можлива подача віскі чи горілки. 
Починаються прийоми о 12-й годині і закінчуються о 13-й. Подача закуски не 
обов’язкова, але можна подавати тістечка, бутерброди, горішки. Прийом 
відбувається стоячи. 

Форма одягу – повсякденний костюм чи сукня. 
“Барбекю” (“Шашлик”) – прийом, який влаштовується на свіжому повітрі – 

на дачі, за містом. Поки відбувається приготування м’яса (смажаться на решітці 
шматочки м’яса чи готується на шампурах шашлик), гості спілкуються, 
відпочивають на свіжому повітрі. В цей час пропонуються напої (пиво, вино, 
соки). 

М’ясо сервірується з різними видами кетчупів, до нього додаються 
відварені чи печені овочі. Свіжі фрукти ідеальні як десерт. 

Форма одягу – найбільш демократична, навіть шорти, джинси. 
“Пікнік” – прийом, який відрізняється від “барбекю” тим, що страви 

готуються заздалегідь та запаковуються у кошики чи коробки. На “пікніку” 
використовується справжній або пластиковий посуд. Для зручності можна взяти 
складані столи та стільці. 

Меню такого виду прийому може бути різноманітним: закуска (свіжі та 
консервовані овочі, салати, паштети, “нарізка” з ковбаси, сиру, м’яса та ін.), 
смажена птиця чи інше м’ясо, десерт (фрукти, тістечка). Може бути також 
холодний чи гарячий суп, який привозять в термосі. 

Пікнік проводиться в теплу пору року, тому одяг – легкий, літній. 
Організація ділових прийомів з розміщенням 
Після того, як визначено склад учасників прийому, надіслані запрошення, 

визначене приміщення для прийому, складається план розміщення гостей. 
Для того, щоб кожний гість міг швидко знайти своє місце за столом, а 

також знати, хто буде його сусідом, при вході на невеликому столику 
виставляється план розміщення. Крім того, у банкетному залі (їдальні) коло 
прибору кладеться картка з іменем та прізвищем запрошеного. Іноді гостю 
вручається картка зі схемою столу чи його номером. 

Діловий етикет вимагає виконання певних правил як розсаджування гостей 
за столом, так і організації прийому загалом: 

   Йдучи на прийом, перевірте, чи не забули ви свої візитні картки. 
Обов’язково запам’ятайте ім’я того, хто влаштовує прийом, інакше ви ризикуєте 
опинитися в неприємній ситуації. 



   Не заведено приходити на прийом з розміщенням раніше призначеного 
часу, але якщо вже так сталося, необхідно почекати десь поруч. 

   Якщо з вашої сторони на прийомі присутня делегація, не можна 
приходити пізніше, ніж її керівник, не попередивши і не одержавши його згоди. 

   Запрошені особи у призначений час збираються в окремому приміщенні. 
Протягом 15–20 хвилин їх знайомлять, пропонують прохолоджувальні напої 
(соки, коктейлі) і легкі закуски. Цей час можна використати для розмови з 
учасниками прийому, з якими ви не матимете нагоди поговорити за столом. 

   Пунктуальність цінувалася завжди. Точність є однією з тих якостей 
великих людей, наслідувати яку не є принизливим ні для кого. Точність – це 
ознака поваги до господаря і господині, що чекають гостей у зазначений у 
запрошенні час. Запізнення вважається порушенням етикету і може бути 
сприйняте як образа. Тим, хто запізнився, подають ту ж саму страву, яка 
подається в цей час присутнім. 

   Протокол вимагає врахування службового і суспільного становища 
гостей. Порушення старшинства гостей може бути сприйняте як свідома образа 
не тільки гостя, але й сторони, яку він представляє. 

   Почесним є місце навпроти вхідних дверей, а якщо двері знаходяться 
збоку на стороні столу – повернуте до вікон. 

   На сніданку (обіді), на якому присутні тільки чоловіки, першим 
вважається місце праворуч від господаря, а не праворуч від його почесного гостя. 

   Якщо на прийомі присутня господиня дому, тоді звичайно запрошуються 
дружини всіх запрошених. В такому випадку першим почесним вважається місце 
праворуч від господині, друзям – праворуч від господаря. Якщо дружина 
господаря відсутня або ж господар неодружений, він може посадити навпроти 
себе одну із запрошених жінок (заздалегідь спитавши її згоди) або чоловіка 
найвищого рангу. 

   Найменш почесними вважаються місця на торцях столу (за винятком тих 
випадків, коли господар один очолює стіл), тому саджати на ці місця гостей, 
особливо жінок, не заведено. Якщо ж виникають труднощі з розміщенням і є 
необхідність використати ці місця, їх можуть зайняти господар і господиня. 

   Якщо сніданок чи обід проводяться під час двосторонньої наради, 
можливе розміщення однієї делегації навпроти іншої. При цьому голови 
делегацій також сідають один проти одного. Складаючи план розміщення, слід 
звернути увагу на те, щоб жінка не сиділа поруч з жінкою, а чоловік – навпроти 
дружини. 

   Якщо при розміщенні немає можливості комусь із подружжя надати 
місце згідно з протоколом, господар може забезпечити належне за рангом місце 
хоча б дружині і вибачитися перед чоловіком. Чоловіки погодяться з розумними 
вибаченнями, жінки – ніколи. 



   Протягом обіду (сніданку) господарі повинні спрямовувати розмову, 
залучати до участі в ній усіх присутніх гостей, сприяти тому, щоб гості 
розмовляли між собою на спільні теми, що цікавлять усіх. Коли господар бачить, 
що за столом запанувала тиша, то йому самому потрібно налагодити спільну 
розмову. 

   Починати розмову за столом можна з розповіді про країну, про 
мистецтво, спорт, музику та подібні “легкі теми”. Ніколи не слід нав’язувати 
присутнім свої теми, навіть якщо ви господар. Якщо присутні зацікавлені в 
обговоренні тих чи інших питань, то протягом бесіди розмова природним чином 
перейде до них. 

   Протягом протокольного заходу не заведено проводити ще непогоджені, 
жорсткі й остаточні переговори щодо мети, умов контракту. І вже зовсім 
нетактовно проводити такі переговори після вживання алкогольних напоїв. 

   У гостей залишаться найприємніші згадки про зустріч навіть у тому 
випадку, якщо з яких-небудь причин не сподобались страви, але вони мали 
можливість познайомитися з цікавими людьми і приємно провести час за 
змістовною розмовою. 

   На прийомах з розміщенням заведено обмінюватися тостами, які 
виголошуються не раніше 10 –15 хвилин після початку прийому. На вечері, яка 
влаштовується безпосередньо після закінчення якого-небудь заходу, можна 
обмінюватися тостами, промовами і побажаннями на самому початку прийому 
(всі знаходяться під впливом тільки що завершеної події). Після проголошення 
тосту немає необхідності пити “до дна”. Достатньо трохи відпити. Під час 
промов, тостів, побажань недопустимо розмовляти, наливати і пити напої, їсти. 

   Для того, щоб гості не нудились і за столом панувала атмосфера приязні 
й піднесеного настрою, важливе значення надається розміщенню не тільки за 
старшинством, але й відповідно до особливостей темпераменту й характеру тієї 
чи іншої особи. Гостей, що схильні слухати інших, а не розповідати що-небудь 
самі, бажано садовити поруч з людиною, що вміє вести цікаву бесіду. Хоча які б 
не були індивідуальні особливості характеру (надмірна сором’язливість, 
побоювання сказати щось невлучно тощо), кожен присутній повинен 
підтримувати розмову й особливо з тими гостями, котрі сидять поруч, при цьому 
ніхто не повинен показувати поганий настрій. 

   Дотримання правил етикету обов’язкове. Господар прийому після трапези 
першим встає з-за столу і запрошує гостей в приміщення, де сервіровано столи 
для кави та чаю (пропонують коньяк і лікер). 

  Ініціатива залишення прийому належить головному гостю. Після того, як 
він попрощався з господарями і присутніми на прийомі, поступово йдуть і інші 
гості. При цьому необхідно подякувати господарям за приємно проведений час і 
смачні страви.    

 



 
ДОМАШНЄ ЗАВДАННЯ: 

1.​ Опрацюйте теоретичний матеріал. 
2.​ Зробіть стислий конспект. 
3.​ Дайте відповіді на запитання: 

-​ Яка роль прийомів в налагодженні ділових контактів? 
-​ Якими є загальні вимоги до проведення ділових прийомів? 
-​ Проаналізуйте особливості різних видів прийому без розміщення. 
-​ Яким є порядок проведення прийому з розміщенням? 

4.​ Підготуйте повідомлення на тему: “Подарунки в ділових відносинах”,  
“Етика і культура грошових відносин”. 
 

 
5.​ Зробіть скриншот виконаного домашнього завдання та надішліть на 

е-mail: ksenija.rengevich@gmail.com або на Viber (096 699 17 66) 

mailto:ksenija.rengevich@gmail.com

