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სახელმძღვანელოში გადმოცემულია საქმიან ადამიანებთან ურთიერთობის და 
საქმიანი კორესპონდენციის შედგენის ზოგადი წესები – მიმოწერის ძირითადი ნი- 

მუშები,დოკუმენტებზე მუშაობის და მათი გაფორმების ყველა სტადია, საერთო და 
საფინანსო საბანკო საქმისწარმოების ჩათვლით. 

კრებული განკუთვნილია სტუდენტების, სახელმწიფო მოხელეთა, საწარმოთა 
ხელმძღვანელების, დამწყები ბიზნესმენებისა და ამ საქმიანობით დაინტერესებულ 
პირთათვის. 

ავტორთა ჯგუფი: ლარისა დოლიკაშვილი, ეკონომიკის აკადემიური დოქტორი, 
თბილისის ეკონომიკურ ურთიერთობათა სახელმწიფო უნივერსიტეტის ასოცირებუ- 
ლი პროფესორი (თავი – I, VII, VIII, IX, XI, XII. XIX XXIV, XXV, 
XXVI. §%. 
გურამ ჯოლია, ეკონომიკის აკადემიური დოქტორი, ცაქართ რთველოს ტ ტეყწიკური უნი- 
ვერსიტეტის სრული 'პროფესორი (თავი – II, III, IV, 
ლია დანელიშვილი, სამართლის აკადემიური მკრორი. საქარველოს. პოლიტი 
რი აკადემიის ასოცირებული პროფესორი. (თავი – XIV, XV, XVI, XVII, VIII 
XXI, XXII, XXIII) თანაავტორი მარინა მესხიშვილი, სამართლის აკადემიური 
დოქტორი, ს საქართველოს საზოგადოებრივ მეცნიერებათა უნივერსიტეტის ასოცირე- 
ბული პროფესორი 

ზათუნა შტააძე, ფილოლოგიის აკადემიური დოქტორი, ილია ჭავჭავაძის სახელო- 
ბის უნივერსიტეტის ასოცირებული პროფესორი (თავი – X>XX111) 

ნინო წეკურიშვილი, ეკონომიკის აკადემიური დოქტორი, აოცირებული პროფესორი 
(1.5; 5 

XVII, XXVIII, XXIX, XXX, XXXI. XXXII) 

რედაქტორი: მარინა მესხიშვილი, საქართველოს პარლამენტის, რეგიონული პოლი- 

ტიკისა და თვითმმართველობის კომიტეტის წამყვანი სპეციალისტი 

რეცენზენტები: პროფესორი გიორგი შუბლაძე 
ასოცირებული პროფესორი ნანა ოქრუაშვილი 

განხილულია თბილისის ეკონომიკურ ურთიერთობათა სახელმწიფო უნივერსიტეტის 

(თეუსუ) მენეჯმენტისა და მარკეტინგის მიმართულების (კათედრის) სხდომაზე. 
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რედაქტორისაგან 

საქართველოში საბაზრო ეკონომიკის ფორმირების პროცესს 

თან სდევს კარდინალური ხასიათის ცვლილებები საზოგადოების 

სოციალურ-ეკონომიკურ და პოლიტიკურ ცხოვრებაში. ამასთან, 

აღსანიშნავია, რომ ქვეყანაში მიმდინარე რეფორმები, განსაკუთრე- 

ბით ეკონომიკის სფეროში, ხშირად წინააღმდეგობრივი ხასიათის 

მატარებელია. მდგომარეობას ართულებს ისიც, რომ საბაზრო ურ- 

თიერთობების “„ფყუორმირება ღრმა ეკონომიკურ კრიზისს დაემთხვა. 

წარმოების დონის მკვეთრი დაცემა, მომუშავეთა მასიური გამოთა- 

ვისუფლება, დასაქმების. კატასტროფული დაცემა და უმუშევრობის 

მასშტაბების ზრდა, მოსახლეობის შემოსავლების დონის შემცირება 

და შესაბამისად ცხოვრების დონის მკვეთრი დაქვეითება – ესაა 

შედეგი იმ ბოლომდე გაუაზრებელი ეკონომიკური პოლიტიკისა, 

რომელსაც ქვეყანა ეკონომიკური გარდაქმნების საწყის ეტაპზე 

ატარებდა. მიგვაჩნია, რომ არსებული მდგომარეობის ერთ-ერთი მი- 

ზეზი – ესაა პროფესიული უნარ-ჩვევებით აღჭურვილი კადრების 

დეფიციტი, რომლებსაც თანამედროვე პირობებში საქმიანობის თე- 

ორიული ცოდნა და პრაქტიკული გამოცდილება ექნებათ. 

აღნიშნული პრობლემის გადაჭრის ერთ-ერთი გზა სწორედ 

ახალგაზრდების პროფესიულ-კვალიფიციური მომზადების არსებუ- 

ლი სისტემის თვისობრივ განახლებაში მდგომარეობს, რომელმაც 

შრომის ბაზარზე თანამედროვე მოთხოვნების შესაბამისი კვალიფი- 

კაციის კადრების მიწოდება უნდა უზრუნველყოს. მიგვაჩნია, რომ 

წარმოდგენილი სახელმძღვანელოს მომზადება და გამოქვეყნება, 

რომლის მიზანსაც, ახალგაზრდობისათვის საქმიანი ურთიერთობე- 

ბის უნარ-ჩვევების ფორმირება წარმოადგენს, უდაოდ დროული და 

მისასალმებელია. მით უფრო, რომ თანამედროვე პერიოდში, როდე- 

საც ქვეყნის ეკონომიკური განვითარების აუცილებელი პირობა 

ხდება უცხოური კაპიტალის მოზიდვა, ინტეგრაციული პროცესე- 

ბის გაღრმავება დასავლეთის განვითარებულ ქვეყნებთან, უცხოელ 

პარტნიორებთან საქმიანი ურთიერთობების გაფართოება. ასეთ პი- 

რობებში ისეთი სახელმძღვანელოს შექმნა, რომელიც ხელს შეუწ- 

ყობს ახალგაზრდების მომზადებას, მათში იმ უნარ-ჩვევების ფორ–- 

მირებას, რომლებიც საშუალებას მისცემს მათ სწორად წარმარ- 
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თონ ურთიერთობები საქმიან პარტნიორებთან, სწორედ შეადგინონ 

საქმიანი დოკუმენტები მათ შორის: სამსახურებრივი დოკუმენტები 

ადმინისტრაციულ საქმისწარმოებაში: საწესდებო, სააღმსარებლო, 

საინფორმაციო, საფინანსო-საბანკო საქმიანობის ამსახველი და 

სხვა სახის დოკუმენტები. 

წარმოდგენილი სახელმძღვანელო შედგება ორი. განყოფილე- 

ბისაგან პირველი ეხება საქმიან ადამიანებთან ურთიერთობების 

ზოგად წესებს; მეორე – საერთო და საფინანსო საბანკო საქმის–- 

წარმოებას. ღრმად ვართ დარწმუნებული ნაშრომი დააინტერესებს 

არა მარტო ეკონომიკის სფეროში დასაქმებულ ადამიანებს, არამედ 

ნებისმიერი სფეროს მესვეურთ. 

მარინა მესხიშვილი, ბაშართლის აკადემიური დოქტორი, 

საქსრთველოს საზოგადოებრივ შეცნიერებათა უნივერსიტეტის 

ასოცირებული პროფესორი
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L განყოფილება, საქმიან ადამიანებთან 

ურთიერთობის ჯოგადი წესები 

თავიI ერიპეტის არსი და მნიშვნელობა 

1.1. ეტიკეტის სახეები 

ეტიკეტი ფრანგული სიტყვაა და ნიშნავს სხვადასხვა საზო- 

გადოებაშა ადამიანთა ქცევისა და ურთიერთობის მიღებული წესე- 

ბის ერთობლიობას. 

ტერმინი “ეტიკეტი” მე-18 საუკუნეში, საფრანგეთში ლუი 

XLIV მეფობის დროს შემოიღეს, როცა მონარქის სასახლეში მიწ- 

ვეულ სტუმრებს ქცევის რთული და მკაცრი წესების ამსახველ 

სპეციალურ ბარათებს ურიგებდნენ და ქცევის ნორმების დარღვე- 

ვას დანაშაულად მიიჩნევდნენ. თუმცა ადამიანთა შორის ზრდილო- 

ბიან, თავაზიან, უკონფლიქტო ურთიერთობას, უძველესი დროიდან 

დიდ ყურადღებას აქცევდნენ. ჯერ კიდევ ძვ.წ. 2350 წელს, ძველ 
ეგვიპტეში შეიმუშავეს ადამიანთა ქცევის წესების კრებული – 

“ინსტრუქცია ქცევის შესახებ”, ხოლო ჩინეთში (ძვ.წ. მე-5-4 სს.) 

დიდმა ჩინელმა მოაზროვნემ კონფუციმ თავის ცნობილ ფილოსო- 

ფიურ-რელიგიურ მოძღვრებაში – “კონფუციანელობა”, ადამიანის 

ქცევას განსაკუთრებული როლი და მნიშვნელობა მიანიჭა. ძველ 

ჩინეთში არსებობდა ცერემონიის 30 ათასამდე სახეობა, რომელსაც 

“ლი ეტიკეტით” სწავლობღნენ. ჩვენამდე მოღწეულია რომაელთა 

განთქმული პურმარილიანობა, საპატიო სტუმრების სუფრასთან 

განთავსების სკანდინავიური წესები, ყველაზე საპატიო ადგილი 

ეკუთვნის გამორჩეულ სტუმარს. რუსეთში პეტრე I-ის ბრძანებები 

ეტიკეტის შესახებ, ჯორჯ ვაშინგტონის 110 წესი თავაზიანი საქ- 

ციელის შესახებ კავკასიელების განსაკუთრებული პატივისცემა 

ქალების, მოხუცების და სტუმრების მიმართ. ვაჟა-ფშაველას 

“სტუმარ-მასპინძლის” დასახელებაც საკმარისია ამ მხრივ და სხვ 

ეტიკეტის ნორმებში სხვადასხვა ქვეუნის ხალხებს კონკრე- 

ტული შესწორებები და დამატებები დღემდე შეაქვთ, რომელიც 
ქვეყანაში არსებული წყობილებით. მისი სპეციფიკით, ისტორიული 

11



განვითარებით, ეროვნული ტრადიციებით, წეს-ჩვეულებით და სხვა- 

დასხვა ხალხის ეთიკის განვითარების დონითაა განპირობებული. 

ეთიკა და ეტიკეტი, მნიშვნელობით, ერთი შეხედვით, თით- 

ქოს ძალიან გვანან ერთმანეთს, ერთმანეთზე არიან დამოკიდებული 

და ერთმანეთს ავსებენ. მაგრამ ეთიკა უფრო ფართო მნიშვნელობი- 

საა, მისი კვლევის ობიექტია მორალი “იგი გვეხმარება იმის შეც- 

ნობაში თუ რა უნდა გავაკეთოთ და რისგან შევიკავოთ თავი” 

(არისტოტელე). ეტიკეტი კი ატარებს უფრო ფორმალურ ხასიათ- 

სა და ადამიანს არ აძლევს თავისუფალი არჩევანის საშუალებას, 

განსხვავებით ეთიკისაგან, რომელიც ზნეობრივი კატეგორიებით აზ- 

როვნებას გულისხმობს. 

XX საუკუნის 80-იან წლებში განსაკუთრებული ყურადღება 

დაეთმო ბიზნესის (კორპორაციული) ეთიკის, როგორც მეცნიერე- 

ბის შესწავლას, აუცილებელი გახდა პროფესიონალ ბიზნესმენთა 

“ეთიკური ცნობიერების” ამაღლება. 

ბიზნესის (კორპორაციული) ეთიკა, მორალურ ურთიერთობა- 

თა სპეციფიკას განიხილავს კორპორაციებს შორის, კორპორაციის 

შიგნით, კორპორაციებს და აქციის მფლობელებს შორის, კოლე- 

გებსა და მცირე ჯგუფებს შორის. 

ეტიკეტის ნორმები, მორალის ნორმებისაგან განსხვავებით, 

პირობითია. ის წარმოადგენს ადამიანთა შეთანხმებას საზოგადოდ 

მიღებული და მიუღებელი წესების შესახებ. ეტიკეტის მოთხოვნები 

არ არის აბსოლუტური. მათი დაცვა ადგილზე, დროსა და ვითარე- 

ბაზეა დამოკიდებული. კონკრეტული საქციელი, რომელიც განსაზ- 

ღვრულ დროს, განსახღვრულ ვითარებაში დაუშვებელია, შესაძ- 

ლოა, სხვა დროს და სხვა ვითარებაში მისაღები აღმოჩნდეს. 

დღეისათვის არსებობს ეტიკეტის საყოველთაოდ აღიარებუ- 

ლი პრინციპები: ზრდილობა, კორექტულობა, ტაქტი, დელიკატუ“ 

რობა, თავმდაბლობა, სიზუსტე, პასუხისმგებლობა. საქმიანი ადამი–- 

ანისათვის ამ თვისებების გამოყენება ბიზნესში წარმატების საწინ- 

დარია. “სრდილობა არის ურთიერთობის დიდი ხელოვნება. იმოქ- 

მედო ისე, რომ მისცე მას ის ყველაფერი, რაც გინდა მისგან მიი- 

ღო და არ მიაყენო ისეთი ტკივილი, შენი თავისთვის რომ არ 

გსურს” (დევ უსპენკი) აქვე შეიძლება გავიხსენოთ ზნეობრივი 

ქცევის, “ოქროს წესი” რომელიც ქრისტიანულ და სხვა რელიგი- 
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ურ ლიტერატურა შია დამკვიდრებული “ყველაფერში, როგორც 

გინდათ რომ თქვენ მოგექცნენ ადამიანები, თქვენც ისევე მოექეცით 

მათ” (მათე 7.12). 

თუ სამსახურებრივი ლღაუდევრობისათვის ან სხვა შემთხვე- 

ვებში ხელქვეითის დასჯა აუცილებელია, ხელმძღვანელმა სამარ- 

თლიანობა და ტაქტი უხდა გამოიჩინოს, ტაქტი ზომიერების 

გრძნობაა, რომელიც ადამიასს უკარნახებს ყველაზე უფრო თავაზი- 

ან მოქცევას, ვინმეს ან რაიმეს მიმართ. გაკიცხვის ან დასჯის 

ფორმების შერჩევისას გაითვალისწინეთ თანამშრომლის ასაკი, სქე- 

სი და ხასიათის თავისებურებები. ტაქტიანი ხელმძღვანელი საუ- 

ბარს საყვედურით არ დაიწყებს. ის ჯერ კარგად გამოიკითხავს 

დეტალებს, მოისმენს ახსნა-განმარტებებს და სათანადო დასკვნებს 

გამოიჟტანს. 

ხელქვეითის საქციელისა თუ ქმედებების შეფასების არსი, 

შესაძლოა, მძაფრი და კრიტიკული იყოს, მაგრამ გამოხატვის 

ფორმა არ უნდა გაცდეს კორექტულობის, სრდილობის ფარგლებს. 

გამოამჟღავნო კორექტულობა – ნიშნავს შეინარჩუნო ღირსება. 

თავმდაბლობა კარგად აღზრდილი ადამიაწის ნიშანია. ის, 

ადასტურებს მის პიროვნულ ღირსებას, მრავალფეროვან სულიერ 

სამყაროს, საკუთარი თავის მართვას. 

სიზუსტე, როგორც საკუთარი თავის, ისე სხვების მიმართ 

პატივისცემაა, არანაკლებ მნიშვნელოვანია პუნქტუალობა. დრო 

ფულია – ამბობენ ამერიკელები, ბიზნესი კი ისომება დროით. 

არსებობს ეტიკეტის რამდენიმე სახეობა, რომლებსაც რო- 

გორც საერთო, ისე სპეციფიკური ნიშნები აქვთ. მათთვის საერთოა 

ის, რომ ყოველი მათგანი თავაზიანობისა და 'ხნეობრივი ქცევის 

ზოგადმიღებულ და საყოველთაოდ აღიარებულ «რინციპებს ეფუძ- 

ნება, ხოლო სპეციფიკურობა კონკრეტული სფეროს თავისებურე- 

ბებში რეალურად ვლინდება. 

დიპლომატიური ანუ საერთაშორისო ეტიკეტი გულისხმობს 
საქმიან პარტნიორებთან ურთიერთობის საერთაშორისო პროტოკო- 

ლით გათვალისწინებული ეტიკეტისა და ცერემონიალოს ნორმების 

აუცილებელ დაცვას. 
დიპლომატიური ეტიკეტი არის ოფიციალური ცერემონიების 

დროს საზოგადოებაში მიღებული თავის დაჭერის, თავაზიანი მოპ- 
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ყრობის, ჩაცმულობის, ეროვნული წეს-ჩვეულებების პატივისცემისა 

და სხვ. წესები. საერთაშორისო ეტიკეტის მოთხოვნები რომელიმე 

ქვეყნის ფარგლებს სცილდება და მოცემულ ისტორიულ მომენ- 

ტში რაიმე ნიშნის განურჩევლად (ეროვნება, რასა, განვითარების 

დონე, რელიგია და ა.შ.) ზოგადმიღებული ჩვევებისა და ტრადიცი- 

ების ერთობლიობაა. 

საერთაშორისო ეტიკეტით რეგლამენტირებული ქცევის წე- 

სების ნორმებისა და ფასეულობათა სისტემის ცოდნა ოდნავადაც 

არ ნიშნავს ტრადიციული ქართული ფასეულობების არა თუ იგ- 

ნორირებას, არამედ შეზღუდვასაც კი. პირიქით, უცხოელები ქარ- 

თული სინამდვილის ახლოს გაცნობით განცვიფრებას ვერ მალავენ 

ჩვენი სულიერებით, სითბოთი, ადამიანებს შორის ურთიერთობებით 

და ქართული სტუმარ-მასპინძლობით. საერთაშორისო ეტიკეტით 

მიღებული წესებისა და ნორმების ცოდნა კიდევ უფრო დაგვეხმა- 

რება შთამბეჭდავად წარმოვადგინოთ უცხოეთში ჩვენი ქვეყანა, 

ორგანიზაცია (ფირმა) და საკუთარი თავი. განათლებულმა ადამიან- 

მა აუცილებლად უნდა იცოდეს წინაპართა ჩვევებიც, პატივი სცეს 

მათ და დაიცვას ქცევის „ტარადიციული ნორმები. რა თქმა უნდა 

საუბარი არ არის ყველ” წესსა და ჩვევაზე. 

სამსახურებრივი, ეტიკეტი. თქვენი საქმიანი მომავალი ბევრა– 

დას დამოკიდებული, იმაზე როგორ ურთიერთობებს დაამყარებთ 

ხელმძღვანელობასთან, ხელქვეითებთან, კოლეგებთან და პარტნიო- 

რებთან. სამუშაოზე ადამიანთა ქცევის, სპეციფიკური ნორმები კონ- 

კრეტული თანამდებობის შესაბამისი უფლება მოვალეობების მი- 

ხედვით დგინდება. 

სამსახურებრივი ეტიკეტი, საქმის ორგანიზების პროცესში, 

ხელმძღვანელს ავალდებულებს ზელქვეითთა მოვალეობები ნათლად 

განსაზღვროს და თითოეული მათგანი პასუხს აგებდეს შესრულე- 

ბულ სამუშაოზე. 

როგორი რთულიც არ უნდა იყოს ორგანიზაციის (დაწესებუ- 

ლების) სტრუქტურა, თანამშრომლებთან ურთიერთობის თავაზიანი 

ტონი კოლექტივში სასიამოვნო, კომფორტულ გარემოს ქმნის. 

გთავაზობთ რამდენიმე რჩევას, რომელიც სამსახურში საუკე- 

თესო შთაბეჭდილებეს მოხდენაში დაგეხმარებათ: 
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« რანგით უმაღლესი ხელმძღვანელი პირიც კი გულთბილად 

უნდა მიესალმოს იერარქიულად დაბალი რანგის თანამშრომელს, 

მათ შორის „ტექნიკურ პერსონალს და მათ სალამსაც ღიმილით 

უპასუხოს; 

« შენობაში შესვლისას, პირი პირველი ესალმება ყველა დამ- 

ხვედრს, ეს წესი ეხება ხელმძღვანელ პირებსაც განურჩევლად მა- 

თი სქესისა; 

« დაწესებულების კორიდორებსა და ლღია ტერიტორიებზე 

რანგითა და თანამდებობით დაბლა მდგომი პირი პირველი ესალმე- 

ბა მასზე მალლა მდგომს; 

ი” დაწესებულების კარში კაცმა ჯერ ქალი, ხოლო ხელქვე- 
ითმა მაღალი რანგის პიროვნება უნდა გაატაროს; 

« ლიფტსა და რესტორანში პირველი შედის მამაკაცი და გა- 

მოდის ქალი; 

თ კიბეზე ასვლისას პირველი ადის მამაკაცი, ჩამოდის ქალი; 

« ოთახის კარი, სადაც ერთი ან რამდენიმე თანამშრომელი 

მუშაობს, მხოლოდ დაკაკუნებისა და დადებითი პასუხის მიღების 

შემდეგ უნდა შეაღოთ; 
თ. როცა შენობის ოთახი დიდია და მასში ათეულობით ადა- 

მიანი მუშაობს, კარის შეღება დაკაკუნების გარეშეც შეიძლება; 

« არ შეიძლება იმ ხელმძღვანელის კაბინეტის კარებზე დაკა- 

კუნება, რომელსაც ჰყავს მდივანი; 

« ხელმძღვანელსა და ხელქვეითს შორის არსებული ოფიცი- 

ალური (არა მეგობრული) დამოკიდებულების შემთხვევაში მიმარ- 

თვის თქვენობითი ფორმა გამოიყენება; 

« კოლექტივის წევრთა მეგობრულ სიმპათიებსა და კოლექ- 

ტივში ჩამოყალიბებული ტრადიციების მიხედვით მიმართვის შენო- 

ბითი ფორმის გამოყენებაც შეიძლება – ორმხრივი შეთანხმებისა 

და საკუთარი ნების საფუძველზე, თუმცა ინიციატივა სამსახურე– 

ობრივი მდგომარეობითა და ასაკით უფროსი პირისგან უნდა მოდი- 

ოდეს; 
« რბილი, მეგობრული „ტონით გამოთქმული მითითებები და 

მოთხოვნები მეტი ნდობით სრულდება, ვიდრე დირექტიული ტო- 

ნით გაცემული განკარგულებები; 
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« ხელქვეითები უკეთ აღიქვამენ თხოვნით მიღებულ. დავალე- 
ბებს, ვიდრე ბრძანებებს; 

“ ქედმაღლური ტონი და გულზვიადობა, მართალია გარკვე- 

ულწილად, განაპირობებს მიცემული დავალების შესრულებას, მაგ- 

რამ გულისწყრომასა და აღშფოთებას იწვევს, რაც უარყოფითად 

აისახება სამუშაოს ხარისხზე; 

9. რაც მეტად აღნიშნავთ თანამშრომელთა ღვაწლს და დამ- 

სახურებას, მით მაღალი იქნება თქვენი, როგორც ხელმძღვანელის 

რეიტინგი; 

.« იმ ადამიანის მიმართ გულგრილობამ, რომელსაც ხსნიან 

სამსახურიდან, აქვეითებენ თანამდებობიდან ან უმცირებენ ხელფასს 

– ზოგიერთ შემთხვევაში ასეთი ქმედებები ხორციელდება უპირა- 

ტესობის შეგრძნებით, ყოველგვარი განმარტების გარეშე, იმის 

გაცნობიერებით, რომ მხოლოდ უფროსის ავტორიტეტი საკმარისია 

იმისათვის, რომ ხელქვეითი დაემორჩილოს “შეფის” ნებისმიერ გა- 

დაწყვეტილებას. შესაძლოა კანონის მიხედვით ეს სავსებით საკმა- 

რისია, მაგრამ არსებობს მორალური კანონებიკც რისი უგულებელ- 

ყოფაც თქვენი, როგორც ხელმძღვანელის რეიტინგს ამცირებს; 

ი» დაწესებულებაში სიგარეტის მოწევა დაუშვებელია; 
« საქმიანი შეხვედრების, საჯარო გამოსვლების, ხელქვეითებ- 

თან თუ საქმიან პარტნიორებთან ურთიერთობის პროცესში, საღე- 

ჭი რეზინის დაღეჭვა ადამიანებისადმი უპატივცემულობის, ზერელე 

დამოკიდებულების მიმანიშნებელია; 

საქმიანი ეტიკეტი – ბიზნესმენთა ეტიკეტია. იგი საქმიანი 

ურთიერთობების სპეციფიკური კულტურაა და თავის მხრივ გუ- 

ლისხმობს რიტუალსა და სუბორდინაციას, სამსახურებრივ ეტი- 

კეტს, ქცევის მანერას, წერისა და სატელეფონო საუბრის სტილს, 

საქმის ქაღალდების გაფორმებას, მოლაპარაკების წარმართვის ხე- 

ლოვნებას, პრეზენტაციების, პრეს-რელიზის, რეკლამის კულტუ- 

რის, კონკურენციის ეთიკასა და სხვ. 

უცხოელებთან საქმიანი ურთიერთობის დროს სახელმწიფო 

და კერძო სტრუქტურების წარმომადგნელები გარკვეულწილად 
დიპლომატების როლსაც ასრულებენ. ამიტომ მათი მოღვაწეობა 

პრაქტიკულად დიპლომატიური ეტიკეტის დაცვით წარიმართება. 
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სუფრის ეტიკეტი – თანამედროვე საქმიანი ადამიანისათვის 

ძალიან მნიშვნელოვანია სუფრასთან სწორი ქცევის წესების ცოდ- 

ნა, რადგან ხშირად ყველაზე რთული საკითხები სადილის ან ვახ- 

შმის დროს იწყება. 

მაგიდასთან ჯდომისა და მსუბუქი ვახშმის დროს შესაძლე- 

ბელია თვით ყველაზე ჯიუტი კომპანიონის გულის მოგებაც კი. 

დღეისათვის სუფრასთან საქმიანი ურთიერთობის მოგვარებამ საქ- 

მიან სამყაროში განსაკუთრებული ადგილი დაიკავა. ამიტომ თანა- 

მედროვე საქმიანი ადამიანისათვის აუცილებელია არამარტო მენეჯ- 

მენტის, არამედ სუფრასთან ჯდომისა და ქცევის ეტი კეტის სა- 

ფუძვლიანი ცოდნა. საქმიანი ადამიანის ცხოვრებაში ხშირია ბანკე- 

ტები და საქმიანი ლანჩები, სადაც შეიძლება თქვენთვის სასურვე- 

ლი შედეგის მიღწევა (იხ. თავი XIII). 

სამოქალაქო ეტიკეტი – ყოველი ადამიანისაგან მოითხოვს 

საზოგადოებაში მიღებული ქცევის იმ ნორმების დაცვას, რაც გათ- 

ვალსიწინებულია ქუჩაში, ტრანსპორტში, მაღაზიაში, რესტორანში, 

კინოთეატრში, გამოფენებზე, მუზეუმებში, ბიბლიოთეკებში, 

ზრდილობიანი ადამიანი ქუჩაში ნაგავს არ დაყრის, არ 

იფურთხება, ბავშვს არ დაუყვირებს, ხმამაღლა არ ისაუბრებს, თი- 

თით არ უჩვენებს, ქუჩაში თვალს „არ გააყოლებს ქალს, მით უფ- 

რო, თუ მისი თანამგზავრი ქალია; თუ ქუჩაში ნაცნობი შეხვდა არ 

კითხავს სად მიდის, გასასვლელში მამაკაცი ქალს წინ ატარებს, 

მაგრამ თუ გასვლა გაძნელებულია (ხალხი, ვიწრო გასასვლელი) 

მაშინ მამაკაცი ქალს გზას უკაფავს და ხელსაც აშველებს, ქუჩა- 

ში, როცა ქალთანაა მამაკაცი ყოველთვის დგას მარჯვნივ, სამხედ– 

როსთან კი მარცხნივ. 

თუ კაფეში ან რესტორანში შეხვედრაზე შეთანხმდნენ ქალი 

და კაცი, ეს უკანასკნელი ვალდებულია რამდენიმე წუთით ადრე 

მივიდეს და დაიჭიროს თავისუფალი ადგილი, მაგრამ თუ კი ად- 

გილზე პირველი ქალი მივიდა, ეს არ იქნება ტრაგედია; მამაკაცმა 

ბოდიში უნდა მოიხადოს და გარკვევით აუხსნას დაგვიანების მიზე- 

ზი. 

მამაკაცი ეხმარება ქალს პალტოს ჩაცმასა და გახდაში. უც- 

ხოეთში საქმიან სადილზე ან ვახშამზე იხდის, ვინც დაპატიჟა, იქ- 

ნება ის ქალი, თუ მამაკაცი. ან ხარჯებს თანაბრად იყოფს მასპინ- 
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ძელი და სტუმარი. ევროპაში პარტნიორებს ეპატიჟებიან მხოლოდ 

სადილზე. უარის თქმა ეტიკეტის დარღვევად ითვლება. შეიძლება 

ისაუბროთ რაზეც გინდათ, გარდა: პოლიტიკისა, ავადმყოფობისა 

და ფინანსური შემოსავლებისა. 

ესპანეთში, რესტორანსა და კაფეში ნუ მიეკარებით იმ მაგი- 

დას, ესპანელები რომ უსხედან. ისინი ამას თავხედობად თვლიან. 

თუ სტუმრად მიგიწვიეს დროულად ნუ მიხვალთ, ნახევარი საა- 

თით დაგვიანება მიღებულია. 

იტალიაში კი რესტორანში იმდენი თანხა უნდა გადაიხადო, 

რაც ქვითარზეა, წვრილმანი გასამრჯელო მაგიდაზე უნდა დატო- 

ვოთ. 

თეატრში ან კინოში სპექტაკლზე დაგვიანებით მისვლა და 

დარბაზის დატოვება სპექტაკლის დამთავრებამდე უზრდელობაა. 

ბინოკლით მხოლოდ სცენას უყურებენ და არა მაყურებელს. ქალ–- 

ბატონებმა არ უნდა გამოიყენოს მკვეთრი სუნის სუნამო და ისეთი 

ვარცხნილობა, რომელიც სხვას ხელს შეუშლის. უნდა გამორთოთ 

მობილური. დაუშვებელია ყოველგავარი ხმაური, საუბარი ან რაი- 

მეს ჭამა. 

სამხედრო ეტიკეტი – არმიაში მიღებული წესების, ნორმე- 

ბისა და სხვადასხვა სფეროში მოღვაწე სამხედრო მოსამსახურეე- 

ბის ქცევათა კრებულია; 

სპორტული ეტიკეტი – სპორტულ შეჯიბრებებში სპორ- 

ტსმენთა სავალდებულო ქცევის დადგენილი წესია. ზოგჯერ სპორ- 

ტსმენს, ეთიკური ნორმებიდან გამომდინარე, ეკრძალება სპორტუ- 

ლი ილეთების სამოქალაქო სიტუაციაში გამოყენება. 

სამედიცინო ეტიკეტი – განსაზღვრავს მედიცინის მუშაკთა 

საქციელს, მოვალეობის, მორალისა და ეთიკის ნორმებს. ბერძენმა 

ექიმმა ჰიპოკრატემ თავის ცნობილ “ფიცში” ჩამოაყალიბა ექიმის 

პროფესიის მორალურ-ეთიკური და ზნეობრივი ნორმები, რაც დღე- 

საც თანამედროვეა, რადგან სრულყოფილი ძალის მქონე ზნეობრი- 

ვი დოკუმენტია. 

სამეფო კარის ეტიკეტი – მონარქთა მიერ მკაცრად რეგლა- 

მენტირებული ქცევის წესებია სამეფო კარზე. 

დიპლომატიური, საქმიანი, სამსახურებრივი, სამოქალაქო 

ეტიკეტის ბევრი წესი ერთმანეთს ემთხვევა. განსხვავება ისაა, რომ 
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ეტიკეტის დაცვას დიპლომატები გაცილებით მეტ მნიშვნელობას 

ანიჭებენ, ვიდრე რიგითი მოქალაქეები. 

თანამედროვე განათლებულმა ადამიანმა – დიპლომატმა, ბიზ- 

ნესმენმა ან უბრალოდ ყოველმა ჩვენგანმა ქცევის ყველა წესი უნ- 

და იცოდეს. ეტიკეტი ხომ ქცევის კულტურის დაცვაა; ქცევის სა- 
ფუძვლად კი ზნეობრივი შეფასებაა მიჩნეული. 

12. CV (CსწIისIსი) VI(26) და რეზიუმე 

უცხოელებთან პირველი საქმიანი კონტაქტის დამყარებისას 

ეფექტურია საკუთარი განვლილი საქმიანობის ამსახველი წერი- 

ლობითი ნუსხის ე.წ. CV-ს (ლათ. ისIICVIIსი1 VIIMC) რამდენიმე 
ასლის ქონა. მასში მოცემული უნდა იყოს პიროვნების ტიტული, 

განათლება (როდის და რა დაამთავრა), სამეცნიერო ხარისხი და 

წოდება (როდის, სად და რომელი პროფესია მიიღო), გამოქვეყნე- 

ბული ნაშრომები და გამოგონებები, მუშაობის სტაჟი, თანამდებობ- 

რივი ქრონოლოგია და ა.შ. მაგრამ თუ თქვენ ჯერ არ მუშაობთ 

და როგორც კი ხელში ჩაგივარდებათ ინფორმაცია ვაკანსიის შესა–- 

ხებ, აუცილებელი შეიძლება გახდეს CV-ს შევსება “ცნობები ადა- 

მიანზე”, რომელიც ბევრს მოუთხრობს დამქირავებელს თქვენს შე- 

სახებ, ამიტომ ეს საქმე ყურადღებით უნდა გააკეთოთ. გთავაზობთ 

რამდენიმე რჩევას, რომელიც CV-ს შევსებისას მხედველობაში უნ- 

და მიიღოთ: 

« დროს ნუ დაინანებთ. დაბეჭდეთ ან შეავსეთ აკურატულად. 

სანამ ქაღალდზე გადაიტანთ აზრს, კარგად მოიფიქრეთ, რისი და- 

წერა გსურთ; 
94 იყავით პატიოსანი. სიცრუე ადრე თუ გვიან გამომჟღავნდე- 

ბა. ეს კი ნამდვილად ხელს შეგიშლით სამუშაოზე მიღებაში ანდა 

სამსახურს დაგაკარგვინებთ, თუკი სიმართლე გახდება ცნობილი; 

9 უპასუხეთ ყველა შეკითხვას. შესაძლოა იყოს ისეთი შე- 

კითხვები, რომლებიც თქვენ არ გეხებათ. ასეთ დროს თავისუფალ 

ადგილზე წერენ M4 (M0! ე00IICეხI6) “არ მეხება”. ამგვარად დამქი- 

რავებელი გაიგებს, რომ თქვენ შეკითხვა გაიგეთ. 
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თუ პირველი ცდის შემდეგ სამუშაოს ვერ მოძებნით, ნუ 

შეწუხდებით, ეს არ არის ადვილი საქმე. მაგრამ თუ დაჟინებით 

იმოქმედებთ, წარმატებებს აუცილებლად მიაღწევთ. 

გასაუბრება გაძლევთ შანსს, თქვენი თავი წარუდგინოთ დამ- 

ქირავებელს და მიაწოდოთ ინფორმაცია თქვენი კვალოფიკაციის 

შესახებ მართალია, გასაუბრების მიმდინარეობა დამოკოდებულია 

კონკრეტულ შემთხვევაზე, მაგრამ არსებობს რამდენიმე სასარგებ- 

ლო რჩევა, რომელიც დაგეხმარებათ საკუთარი პიროვნების კარგად 

წარმოჩინებაში. 

· რაც შეიძლება მეტი გაიგეთ კომპანიის და იმ სამსახურის 

შესახებ, რომლის პრეტენდენტიც ბრძანდებით; 

« მომზადებული შეხვდით შეკითხვას იმის შესახებ, თუ რა- 

ტომ თვლით თავს კვალიფიციურად არჩეული სამსახურისათვის. 

უნდა შეგეძლოთ იმ პიროვნების დასახელება, რომლებიც მზად იქ- 

ნებიან რეკომენდაცია გაგიწიონ; 

9 აუცილებელია იზრუნოთ გარეგნულ სახეზე, გასაუბრებაზე 

გასვლისას. იყავით აკურატულად ჩაცმული. აუცილებელია თქვენი 

გარეგნული სახე შეამოწმოთ. უჩვენეთ დამქირავებელს, რომ თქვენ 

საკუთარი ღირსების გრძნობა გაგაჩნიათ, რომელაიც გარეგნულ სა– 

ხეში ვლინდება. 

« “სცენური შიში” სამსახურის სათხოვნელად მისულ ხალხს 

როგორც წესი ხშირად ემართებათ. ხელის ჩამორათმევისთანავე შე- 

იძლება გაქრეს თუ შემდეგ რჩევებს გაითვალისწონებთ: 

« ხელი მაგრად ჩამოართვით; 

2 ერიდეთ ჩვევებს – სამაჯურის, საათის, ლილების, ჰალ- 

სტუხის ხშირად შეხებას; 

« ილაპარაკეთ მკაფიოდ, უყურეთ მოსაუბრეს მოსმენისას და 

პასუხის გაცემისას; 

9 შეეცადეთ გულწრფელად უპასუხოთ შეკითხვებს. 
CV, ავტობიოგრაფია, ან რეზი'უმე არის თქვენი პიროვნების 

მოკლე აღწერილობა. არსებობს CV-I, და ავტობიოგრაფიის შედგე- 

ნის მიღებული სტილი. 

რეზიუმე შეიცავს მოკლე ინთ ჯორმაციას ჰირის განათლების, 

პროფესიული გამოცდილების შესახებ და, რა თქმა უნდა, მნიშვნე– 

ლოვან დეტალებს ამ უკანასკნელის ბიოგრაფიიდან. 
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რეზიუმეს წერის დროს, სასურველია ყურადღება მომავალზე 

გააკეთოთ. წარსული იმის საფუძვლად გამოიყენეთ, რომ აჩვენოთ, 

რისი გაკეთება შეგიძლიათ მომავალში. 

რეზიუმეს მოცულობა არ უნდა აღემატებოდეს ერთ გვერდს. 

რეზიუმეს შედგენისას უნდა გახსოვდეთ, თქვენი მიზანია – პოტენ- 

ციურ დამქირავებელს საუკეთესო წარმოდგენა შეუქმნათ საკუთარი 

პერსონის შესახებ. განსხვავება CV-სა და რეზიუმეს შორის მათი 

მოცულობაა. CV შედარებით მაღალი პოსტების დაკავების შემ- 

თხვევაში იწერება. მასში დეტალურადაა წარმოდგენილი ინფორმა- 

ცია პირის შესახებ, მისი განათლებისა და კვალიფიკაციის თაობა- 

ზე. 

რეზიუმე და CV შემდეგ ინფორმაციას შეიცავს: 

1. პირადი მონაცემები: სახელი, გვარი, დაბადების თარიღი 

და ადგილი, საცხოვრებელი მისამართი, საკონტაქტო და სახლის 

ტელეფონის ნომრები, ეროვნება, მოქალაქეობა. 

2. განათლება (ქრონოლოგიური თანმიმდევრობით): სასწავ- 

ლო დაწესებულების დასახელება და მისამართი, სწავლის პერიო- 

დი (თარილის მითითებით), სასწავლო დაწესებულებაში მიღებული 

კვალიფიკაცია; კოლეჯისა და უნივერსიტეტის სახელწოდება და 

მისამართები, სწავლის თარიღები და მიღებული კვალიფიკაცია; 

3. ინფორმაცია დამატებითი განათლების შესახებ (ქრონო- 

ლოგიური თანმიმდევრობით): კურსების სახელწოდება, მათი ხან- 

გრძლივობა, კურსებზე დასწრების თარიღები და მიღებული კვა- 

ლიფიკაცია; 

4. ინფორმაცია პიროვნების უნარ-ჩვევებზე უცხო ენების 

ფლობის დონე, აქვს თუ არა ავტომობილის მართვის მოწმობა, 

კომპიუტერზე მუშაობის გამოცდილება და ა.შ. 

5. მონაცემები სამუშაო გამოცდილების თაობაზე (ქრონოლო- 

გიური თანმიმდევრობით): თითოეულ სამუშაოზე ყოფნის თარიღე- 

ბი, სამუშაოს მიმცემის სახელი და მისამართი, დაკავებული თანამ- 

დებობა, ფუნქციებისა და მოვალეობების მოკლე აღწერა, დაქვემდე- 
ბარებული ადამიანების რაოდენობა, აღნიშნულ თანამდებობაზე 

მიღწეული წარმატებები, სამსახურიდან გათავისუფლების მიზეზი 

და ა.შ.



6. ინფორმაცია სარეკომენდაციო წერილების თაობაზე: იმ 

პირების სრული სახელები და მისამართები, რომლებმაც გასცეს 

სარეკომენდაციო წერილები. სარეკომენდაციო წერილების წარმოდ- 

გენის შესახებ მიეთითება ფრაზით – რეკომენდაციები წარმოდგე- 

ნილი იქნება დამქირავებლის მოთხოვნის საფუძველზე. 

CV ხშირად შეიცავს ინფორმაციას სპორტის იმ სახეობის 

შესახებ, რომელსაც ეს ადამიანი მისდევს; რა თქმა უნდა კომპანი- 

ებს უშუალოდ ეს ინფორმაცია იმდენად არ აინტერესებთ, რამდე- 

ნადაც ყველა დეტალი, რომელიც პიროვნებაზე წარმოდგენას იძ- 

ლევა. სპორტული ადამიანი უფრო გამოდგება, ვთქვათ ინიციატი- 

ვიანი და ცოცხალი, კომუნიკაბელური სამუშაო როლისათვის. 

სპორტის გუნდური სახეობის მიმდევარნი გუნდში უფრო კარგად 

იმუშავებს ვიდრე მთელი დღე ბნელ ოთახში კომპიუტერზე მოთა- 

მაშე. 

1.3. საზღვარგარეთ გასაგზავნი დოკუმენტების 

გაფორმების წესები 

საზღვარგარეთ გასაგზავნი საქმიანი წერილების შედგენის 

ფორმალურ მხარეს განსაკუთრებულ მნიშვნელობას ანიჭებენ. ამი–- 

ტომ მიმოწერის ეტიკეტის დაცვას მეტი ყურადლება სჭირდება. 

ამით ჩვენი თავაზიანობა და პარტნიორის პატივისცემა გამოიხატე- 

ბა. 

ყოველგვარი წერილი კონვერტზე მისამართის აღნიშვნით იწყე- 

ბა. აქვე ისიც უნდა აღინიშნოს, რომ კონვერტის რამდენიმე ფორმა 

არსებობს საერთაშორისო პრაქტიკაში ყველაზე გავრცელებულია 

ნაკლები ზომის LXL (110მ090X220მმ), უფრო ნაკლები ზომის Mი0ი2ICიჩ 

(9 8მმX19 0მმ), დიდი C„ (160მმX229მმ) და CL (230მმX330მმ), 

ფორმატის კონვერტები. სამსახურებრივი დოკუმენტები იქმნება 

სტანდარტული ზომის და ფორმის ქაღალდზე. ყველაზე გავრცე- 

ლებული ზომის ქაღალდებია (მმ-ში): #-3 (287X420): #-4 

(210X297), #-5 (148X120), #-6 (74X105) და სხვ. იმისთვის, 

რომ წერილი დანიშნულებისამებრ დროულად მივიდეს, მისამართის 

სრულყოფილად მითითებაა საჭირო. ადრესატის მისამართი იწერე- 
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ბა ორჯერ: კონვერტზე და თვით წერილზე ზედა მარცხენა კუთ- 

ხეში. უცხოეთის ქვეყნებში მიღებული წესის თანახმად. ადრესა- 

ტის მისამართი ბეჭდური ასოებით კონვერტის ქვედა მარცხენა 

კუთხეში უნდა მიეთითოს. თავისუფალი ადგილი ზედა მარჯვენა 

კუთხეში მარკებისა და საფოსტო ბეჭდებისთვისაა განკუთვნილი. 

გამგზავნის მისამართი კონვერტის ზედა მარჯვენა კუთხეში ან 

კონვერტის უკანა მხარეს მიეთითება. 

თუ წერილს ისეთ კონვერტში ათავსებთ, რომელსაც გამ- 

ჭირვალე ფანჯარა აქვს, მისამართი მხოლოდ ერთხელ წერილის 

მარცხენა ზედა კუთხეში უნდა დაიწეროს. ამასთან წერილი კონ- 

ვერტში ისე უნდა ჩაიდოს, რომ მიმღების მისამართი კონვერტის 

გამჭირვალე სივრცეში ნათლად გამოჩნდეს. კონვერტში წერილი 

ორ ან სამ ნაწილად ისე უნდა იყოს გაკეცილი, რომ ტექსტი შიგა 

მხარეს მოექცეს. 

შემდეგ აუცილებელია ადრესატის ინიციალებისა და გვარის 

დაწერა. პირველად იწერება ინიციალები, შემდეგ გვარი. თავაზია- 

ნობა მოითხოვს ინიციალების წინ შემოკლებით დაიწეროს: “ბ-ნ” 

(ბატონ), “ქ-ნ” (ქალბატონ) ან “ბ-ნებს” (ბატონებს). 

თუ წერილი ფირმას ეგზავნება, მაშინ მისი სახელწოდების 

წინ დაისმის სიტყვა M0655- (ფრანგული სიტყვის M055!ს(§ (ბა- 

ტონებო) შემოკლებული ვარიანტი. თუ წერილის ადრესატი მამა- 

კაცია, მაშინ მისი გვარის წინ იწერება სიტყვა M., რომელიც 

წარმოადგენს M1I15(6--ის შემოკლებულ ვარიანტს და რომელიც 

სრულად არასოდეს არ იწერება. 

ინგლისში გვარის შემდეგ MIL-ის ნაცვლად ზოგჯერ წერენ 

სიტყვა 50, რომელიც წარმოადგენს დ.§0სIIL6C-ს შემოკლებულ ვა- 

რიანტს (ესკვაირი საპატიო ტიტულია საფრანგეთსა და ინგლის- 

ში.ე, ადრესატის სათავადაზნაურო ტიტული მხოლოდ კონვერტზე 

მიეთითება. შემოკლებული მიმართვის ფორმების შემდეგ, როგორც 

წესი წერტილი დაისმის. (მაგ: MC. 8§ძ. (თ6§5I§. და ა.შ.). 

თუ წერილი ეგზავნება გათხოვილ ქალს (ინგლისში, აშშ- 

ში), მაშინ გამოიყენება სიტყვა M0C§. (მისის ქალბატონი), რო- 

მელსაც მოჰყვება ადრესატის სახელი და გვარი. გაუთხოვარი ქა- 

ლისადმი მიმართულ წერილში იხმარება სიტყვა MI55. (მისს – 

ქალბატონო), რომელსაც სახელი და გვარი მოჰყვება, ვინაიდან ის 
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შემოკლებული სიტყვა არ არის წერტილის დასმას ბოლოში არ 

საჭიროებს. 

მსოფლიოს მრავალ ქვეყანაში მიღებულია პირველად სახე- 

ლის, ხოლო შემდეგ გვარის დაწერა, თუმცა არის გამონაკლისიც 

მაგალითად, უნგრეთსა და ჩინეთში ჯერ წერენ გვარს, შემდეგ სა- 

ხელს. 

თუ ადრესატს რაიმე საპატიო ტიტული ან წოდება აქვს, 

როგორიცაა დოქტორი, გრაფი, მაგისტრი და ა.შ., მაშინ მიმართვა 

“ბატონოს” ნაცვლად მისი ტიტული ან წოდება უნდა მიეთითოს. 

სახელდობრ პროფესორ ჰ. ზაიდელს, დოქტორ ნ. ბორს და ა.შ. 

საქმიან მიმოწერაში თავაზიანობის ყველაზე გავრცელებული 

ფორმებია: LI6მ. 515 ბატონებო, პატივცემულო ბატონებო, 

ლხიIIხიირი - ბატონებო – მიმართვის ეს ფორმა უმრავლესად აშშ- 

ი იხმარება. ინგლისში უმეტესად გავრცელებულია: L)6ეL 515 - ბა- 

ტონებო. 

თუ წერილი მხოლოდ ადრესატმა უნდა მიიღოს, საჭიროა 

გვარის შემდეგ კონვერტზე მიანიშნოთ “პირადი” (ინგლისში – 

“IოVი(C”, აშშ – “ჩმდალიემI”? ან ორივეში “Cი0იჩძბისმI”). კონ- 
ვერტზე შეიძლება მიეთითოს “სასწრაფოდ” (XIC2056 ს0IV0I0), თუ 

წერილს სხვა პირიც უნდა გაეცნოს “საყურადღებოდ” (#L(6იწძ0ი). 

თუ არ იციან მისამართი და წერილი მოითხოვს სხვა მისამართზე 

გაგზავნას მიუთითებენ “გთხოვთ გადაგზავნოთ” (C/0). L%L ნიშ- 

ნავს გაგზავნისა და შეფუთვის ხარჯებს, LCI- საგარანტიო წე- 

რილს, მცირე მოცულობის ბროშურების ან ბუკლეტის გაგზავნას, 

“ნაბეჭდი პროდუქცია” და ა.შ. 

ამის შემდგომ საჭიროა იმ ორგანიზაციის დასახელების და- 

წერა, სადაც მუშაობს ადრესატი, შემდეგ უნდა მიეთითოს ფირმის 

საფოსტო მისამართი: სახლის ნომერი, ქუჩის, ქალაქის, შტატის, 

საგრაფოს, მხარის და ქვეყნის დასახელება. საფოსტო ინდექსი 

(210 C0ძ6-აშში-ში, L0 (წია! 0(ჩCბ) დიდ ბრიტანეთში; საქართვე- 

ლოში ბოლო წლებში ექვსნიშნა საფოსტო ინდექსი შეცვალა ოთ- 

ხნიშნა რიცხვმა (მაგ., 0115). 

საქმიანი, წერილი ოფიციალური დოკუმენტია, რომელიც 

იწერება ორგანიზაციის დადგენილი ფორმის სტანდარტულ ბლან– 

კზე. სტამბურად დაბეჭდილი ბლანკი შეიცავს წერილის გამგზავნი 
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ორგანიზაციის ან ფირმის დასახელებას და მისამართს, აგრეთვე 

ტელეფონის და ფაქსის ნომრებს, ტელეტაიპის ნომერსა და პირო–- 

ბით სახელწოდებას, კომერციულ კოდებს და ა.შ. (CXI ტელეფო- 

ნის დამატებითი ნომერი, LL68 - ფირმის რეგისტრაციის ნომერი, # 

- ამპერსანდს “და” ფუნქციით, C2ხI6 - სატელეგრაფო მისამართი, 

#4. - აპარტამენტი, C-იL “დან-მდე” ფუნქციით) 

გამგზავნი ფირმის რეკვიზიტების ოდნავ ქვემოთ, მარჯვენა 

მხარეს, წერილის გაგზავნის თარიღი იწერება. თარილის გაფორმე- 

ბის რამდენიმე წესი არსებობს. მაგალითად, საერთაშორისო სტან- 

დარტით: წელი, თვე, რიცხვი 2007.12.25. თვის ჩაწერა სიტყვები- 

თაც შეიძლება (2007 დეკემბრის 25). 

ინგლისური წესით: რიცხვი – თვე – წელი (25.12.2007) 

ასეა ევროპაში, საქართველოში, რუსეთში და სხვ. 

ამერიკული წესით: თვე (იწერება სიტყვებით) რიცხვი და 

წელი. დეკემბრის 25.2007. თვის მიმნიშნებელი არაბული ან ლა- 

თინური ციფრების შემოკლება საერთაშორისო პრაქტიკაში მიღე- 

ბული არ არის. კარგი იქნება თვეს თუ ციფრით არ აღნიშნავთ, 

ვინაიდან როგორც ზემოთ ავღნიშნეთ სხვადასხვა ქვეყანაში თარი- 

ღის გაფორმების სხვადასხვა წესია და ამიტომ ის სხვადასხვაგვა- 

რად იქნება გაგებული და გაუგებრობა შეიძლება გამოიწვიოს. ასე 

მაგალითად, თარიღი 6.5.2007 – ამერიკელისთვის არის ივნისის 

5.2007 წლისა, ინგლისელისთვის 2007 წლის 6 მაისი. 

თუ წერილი იგზავნება დიდ ბრიტანეთში, რომელიმე დასახ- 

ლებულ პუნქტში, მაშინ ქალაქის, სოფლის და ა.შ. დასახელების 

შემდეგ სრულად ან შემოკლებით იწერება საგრაფოს დასახელება. 

აშშ-ში გასაგზავნ წერილზე აუცილებელია მითითებულ იქ- 

ნას შტატი, რადგანაც ამ ქვეყნის სხვადასხვა შტატში ბევრი ერ- 

თნაირი დასახელების ქალაქი არსებობს. 

თვით წერილი იწყება მარცხენა ზედა კუთხეში წერილის 

მიმღები პირის ქვემოთ, ადრესატის მისამართის სრული მითითე– 

ბით (როგორც კონვერტზე), უფრო ქვემოთ, აბზაცის გარეშე, მარ- 

ცხენა მხარეს იწერება თავაზიანი მიმართვა, იგი ტარდიციულადღ 

სამი სიტყვისაგან შედგება “ძვირფასო ბ-ნო (ან ქ-ნო) + გვარი”, 

“ბატონებო” და სხვ. თავაზიანი მიმართვის შემდეგ იწერება მძიმე 

და არა ძახილის ნიშანი. წერილშიც გამოიყენება შემოკლებული 
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აღნიშვნები (მაგ. IL=6L. “Iბ6I6ICICც”) რაც ქართულად ნიშნავს “პა- 

სუხად”. 

ამის შემდეგ იწყება წერილის ჯტექსტი, რომელიც კომპლი- 

მენტით მთავრდება (VCII§ L-იIL LსIIV, L0IL IVIIV X0CსI5, V0სI§ V6VV 
LსIV), რაც ქართულად “პატივისცემით” გამოიხატება, ასევე შეიძ- 

ლება “გულწრფელად თქვენი”, “კეთილი სურვილებით” და ა.შ. მი- 

ეწეროს. 

კომპლიმენტის ქვემოთ 2-2.5სმ დაშორებით იბეჭდება წერი- 

ლის ადრესანტის (გამგზავნის) თანამდებობა და გვარი, რომელსაც 

ხელი მოეწერება. 

თუ წერილს რაიმე მასალა ან დოკუმენტი უნდა დაერთოს, 

ისინი ფურცლის მარცხენა მხარეს დანართის მინიშნებით და თი- 

თოეულ ფურცელთა რაოდენობის მითითებით უნდა ჩამოითვალოს: 

მაგ: “დანართი I. კონტრაქტი (5 გვ.); 2 – სადახლვევო პოლისი 

(3 გვ.)” და ა.შ. (8ი0I-6იCI10§0ძ, 6იCIს5§სI6 -დანართი). 
დანართის ქვემოთ საჭიროების შემთხვევაში იწერება წერი- 

ლის პირის (ასლის) მიმღების გვარი და თანამდებობა. 

თუ დაწესებულების ხელმძღვანელის (ფირმის პრეზიდენტის 

ან მენეჯერის) ნაცვლად ხელს აწერს თანაშემწე, მდივანი, იწერე- 

ბა I. “დავალებით” (LI60I0), ხოლო თუ წერილი სხვა გვერდზეც 

გრძელდება შეიძლება შეგვხვდეს ასეთი აბრევიატურა ILI0 

“გთხოვთ გადააბრუნოთ ფურცელი,” M0ILL86, CიიწისმV0ი გაგრძე- 

ლება შემდეგ გვერდზე, უცხოეთში გასაგზავნი დოკუმენტების კომ- 

პიუტერული (“ბლოკური”). ხელით გაფორმებისას ხელმოწერები 

ტრადიციული მარჯვენა მხარის ნაცვლად, მარცხენა მხარეს კეთ- 

დება. ხელმოწერის ქვეშ ერთ ხაზზე იწერება გვარი, იქვე ფრჩხი- 

ლებში MVი§ ან MI§§ და შემდეგ სტრიქონზე თანამდებობა. 

საქმიან სამყაროში დამკვიდრებულია წერილის გახსნის შემ- 

დეგი წესი: ფირმის ხელმძღვანელი მას ხსნის ზედა მხრიდან, ხო- 

ლო მდივანი – ვიწრო მარჯვენა მხრიდან. ზოგიერთი გაუგებრობის 

თავიდან აცილების მიზნით ამ წესს ყველგან იცავენ. 

უკანასკნელ წლებში კომუნიკაციური ტექნიკის განვითარებამ 

მნიშვნელოვნად შეცვალა პარტნიორებს შორის საქმიანი მიმოწერა, 

კარგად შედგენილი საქმიანი წერილი და შიდა სამსახურებრივი 

ჩანაწერი უფრო იშვიათი ხდება. ბევრისთვის უფრო ადვილია ადა- 
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მიანთან ზეპირი ურთიერთობა, ვიდრე საქმიანი წერილის დაწერა. 

დღეისთვის საქმიანი წერილები და სამსახურებრივი ჩანაწერები 

ახალ მნიშვნელობას იძენს და ხშირად ორგანიზაციის სამომავლო 

ტაქტიკის საფუძველი ხდება. 
კარგად დაწერილი და გაფორმებული კორესპონდენცია ბიზ- 

ნესის მნიშვნელოვანი ნაწილია. ყოველი წერილი მკაცრად ინდივი- 

დუალურია. მის შინაარსზე გავლენას ახდენს თვით ადრესატი, 

კონკრეტული სიტუაცია, წერილის ავტორის პიროვნება და თანამ- 

დებობა. ეს საქმე გარკვეული ფორმით შემოქმედებითი ხასიათისაა. 

მიუხედავად ამისა, მაინც არსებობს საქმიანი წერილის შედგენის 

ზოგადი მოთხოვნები: 

« იგი უნდა იყოს მკაფიო და ლაკონური. მაქსიმუმ 1,0-1,5 

ნაბეჭდი გვერდი. 
თრ რთული სიტყვებისა და ბუნდოვანი აზრების გარეშე. 

« მან უნდა ასახოს ორგანიზაციის სპეციფიკა. 

« მასში გათვალისწინებული უნდა იქნეს ადრესატის ინტერე- 

სები და სურვილები. 

საქმიანი მიმოწერისას წვრილმანები არ არსებობს. ყურადღე- 

ბა უნდა მიექცეს კონვერტს, ბლანკს, შინაარსის თანმიმდევრობას, 

მართლწერას, კორექტულ შეცდომებს, წერილის დასაწყისშივე 

პარტნიორის კეთილგანწყობის შექმნას და სხვ. 

კორესპონდენციის მომზადების მრავალი ხერხი არსებობს. 

გამოვყოთ ყველაზე მნიშვნელოვანი საკითხები: 

« რა სურს პარტნიორს? 

« რა არის მისი ძირითადი საზრუნავი? 

« როგორია პარტნიორის ფინანსური შესაძლებლობა 

« როგორია მისი სამომავლო მიზნები და სხვ. 

საქმიანი წერილი ხშირად ასეთი სქემით იწერება: 

ყურადღება –- ინტერესი – თხოვნა – მოქმედება. 

მაგალითად: ყურადღება: “მსურს გაცნობოთ მეტად მნიშვნე- 

ლოვანი...“ 

ინტერესი: “გთავაზობთ..., რომელიც არსებითად შეცვლის...” 

თხოვნა: "ჩვენ გვესაჭიროება იმ ადამიანების დახმარება, 

რომლებიც...” 

მოქმედება: “მოგიწოდებთ შეუერთდეთ ათასობით...“ 
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ყველაზე რთული წერილის დაწყება, პირველი ფრაზის და- 

წერაა. მან ადრესატის ყურადღება უნდა მიიპყროს. ამიტომ სასურ- 

ველია წერილის მიმღების სურვილების, პრობლემების, მიზნებისა 

და სხვათა გათვალისწინება თუ მოახერხებთ ადრესატის ყურად- 

ღების მიქცევას, შემდეგ საჭიროა მისი დაინტერესება, რაც შეიძ- 

ლება ურთიერთმისაღები და სასარგებლო პერსპექტივები ჰქონდეს. 

ამას უნდა მოჰყვეს წერილის ავტორის თხოვნა ან წინადადება. მი- 

ზანშეწონილია წერილი დამთავრდეს კონკრეტული მოქმედების შე- 

თავაზებით. ამასთან უნდა გვახსოვდეს ერთი რამ – თხოვნის 

ფორმირებისას ადრესატს ვარიანტების არჩევის საშუალება უნდა 

ჰქონდეს (სასურველია ვარიანტები, რაც შეიძლება მცირე იყოს). 

ხშირად წერილს აქვს ს.ა. (პოსტკრიპტუმი0ე რომელიც 

ხელმოწერის შემდეგ აღინიშნება, რითაც ადრესატის ყურადღება, 

დაინტერესება კიდევ უფრო ძლიერდება. 
ინგლისურ ენოვან საქმიან წერილებში გავრცელებული სიტ- 

ყვათ შემოკლებებია: C0იL. (000 ისი,0ი) “გაგრძელება”, (C0იის”ეCI) 
“კონტრაქტი, ხელშეკრულება”, L.C. (წ0L 6X0IIთ0I6) “მაგალითად”, 

ჯიტიი#0) (თნიიი(გიძსთ) “მემორანდუმი”, M (ისთხნი) “ნომერი, რიც- 

ხვი”, M.8,. (ილ1მ ხC6I16) “შენიშვნა, აღნიშვნა”, C.C. (0(წCC C0%V) 

“ასლი რომელიც საქმეში რჩება”, C/0 (0Iძ6L 0|)) “დავალებით, გან- 

კარგულებით, ვიღაცის ბრძანებით”, L.C. (005 C0I9) “საფოსტო ყუ- 

თი, რომელიმე დაწესებულების ან ორგანიზაციის”, L.,. (LI0 

I8იი00L6) “დროებითი, დროებით”, L.I.0. (0I6256 (სი CV6L) “იხილე 

უკან”, IC69 (+C215(6L60) “რეგისტრირებული, შეკვეთილი, საფოსტო 

გზავნილები”. 

IL.M. (6ლ15(6L6ძ. #იმ1I) “შეკვეთილი ფოსტა”; §.წ. (§18- 
იმLსL6) “ხელმოწერა”, (§1ფ06ძ) – “ხელმოწერილია; ICI ((6I6ლჩ0ი6) 
“'ზელეფონი”, (I(6I60-მიი) “ ტელეგრამა”, (I0I6ი(ეიდჩ) “ტელეგრაფი”, 

(10I6ყL20L18) “სატელეგრაფო”; 16I. #ძძ. ((6I6ი-0დი1C 02ძძIC55) “სა–- 

ტელეგრაფო მისამართი”; I.M. (L0ძტ ი12IL) “სავაჭრო ნიშანი”; 

I.M.0. ((8I6ლ-ედლი სიხი6სV 0106) „ფულადი გზავნილები ტელეგრა- 

ფით; I.I. ((CI6ლ-0იMIC L90ი§5%L) “სატელეგრაფო გზავნილები” და 
სხვ. 
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ნიმუში 

  

ადრესანტი ორგანიზაციის 

დასახელება 

წერილის მიმღები გაგზავნის თარიღი 

ადრესატის მისამართი 

თავაზიანი მიმართვა 

წერილის შინაარსი და დასახელება 

წერილის ძირითადი ტექსტი 
კომპლიმენტი კომპლიმენტი 

ან 

ხელმოწერა ხელმოწერა 

დანართის ჩამონათვალი 

ასლის მიმღები პირი     

ნახ. 1.1. საქმიან წერილში კომპონენტების განლაგება 

1.4. საზღვარგარეთ გასამგზავრებლად საჭირო 

დოკუმენტაცია და საკონსულო მოსაკრებლები 

საქართველოს მოქალაქე, უცხოელი (უცხო სახელმწიფოს 

მოქალაქეობის არ მქონე პირი) საქართველოს ან უცხო სახელმწი- 

ფოს იურიდიული პირი ვალდებულია გადაიხადოს საკონსულო მო– 

საკრებელი. მისი გადახდევინების წესსა და ოდენობას, აგრეთვე 

გადახდევინებისაგან გათავისუფლების წესსა და შეღავათებს გან–- 

საზღვრავს კანონი საკონსულო მოსაკრებლის შესახებ. 

საკონსულო მოსაკრებელი გადაიხდევნება შემდეგი საკონსუ- 

ლო მოქმედებებისათვის: 

- საქართველოს მოქალაქის პასპორტის გაცემა; 

- უცხო სახელმწიფოში მყოფი საქართველოს მოქალაქის რე- 

გისტრაცია და პირადობის მოწმობის გაცემა; 

-– მოქალაქეობრივი მდგომარეობის რეგისტრაციის საკითხებთან 

დაკავშირებული დოკუმენტების გადაგზავნა და გაფორმება; 

საქართველოს ვიზის გაცემა და მასთან და კავშირებული მოქ- 

მედებების შესრულება;



– ემიგრაცია–იმიგრაციის საკითხებთან დაკავშირებული დო კუ“ 

მენტების გაცემა და გაფორმება; 

- სანოტარო მოქმედებების შესრულება; 

- დოკუმენტების ლეგალიზაცია; 

საქართველოს მოქალაქის საზღვარგარეთ გასამგზავრებელი 

დოკუმენტების მომზადება და შესაბამისი ვიზის მიღებასთან დაკავ- 

შირებული მოქმედებების შესრულება; 

საზღვაო და საჰაერო ხომალდების საკონსულო მომსახურე- 

ბა; 

საკონსულო მოსაკრებლის გადახდისაგან თავისუფლდებიან: 

საქართველოში აკრედიტებული დიპლომატიური კორპუსის 

წარმომადგენლები და მათთან ერთად მცხოვრები ოჯახის წევრები; 

საერთაშორისო სამთავრობათაშორისო ორგანიზაციების წარ- 

მომადგენლები; 

საქართველოში ჰუმანიტარული დახმარების განმახორციელე- 

ბელი ორგანიზაციების თანამშრომლები, აგრეთვე კერძო პირები; 

- პირები სისხლის სამართლის საქმეების, შრომითი სტაჟის 

მოქალაქეთა სოციალური უზრუნველყოფის, არასრულწლოვანთა 

სოციალური სამართლებრივი დაცვის, შვილად აყვანისა და საალი- 

მენტო საქმეთა დოკუმენტების გამოთხოვისა და ლეგალიზაციისას; 

- ოფიციალური დელეგაციის წევრები ვიზების გაფორმებისას; 

საქართველოს მოქალაქეების უცხოელი ოჯახის წევრები ვი- 

ზების გაფორმებისას; 

საქართველოს საპატიო მოქალაქეები და საქართველოს საპა- 

ტიო კონსულები ვიზების გაფორმებისას; 

- პირები საქართველოს დიპლომატიური და სამსახურებრივი 

პასპორტის გაცემისას; 

საქართველოს საჯარო მოსამსახურეები საზღვარგარეთ სამ- 

სახურებრივი მივლინების გამგზავრების შემთხვევაში შესაბამისი 

სავიზო დოკუმენტაციის მომზადებისას; 

საქართველოს მოქალაქეები რეპატრიაციის საკითხებთან და- 

კავშირებული მოქმედებების შესრულებისას; 

საზღვარგარეთ სამკურნალოდ მიმავალი პირველი და მეორე 

ჯგუფის ინვალიდი, მეორე მსოფლიო ომის მონაწილე და მათთან 

გათანაბრებული საქართველოს მოქალაქეები, აგრეთვე საქართვე- 
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ლოს ტერიტორიული მთლიანობის, თავისუფლებისა და დამოუკი- 

დებლობისათვის საბრძოლო მოქმედებების ინვალიდი საქართველოს 

მოქალაქეები; 

– მრავალშვილიანი ოჯახები და უპატრონო ბავშვები დაბადე- 

ბის რეგისტრაციისა და შესაბამისი მოწმობების გაცემისას; 

16 წლამდე ასაკის პირები; 

საკონსულო მოსაკრებლის 50 პროცენტის გადახდისაგან თა- 

ვისუფლდებიან საქართველოს მოქალაქეები, რომლებიც არიან: 

== ცნობილნი იძულებით გადაადგილებულ პირებად – დევნილე- 
ად; 

- ომისა და შეიარაღებული ძალების ვეტერანები და მათთან 

გათანაბრებული პირები; 

- მეორე მსოფლიო ომის ინვალიდებისა და მონაწილეების, 

სხვა სახელმწიფოთა ტერიტორიაზე საბრძოლო მოქმედებებისა და 

საქართველოს ტერიტორიული მთლიანობის, თავისუფლებისა და 

დამოუკიდებლობისათვის საბრძოლო მოქმედებების დროს დაღუ- 

პულთა (გარდაცვლილთა), მათ შორის, ომის შემდგომ პერიოდში 

უგზო-უკვლოდ დაკარგულთა, ვეტერანებისა და მათთან გათანაბრე- 

ბული პირების ოჯახის წევრები; 

1.5.საბაჟო დეკლარაცია 

საქართველოს საბაჟო კოდექსის 83-ე მუხლის შესაბამისად 

„საქონლითა და სატრანსპორტო საშუალებებით საქართველოს სა- 

ბაჟო საზღვრის გადაკვეთისას, აგრეთვე საბაჟო რეჟიმის შეცვლი- 

სას საქონელი და სატრანსპორტო საშუალებები ექვემდებარება სა– 

ბაჟო ორგანოში დეკლარირებას.” 

დეკლარაცია „დგება. ·იმ.. საქონელზე, რომელმაც გადაკვეთა 

ქვეყნის საზღვარი. დეკლარირებისას: „ გამოიყენება სატვირთო–-საბა- 

ჟო დეკლარაცია, ფიზიკური პირის: დეკლარაცია, საფოსტო გზავ- 

ნილების დეკლარაცია.. ის შეიძლება. მოხდეს სხვადასხვა მეთოდის 

გამოყენებით, მათ შორის წერილობითი, ზეპირი. და მონაცემების 

ელექტრონული გადაცემის „გზით, ზეპირი დეკლარირება დასაშვე- 

ბია მგზავრების ხელ-ბარგისა და ბარგის გაფორმებისას. ძალიან 
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ხშირად მგზავრები ირჩევენ მათთვის სასურველ საბაჟო გამშვებ 

პუნქტებს, ანუ როგორც მათ სხვაგვარად უწოდებენ, ,მწვანე დე- 

რეფანს” და საბაჟო ორგანოს წინაშე აკეთებენ ზეპირ განაცხადს, 

იმის თაობაზე, რომ მათ არა აქვთ დასაბეგრი ბარგი. 

სწორი და საიმედო მონაცემების მისაღებად საჭიროა მგზავ- 

რის მიერ შევსებული სადეკლარაციო ფორმა IL – 6 შეიცავდეს 

მოქალაქის ანუ დეკლარანტის ვინაობას, იმ ქვეყნის დასახლებას 

საიდანაც ჩამოვიდა ან სადაც მიდის მგზავრი, მგზავრობის მიზანი 

(საქმიანი, პირადი და სხვა) საბარგო ადგილის რაოდენობას, რო- 

მელიც წარედგინება საბაჟო ორგანოს კონტროლისათვის, იმ სა- 

ქონლის დასახელებას, რომლის გატანა ან შემოტანაზე (იარაღი, 

საბრძოლო მასალა, ნარკოტიკები და მათი გამოყენების საშუალე- 

ბანი, ხელოვნების ნიმუშები, ვალუტა და სავალუტო ფასეულობა- 

ნი და სხვა) არსებობს სპეციალური ნებართვა, საქონლის ჩამო- 

ნათვალისა, რომელიც იმყოფება მგზავრის ბარგში და ეკუთვნის 

სხვა პირს, 

სატრანსპორტო საშუალებები დეკლარაციაში შეიტანება და 

აღირიცხება დეკლარანტის ვინაობა (გვარი, სახელი, მამის სახე- 

ლი), სატრანსპორტო საშუალებების მახასიათებელი მონაცემები 

(ავტომობილის ძრავა, ძრავის მოცულობა, ძრავის ნომერი, სარე- 

გისტრაციო ნომერი და სხვა); ავტომობილის შემოყვანის ან გაყვა- 

ნის მიზანი. (კომერციული, არაკომერციული, სარემონტო), საბაჟო 

გადასახადებზე შეღავათების დასაბუთება, საბაჟო გადასახადების 

სახეები და გადასახადის თანხა, თანმხლები დოკუმენტები (ნასყი- 

დობის საბუთები და სხვა). 

საფოსტო გზავნილების დეკლარაციაში შეიტანება გამგზავ- 

ნის სახელწოდება და მისამართი, გზავნილების გასვლის ნომერი, 

მიმღების სახელწოდება და სრული მისამართი. ინფორმაცია იმის 

შესახებ, არის თუ არა დეკლარირების საგანი საჩუქარი ან საქონ- 

ლის ნიმუში, გამგზავნი ქვეყანა, დანიშნულების ქვეყანა, საერთო 

ბრუტო წონა, გზავნილების რაოდენობა, გზავნილის შიგთავსის 

ვრცელი ჩამონათვალი, სატარიფო ნომერი, ნეტო წონა, გაცხადე- 

ბული ღირებულება. 
საზღვარზე ცარიელი და მგზავრების გადამყვანი სატრან- 

სპორტო საშუალებების დეკლარირება ხდება საბაჟო ორგანოებში 
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იმ სატრანსპორტო დოკუმენტების წარდგენით, რომლებიც გათვა- 

ლისწინებულია – საერთაშორისო კონვენციებით, სატრანზპორტო 

წესდებებით და კოდექსებით. სხვა საკანონმდებლო აქტებით და 

მათ საფუძველზე გამოშვებული წესებით, თუ სხვა რამ არ არის 

დადგენილი საქართველოს კანონმდებლობით. 

დეკლარაცია ივსება ქართულ ენაზე კომპიუტერის საბეჭდი 

მოწყობილობის გამოყენებით. საჭიროების შემთხვევაში შეიძლება 

დაიბეჭდოს ცისფერი ეგზემპლარი დამატებით სხვა ენაზეც. დასაშ- 

ვებია დეკლარაციის უკანა გვერდის გამოყენება სხვადასხვა მაკონ- 

ტროლებელი ორგანოების აღნიშვნებისა და დამღებისათვის. 

სატვირთო-საბაჟო დეკლარაციების კომპლექტი შედგება 5 

სხვადასხვა ფერის (ულტრაიისფერი დაცვის მქონე გერბიანი ორი 

თეთრი, ულტრაიისფერი დაცვის მქონე გერბიანი, ერთი ყვითელი, 

ულტრაიისფერი დაცვის მქონე გერბიანი ერთი ცისფერი და ერთი 

თეთრი დეკლარანტის მიერ წარმოდგენილი) ფურცლისაგან. (ფურ- 

ცლებისაგან) და ნაწილდება შემდეგნაირად: 

9 პირველი თეთრი გერბიანი ფურცელი რჩება გაფორმებული 

საბაჟო ორგანიზაციაში; 

2 მეორე თეთრი გერბიანი ფურცელი საქონლის საქართვე- 

ლოს ტერიტორიიდან გატანის შემთხვევაში რჩება სასაზლარო სა- 

ბაჟო ორგანოში, ხოლო საქონლის შემოტანის შემთხვევაში ინახე- 

ბა გაფორმების საბაჟო ორგანოში. 

9? ყვითელი ფურცელი ეგზავნება საბაჟო დეპარტამენტს; 

· ცისფერი ფურცელი უბრუნდება დეკლარანტს; 
« თეთრი, დეკლარანტის მიერ წარდგენილი, ფურცელი 

« რჩება გაფორმებული საბაჟო ორგანოში; 

დეკლარაციის მიღებაბზბ უფლებამოსილი პირი (მიმღები) 

დადგენილი წესით იღებს დეკლარანტისაგან დეკლარაციას და მისი 

რეგისტრაციისათვის ამოწმებს წარდგენილი დეკლარაციის ამ ინ- 

სტრუქციით დადგენილ ფორმასთან შესაბამისობას. 

დეკლარაციის ფორმის და შევსების წესის აშკარა დარღვე- 

ვისას საბაჟო ორგანო არ ადგენს დეკლარაციის რეგისტრაციას, 

რაზეც კონკრეტული მიზეზების მითითებით წერილობით აცნობებს 

დეკლარანტს. 
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საბაჟო ორგანოს მიერ დეკლარაციის (აგრეთვე საბაჟო სატ- 

ვირთო დეკლარაციის თანდართულ საბუთების და ცნობების) მიღე- 

ბა რეგისტრირდება სპეციალურ რეგისტრაციის ჟურნალში და 

ენიჭება სარეგისტრაციო ნომერი. 

დეკლარაცია რეგისტრაციის მომენტიდან იქცევა იურიდიუ- 

ლი მნიშვნელობის მქონე ფაქტების დამადასტურებელ საბუთად. 

დეკლარანტი ვალდებულია დეკლარაციასთან ერთად წარად- 

გინოს საქართველოს კანონმდებლობით დადგენილი საბაჟო გაფორ- 

მებისათვის საჭირო "საბუთები და ცნობები. 

საქონლის ექსპორტისა და იმპორტის საბაჟო გაფორმები- 

სათვის სატვირთო-საბაჟო დეკლარაციასთან ერთად შესაბამის ორ- 

განოს წარედგინება შემდეგი საბუთები და ცნობები: 

ა) დოკუმენტები რომლებიც ადასტურებენ დეკლარანტის 

უფლებამოსილებას წარადგინოს სატვირთო-საბაჟო დეკლარაცია; 

ბ) სატრანსპორტო დოკუმენტები, რომლებიც ადასტურებენ 

საქონლის გადაადგილების ფაქტს; 

გ) საგარეო-ეკონომიკური ურთიერთობის მონაწილე სუბიეჟ- 

ტებს შორის გაფორმებული კონტრაქტი (ხელშეკრულება) ან მისი 

შემცვლელი დოკუმენტი; 
დ) ანგარიშ-ფაქტურა (ინვოისი); 

ე) გადასახადის გადამხდელის საინდიფიკაციო ნომრის დამა- 

დასტურებელი საბუთი (გადასახადის გადამხდელის სერთიფიკატი); 

ვ) საქონლის წარმოშობის სერტიფიკატი, გაცემული შესაბა- 

მისი ქვეყნის უფლებამოსილი ორგანოს მიერ (საქონლის ექსპორ- 

ტის საბაჟო გაფორმებისათვის საქონლის წარმოშობის სერტიფიკა- 

ტის წარდგენა საჭირო არ არის); 

ზ) სავალდებულო სერთიფიკატის დაქვემდებარებულ სLსაქო- 

ნელზე – შესაბამისობის სერთიფიკატი; 

თ) თუ საქონლის ექსპორტისათვის ან იმპორტისათვი“ სა- 

ჭიროა ლიცენზიის ან ნებართვის მიღება – უფლებამოსილი ორგა- 

ნოს მიერ გაცემული ლიცენზია ან ნებართვა; 

ი) თუ საქონელი ექვემდებარება საქონლის გადაზიდვამდე 

ინსპექტირებას - უფლებამოსილი ორგანოს მიერ გაცემული დოკუ- 

მენტი; 
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საბაჟო ორგანოს მიერ დეკლარაციის შემოწმების დაწყების 

ჰემდეგ ინსტრუქციით დადგენილი წესით შეიძლება მოთხოვნილი 

იქნას დამატებითი საბუთები და ცნობები იმ მონაცემების შემოწმე- 

ბისათვის, რომელსაც დეკლარაცია შეიცავს; 

საქართველოს საბაჟო საზღვრის გადაკვეთა ნებადართულია 

მხოლოდ იმ საქონლისათვის, რომლის საქართველოს ტერიტორია- 

ზე შემოტანა ან საბაჟო ტერიტორიიდან გატანა არ არის აკრძა- 

ლული. 
საქართველოს საბაჟო საზღვრის გადამკვეთი პირის მიერ გა- 

დასატან ვალუტაზე საბაჟო დეკლარაციის წარდგენა სავალდებუ- 

ლოა, თუ საქართველოს საბაჟო ტერიტორიაზე გადასატანი ვალუ- 

ტის ოდენობა (ექვივალენტი ლარებში) აღემატება 30 000 ლარს. 

სახმელეთო სატრანსპორტო საშუალება, რომლის მეშვეობი- 

თაც ხდება საქონლის გადაზიდვა, ექვემდებარება დეკლარირებას 

საქონელთან ერთად. საზღვაო და საჰაერო ხომალდების დეკლარი- 

რება ხდება საქართველოს საბაჟო „ტერიტორიაზე დანიშნულების 

პორტსა და აეროპორტში ჩასვლისას, ხოლო საქართველოს საბა- 

ჟო ტერიტორიიდან გასვლის შემთხვევაში – საბაჟო ტერიტორიის 

პორტში ან აეროპორტში, საიდანაც ისინი გადიან. ცარიელი და 

მგზავრთა გადამყვანი სატრანსპორტო საშუალებების დეკლარირება 

ხდება საქართველოს საბაჟო საზღვრის გადაკვეთისას. 

დეკლარაციის წარდგენა ხდება საბაჟო კანონმდებლობით 

განსაზღვრულ იმ საბაჟო ორგანოში, სადაც წარმოებს საქონლის 

საბაჟო გაფორმება. დეკლარაციის წარდგენის ვადა არ უნდა აღე- 

მატებოდეს 2 დღეს საქონლის და მისი გადამზიდი სატრანსპორ- 

ტო საშუალებების გაფორმების საბაჟო ორგანოსათვის წარდგენის 

დღიდან. 
ყველა ქვეყანას გააჩნია თავისი დამტკიცებული წესები საბა- 

ჟო დეკლარაციის გამოყენებაზე და გაფორმებაზე. 
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თავი I. საქმიან პარტნიორებთან 
ფეხვედრის მომჯზალება 

2.1, როგორ შევარჩიოთ უცხოელი პარტნიორი 

სახელმწიფოთა შორის პოლიტიკური "საკითხები მუდმივი 

დიპლომატიური წარმომადგენლობების მეშვეობით რეგულირდება. 

გაცილებით უფრო თავისუფალია საქმიანი პარტნიორის არჩევა. 

თუმცა არა მარტო მისი მოძიება, არამედ, საიმედოობის თვალსაზ- 

რისით, ფინანსური მდგომარეობის დადგენა მეტად აქტუალურია. 

დროული და ობიექტური ინფორმაცია რის კის ფაქტორს მნიშვნე- 

ლოვნად ამცირებს და თაღლითობის შესაძლებლობას რამდენადმე 

გამორიცხავს. ინფორმაცია აუცილებელია ნედლეულის მომწოდებ- 

ლების, მზა პროდუქციის მყიდველებისა და სხვათა შემთხვევაში, 

როცა საკითხი უცხოელ პარტნიორებს ეხება, ამოცანა კიდევ უფ- 

რო რთულდება, რადგან ჩვენს ქვეყანაში მათ შესახებ ინფორმაცი- 

ის შეკრება-მოძიების ორგანიზებული სისტემა ჯერ კიდევ ჩამოყა- 

ლიბებული არ არის. ამგვარი ინფორმაციის მიღების ორი გზაა შე- 

საძლებელი: 

პირველი – საქართველოს სავაჭრო-სამრეწველო პალატის 

ინფორმაციის შეკრება და დამუშავება, უცხოეთის საელჩოების 

ეკონომიკური განყოფილებების, ქვეყნის კომერციული ბანკების, 

სპეციალური საცნობარო მასალებისა და ჟურნალ-გაზეთების პუბ- 

ლიკაციათა გამოყენება ეს შედარებით შრომატევადი სამუშაოა. 

იგი დაკავშირებულია მრავალ სატელეფონო საუბართან, ფაქსების 

გაგზავნასთან, საცნობარო მასალების დამუშავებასთან, რაც საკმა- 

ოდ დიდ დროსა და თანხას მოითხოვს, 

მეორე – საზღვარგარეთის საინფორმაცკსიო სპეციალური 

ფირმების მომსახურებათა გამოყენება. ასეთი ფირმები „ცალკეულ 

კომპანიათს საქმიანობის ამსახვეელ მრავალფეროვან მასალებს 

ფლობენ. 

მეტად აქტუალურია პოტენციური პარტნიორის შესახებ ინ- 

ფორმაციის მიღების დროის დადგენა. ეს განსაკუთრებით საჭიროა 

უცხო ფირმასთან პირველი კონტაქტის დამყარებამდე, რომ გამოი- 

რიცხოს მოსალოდნელი გაუგებრობა და ფირმამ ფუჭად არ დახარ- 
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ჯოს დრო და თანხები არასასურველ პარტნიორთან ურთიერთობის 

შემთხვევაში. მაშასადამე, საიმედო ინფორმაცია საჭიროა მოლაპა- 

რაკების დაწყებამდე. 

მნიშვნელოვანია იმის გარკვევაც, თუ როგორი ინფორმაციის 

მიღებაა აუცილებელი. ჩვეულებრივ, საინტერესოა ანგარიშსწორე- 

ბის ანგარიშზე რა თანხას ფლობს პოტენციური პარტნიორი. და- 

უშვათ, ამგვარი ინფორმაცია მივილეთ, განა ეს საკმარისია? ხომ 

შეიძლება ფირმას ანგარიშზე მნიშვნელოვანი ფინანსები ჰქონდეს, 

მაგრამ ისინი ნასესხები ან უძრავ მდგომარეობაში იყოს, ან მცირე 

ოდენობით გააჩნდეს, მაგრამ მათ ეფექტურად იყენებდეს და ბრუნ- 

ვაში ჰქონდეს? შესაძლებელია ერთიც და მეორეც. მაშასადამე, მო– 

ცემულ მომენტში პოტენციური პარტნიორის ანგარიშზე არსებული 

კონკრეტული თანხა მნიშვნელოვანი დასკვნის გამოტანის საშუა- 

ლებას არ იძლევა. 

ასეთ სიტუაციაში საჭიროა ფირმის საკრედიტო ისტორიის 

შესწავლა. ამგვარ სამუშაოს განვითარებულ ქვეყნებში იურიდიული 

და ფიზიკური პირები ასრულებენ. ისინი იკვლევენ; თუ ფირმამ 

სესხად მიღებული სახსრები როგორ გამოიყენა და რამდენად კე- 

თილსინდისიერად დაუბრუნა მსესხებელს. საკრეღიტო ისტორიაში 

მითითებულია ვადები, თანხები, შეფერხებები და ჯარიმები. იგი 

საშუალებას იძლევა დაკრედიტების რისკი შეფასდეს. განვითარე- 

ბულ ქვეყნებში ყოგელი გაცემული კრედიტი მრავალ დამოუკიდე- 
ბელ საინფორმაციო წყაროში რეგისტრირდება ყოველი ფირმა, 

რომელიც ინფორმაციის შეკრებაშია დახელოვნებული, ნებისმიერი 

ფირმის საკრედიტო ისტორიის მიღების შესაძლებლობას ფლობს. 

ფირმის გადახდისუნარიანობა განისაზღვრება წლების განმავლობა–- 

ში დაფიქსირებული საბუღალტრო ანგარიშების მიხედვით. იგი შეიძლე- 
ბა შესრულდეს დამოუკიდებლად ან მოწვეული ფინანსისტების მიერ. 
ფირმის ფინანსურ მდგომარეობაზე, ეკონომიკურ (ძირითადად, საწარ- 

მოო) ფაქტორებთან ერთად, შეიძლება პოლიტიკურმა  გარემოებებმაც 
იმოქმედოს. 

მაშასადამე, მოლაპარაკების დაწყებამდე პოტენციური პარ- 

ტნიორის შესახებ საიმედო ინფორმაციის მიღება საშუალებას იძ- 

ლევა შემცირდეს ხარჯები და მეწარმეობითი საქმიანობა უფრო 

მომგებიანი გახდეს. 
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2.2. ოფიციალური დელეგაციების მიღება 

სახელმწიფოთა შორის ურთიერთგაგების და სადავო საკით- 

ხების მოწესრიგების მიზნით მოლაპარაკებები ხორციელდება. ეს 

პროცესი საგარეო საქმეთა სამინისტროსა და დიპლომატიური 

წარმომადგენლობების მეშვეობით ტარდება. 

ყველა ქვეყანაში საგარეო ურთიერთობების საერთო ხელ- 

მძღვანელობა, ასევე მოლაპარაკებათა წარმართვა და საერთაშორი- 

სო შეთანხმებების დადება, აღმასრულებელი ხელისუფლების პრე- 

როგატივაში (უფლება) შედის. მოლაპარაკების ჩატარება და შესა- 

ბამისი პასუხისმგებლობა საგარეო საქმეთა სამინისტროს ეკისრება. 

პრაქტიკულად, ყველა შემთხვევაში, თანახმად სახელმწიფოს მეთა- 

ურის მიერ მიცემული უფლებამოსილებისა, საგარეო საქმეთა მი- 

ნისტრი ან მისი ნდობით აღჭურვილი წარმომადგენელი აწერს 

ხელს საერთაშორისო შეთანხმებას, რომელიც შემდეგ რატიფიკა- 

ციისათვის (დამტკიცება) სახელმწიფოს მეთაურსა და პარლამენტს 

წარედგინება. 

ორმხრივი მოლაპარაკების შემთხვევაში, თითოეული სახელ- 

მწიფო ერთმანეთის დელეგაციის პერსონალურ შემადგენლობასა და 

ყოველი წევრის რანგს (ხელმძღვანელი, წევრი, მათ შორის: სპე- 

ციალისტი, ექსპერტი და სხვა) წერილობით აცნობებს, მრავალ– 

მხრივი შეხვედრების (მაგ: კონფერენციებისა და სხვა) დროს, ასე- 

თი ინფორმაცია მიმღებ სახელმწიფოს გადაეცემა. ამასთან, იმისათ– 

ვის რომ ყოველმა სახელმწიფომ, დელეგაციის ხელმძლვანელად 

შესაბამისი თანამდებობრივი რანგის პირი შეარჩიოს, შეხვედრის 

ორგანიზატორები მხარეებს მონაწილეთა დონეს წინასწარ აცნობე- 

ბენ. 

2.3. შეხვედრის მიზანი 

უცხო სახელმწიფოთა და ფირმათა წარმომადგენლების საგა- 

რეო ვიზიტის მიზანი შეიძლება იყოს: 

“ კონტაქტების დამყარების შესაძლებლობათა გარკვევა; 

ი მოლაპარაკების ჩატარება; 

ი ხელშეკრულების ან შეთანხმების ხელმოწერა; 
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.· სემინარების, გამოფენების, ბახრობებისა და სხვათა ორ- 

განიზაცია. 

დელეგაციის ვიზიტის მიზანი, პერსონალური შემადგენლობა 

და წარმომადგენლობა, დიპლომატიური პროტოკოლის თვალსაზრი- 

სით, ძალზე არსებითია, რადგან სწორედ ეს მომენტები განსაზ- 

ღვრავს დელეგაციის დონესა და მიღების თავისებურებებს. სხვა 

სიტყვებით, დელეგაციის მიღების ფორმა ვიზიტის მიზანსა და მი- 

სი მეთაურის რანგზეა დამოკიდებული. 

საქმიანი შეხვედრები საუბრებისა და მოლაპარაკებების მიზ- 

ნით ტარდება. საუბრის დროს მხარეთა შეხედულებებისა და მო- 

საზრებების ურთიერთგაცვლა ხდება. მაგ: მხარეები შეიძლება ზო- 

გადად შეთანხმდნენ თანამშრომლობის შესახებ და მისი განხორცი- 

ელების პრაქტიკული გზები დასახონ. მოლაპარაკება კი ისეთ კონ- 

კრეტულ საკითხზე გადაწყვეტილების მიღებას გულისხმობს, რო- 

მელიც ორივე მხარისათვის საინტერესოა. 

როგორცკ წესი, საუბრები და მოლაპარაკებები წინასწარ 

იგეგმება. მათი მომზადების დროს უკიდურესი (ძალზე კატეგორიუ- 

ლი) მოთხოვნები უნდა გამოირიცხოს. მიზანშეუწონელია წინასწა- 

რი მოუმზადებლობაც და ამ პროცესში მხოლოდ იმპროვიზხაციაზე 

დაყრდნობა. ასეთ სიტუაციაში ინიციატივა პარტნიორზე გადავა 

და მას ჩვენზე არაკომპეტენტურობის შთაბეჭდილება შეექმნება. 

ამიტომ სასურველია მომავალი საუბრისა და მოლაპარაკების თაო- 

ბაზე მხოლოდ ძირითადი, საკვანძო მომენტების განსაზღვრა და 

შესაძლებლობის ფარგლებში სათანადოდ მომზადება. 

საუბრის ძირითადი მიზანი ინფორმაციათა გაცვლაა. ამიტომ 

განსახილველ თემაზე მხარეები წინასწარ თანხმდებიან. საუბრის 

მომზადების ეტაპზე აუცილებელია: 

« სასაუბრო თემატიკის შეთანხმება; 

« საუბრის პროცესში საჭირო დოკუმენტების მომზადება. ნა- 

წილი ინფორმაცია პარტნიორს შეიძლება ზეპირად, ნაწილი კი – 

წერილობით ეცნობოს. მაგ: სამახსოვრო ჩანაწერების, სარეკლამო 

პროექტების, პროდუქციის ნიმუშებისა და სხვათა სახით. 

« პარტნიორთან გასარკვევი საკითხების მონიშვნა და სხვა. 

მოლაპარაკების მომზადება შედარებით უფრო რთული და 

საპასუხისმგებლო პროცესია. იგი მოიცავს: 
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ი· ურთიერთ საინტერესო სფეროების გამოვლენას; 

9“ პარტნიორთან ნორმალური სამუშაო ატმოსფეროს დამვყა- 

რებას; 

« ორგანიზაცკიული საკითხების გადაწყვეტას (შეხვედრის 

დღის წვსრიგის, ადგილისა და დროის განსაზხღვრა); 

9« ურთიერთხელსაყრელი პოზიციის მოფიქრებას და განსა- 

ხილველ საკითხზე გადაწყვეტილებათა ვარიანტების ფორმულირე- 

ბას. 

მოსამზადებელი სამუშაო ორ ძირითად მიმართულებად იყო- 

ფა: 
« მოლაპარაკების შინაარსობრივი ნაწილის ფორმირება; 

« ორგანიზაციული საკითხების გადაწყვეტა. 

ამ მიმართულებათა შორის განსხვავება ძალზე პირობითია. 

მოლაპარაკების ხასიათი მის ორგანიზაციულ მხარეზე ახდენს გავ- 

ლენას. მაგ: თუ მოლაპარაკების პროცესში აუცილებელია, ვთქვათ, 

ექსპერტების მონაწილეობა, მაშინ საჭიროა ჯერ მათი თანხმობა, 

შემდეგ მოწვევა, გაწეული შრომის ანაზღაურება და სხვა. თავის 

მხრივ, ამ ეტაპზე ცუდად მომზადება მოლაპარაკების პროცესში 

საკითხის განხილვას ართულებს. 

ამერიკელი მეცნიერის ჯ. სპერბერის აზრით, მოლაპარაკების 

პროცესის მიმდინარეობაზე გარკვეულ გავლენას გარემომცველი 

ატმოსფეროს ფერთა გამაც ახდენს. მაგ. ოფისის თეთრი ფერი მო- 

ლაპარაკების მონაწილეთა გაღიზიანებას იწვევს, ამიტომ საჭიროა 

მას ოდნავ ჩალისფერი გადაჰკრავდეს,; კედლების ლურჯი ფერი 

მასპინძელთა უპირატესობის გარემოს ქმნის და სტუმრებს თავი- 

სუფლად ყოფნის საშუალებას არ აძლევს. ჩალისფერი და ლია ყა- 

ვისფერი უფრო ნეიტრალური ფერებია, ხოლო მუქი ყავისფერი და 

ნაცრისფერი დეპრესიას იწვევს; წითელ ფერს ადამიანის აგზნების 

ტენდენცია აქვს და მუქარის გამომხატველად აღიქმება და სხვ. 

ფერად გამაზე უპირატესობის მინიჭება გარკვეულად ადამი- 

ანთა კულტურულ ტრადიციებზეა დამოკიდებული. მაგ: იაპონელები 

უპირატესობას ანიჭებენ პასტელის, ხოლო ჩინელები – მკვდარ 

ფერებს და ა. შ. 
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2.4. შინაარსობრივად და ორგანიზაციულად მომზადება 

მოლაპარაკების შედეგი მრავალ გარემოებაზეა დამოკიდებუ- 

ლი, კერძოდ, მონაწილეთა პირად თვისებებზე (ქცევის კულტურა, 

ურთიეთსიმპათია და ა.შ.), მისი ჩატარების ორგანიზაციასა და 

სხვა. 

ამიტომ თავდაპირველად სასურველია განსახილველი საკით- 

ხებისა და პოტნციური პარტნიორის შესახებ მაქსიმალურად შე- 

საძლებელი ინფორმაციის მიღება, რომელიც დიპლომატიურ ურთი- 

ერთობებში „სასაუბროს”, ხოლო საქმიანი შეხვედრებისას „მარკე- 

ტინგული გამოკვლევის” სახით არის ცნობილი. ამ მიზნით დასავ- 

ლეთის მოწინავე კომპანიები თანხებსა და ძალისხმევას არ იშურე- 

ბენ. მოძიებული ინფორმაცია სასურველია შეიცავდეს პარტნიორთა 

პირადი ინტერესების სფეროსაც. კერძოდ, მათი კომპეტენციის დო- 

ნეს, გემოვნებას, გატაცებას, პოლიტიკურ და რელიგიურ მრწამსს 

და სხვა. კომპანიის შესახებ ინფორმაციის მიღების წყაროდ გამო- 

იყენებ საცნობარო ხასიათის მასალები, პრესის პუბლიკაციები, 

სავაჭრო-სამრეწველო პალატის ინფორმაციები, სხვა ფირმებთან 

პარტნიორი კომპანიის ურთიერთობის ამსახველი მასალები, სა- 

ხელმწიფო საგარეო-სავაჭრო სტრუქტურების მონაცემები და სხვა. 

საქმიანი მოლაპარაკების დაწყებამდე აუცილებელია ხელთ 

გვქონდეს ისეთი საცნობარო ინფორმაცია, როგორიცაა: 

« სავალუტო კურსის უახლესი დონე; 

« საბაჟო და სატრანსპორტო ტარიფები, საფრახტო განაკვე- 

თები; 

« პარტნიორის ქვეყანაში მოქმედი ზომა-წონის საზომი ერ- 

თეულები. 
ასევე სასურველია გავეცნოთ გაეროს კონვენციის (ვენის 

კონვენცია, 1980წ) „საქონლის საერთაშორისო ყიდვა-გაყიდვის 

ხელშეკრულების შესაზებ”,” – ძირითად პრინციპებს, რომელიც გუ- 

ლისხმობს: 

« ჩვენი ფირმის და გარიგების საგნის შესახებ პარტნიორის- 

თვის სრულყოფილი და სარწმუნო ინფორმაციის გადაცემას; 

« გარიგების საგნის თავისუფალ მიწოდებას; 

7 საქმიანი ეთიკის დაცვას; 
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« სახელშეკრულებო ვალდებულებების შესრულებას და სხვა. 

მოლაპარაკების დაწყებამდე მიზანშეწონილია უცხოეთის დე- 

ლეგაციას დოკუმენტურად (და არა სიტყვიერად) გავაცნოთ ჩვენი 

ფირმის მასალები: წესდება, საკუთრების ფორმა, აუდიტური დას- 

კვნა დელეგაციის ხელმძღვანელის რწმუნება ხელშეკრულების 
ხელმოწერაზე უფლების შესახებ და სხვა. ეს საშუალებას მოგ- 

ვცემს ანალოგიური დოკუმენტები მოვთხოვთ პარტნიორს, რაც მო- 

მავალში მრავალ გაუგებრობას აგვაცილებს. 

ძირითადი საკითხით მოლაპარაკების დაწყება სასურველი არ 

არის. უპირველესად, აუცილებელია კეთილსასურველი, ძალდაუტა- 

ნებელი ატმოსფეროს შექმნა. ამიტომ რეკომენდირებულია, მით 

უფრო თუ პარტნიორთან პირველი შეხვედრაა, განსახილველი საგ- 

ნის შესახებ უახლესი ინფორმაციების გაცვლა, მოლაპარაკების 

პროგრამის გაცნობა, პარტნიორის სურვილებისა და შთაბეჭდილე- 

ბების მოსმენა და სხვა. თუ პარტნიორები ერთმანეთს პირველად 

არ ხვდებიან, მიზანშეწონილია ბოლო შეხვედრის შემდეგ ფირმაში 

მომხდარი ცვლილებების განხილვა, აგრეთვე მიმდინარე ეკონომი- 

კური და კულტურული ცხოვრების შესახებაც საუბარი. 

მოლაპარაკების საგნის განხილვა სასურველია პარტნიორის 

დაინტერესებათა გარკვევით დავიწყოთ. იგი მოლაპარაკების ჯაქ- 

ტიკის შესარჩევად გამოიყენება. ყოველი მოლაპარაკება მონაწილე- 

თა რთული ფსიქოლოგიური ურთიერთობებით ყალიბდება. ამიტომ 

ეს პროცესი ისე უნდა წარვმართოთ, რომ პარტნიორმა ჩვენი სურ- 

ვილები გაიგოს. 

მოლაპარაკების შინაარსობრივი მომზადება შემდეგი საკითხე- 

ბის გადაწყვეტას მოითხოვს: 

9 პრობლემის ანალიზი; 

2 ძირითადი მიზნებისა და ამოცანების ფორმირება; 

9 პარტნიორისთვის მისაღები პოზიციის შერჩევა, პრობლემის 

გადაწყვეტის შესაძლო ვარიანტების განსაზღვრა და ინტერესების 

შეთანხმება; 

« წინადადებათა ფორმირება და მათი არგუმენტაცია. 

ამ საკითხთა შორის უმთავრესია პრობლემის ანალიზი ანუ 

სიტუაციის განსაზღვრა. ასევე მეტად მნიშვნელოვანია არა მარტო 

ჩვენი, არამედ პარტნიორის ინტერესების გათვალისწინება. 
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მოლაპარაკების ორგანიზაციული მომზადება გულისხმობს: 

9 დელეგაციის ფორმირებას; 

9« მოლაპარაკებაზე ქცევის სტრატეგიული მეთოდების შერჩე- 

ვას. 

დელეგაციის ფორმირება მისი რაოდენობრივი და პროფესიო- 

ნალური შემადგენლობის განსაზღვრას, ასევე დელეგაციის მეთაუ- 

რის დანიშვნას გულისხმობს. ორივე მოლაპარაკების დროს, რო- 

გორც წესი, მონაწილეთა რიცხობრივი თანასწორობის პრინციპს 

ითვალისფიჩებენ. 

დელეგაციის რაოდენობრივი და ხარისხობრივი შემადგენლო- 

ბის განსაზღვრაზე მრავალი ფაქტორი ახდენს გავლენას. სახელ- 

დობრ, განსახილველი საკითხების მრავალგვარობა, ექსპერტთა მო- 

ნაწილეობის აუცილებლობა, პარტნიორთა წარმომადგენლობა, ფი- 

ნანსური შესაძლებლობა და სხვა. ის მხარე, რომელსაც დელეგცი- 

აში მეტი წარმომადგენელი ჰყავს, გარკვეულ ინფორმაციულ უპი- 

რატესობას იღებს, რაც ხშირად პარტნიორის სამართლიან უკმაყო- 

ფილებას იწვევს. ამიტომ, სასურველია მოლაპარაკებაზე მხარეები 

მონაწილეთა თანაბარი ოდენობით დაკომპლექტდეს. ზოგჯერ მო- 

ლაპარაკებას ერთი-ერთზე აწარმოებენ (ამერიკული მიდგომა), რაც 

სუბიექტურ ფაქტორს არ გამორიცხავს. უფრო მიზანშეწონილია 

დელეგაციის რიცხოვნობა 4-5 წევრს არ აღემატებოდეს. ამასთან, 

დელეგაციის ფორმირებისას აუცილებელია მისი ყოველი წევრის 

მთავარი ფუნქცია განისაზღეროს. 

ფსიქოლოგიური მნიშვნელობა აქვს შეხვედრის ადგილის 

შერჩევას (საკუთარ ქვეყანაში თუ სტუმრად), რადგან მასპინძელი 

მხარე შემდეგ უპირატესობას იღებს: 

« სრულად აკონტროლებს სიტუაციას და მოლაპარაკების 

მსვლელობაზე ზემოქმედების მრავალ საშუალებას ფლობს (მაგ: 

მოლაპარაკების ოთახის შერჩევა, კულტურული პროგრამის მიზ- 

ნობრივად შედგენა და სხვა.); 

· თავს უფრო დამაჯერებლად და დამოუკიდებლად გრძნობს; 

« მოლაპარაკებას ეროვნული პროტოკოლისა და ეტიკეტის 

თავისებურებათა გათვალისწინებით ატარებს. ამასთან, ამ მხრივ, 

რაც უფრო მეტია მხარეებს შორის განსხვავება, ეს ფაქტორი მით 

მნიშვნელოვანია. 
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ეროვნულ ქვეყანაში მოლაპარა კების ჩატარებას, უპირატესო- 

ბასთან ერთად. მთელი რიგი გართულებანიც აქვს. კერძოდ: 

« მასპინძელღ მხარეს, ინფორმაციის უქონლობის მოჯსივით, 

გადაწყვეტილებათა მიღების გადადება ნაკლებად შეუძლია; 

· სტუმარ-მასპინძლობის ეთიკიდან გამომდინარე, მასპინძელი 

მხარე გარკვეულ დათმობაზე უნდა წავიდეს; 

« შეხვედრის ორგანიზაციულმა მომენტმა ძირითად საკითხზე 

მიმღები მხარის ყურადღება შეიძლება მოადუნოს და ა. შ. 

მოლაპარაკება შესაძლოა ნეიტრალურ ადგილზეც ჩატარდეს. 

დიპლომატიურ პრაქტიკაში იგი საკმაოდ გავრცელებული ფორმაა, 

მით უმეტეს, თუ მხარეებს შორის კონფლიქტური სიტუაცია არსე- 

ბობს. 

საქმიანი ურთიერთობის დროსაც შეიძლება ნეიტრალური 

ადგილის გამოყენება. ასეთი არჩევანი შესაძლოა არა მარტო კონ- 

ფლიქტური სიტუაციის, არამედ რომელიმე ქვეყანაში მხარეების 

ერთდროული ჩასვლითაც იყოს განპირობებული. 

მოლაპარაკების ჩატარების დრო და ადგილი, ასევე სასაუბ- 

რო ენა, მონაწილეთა ურთიერთშეთანხმებით შეირჩევა. ამასთან, 

ერთ-ერთმა მხარემ მეორეს თავს არ უნდა მოახვიოს თავისი წინა- 

დადება. მოლაპარაკების დროის შეცვლის შემთხვევაში, აუცილებე- 

ლია ყველა მონაწილის წინასწარი შეტყობინება. 

მხარეები წინასწარ თანხმდებიან შეხვედრის საგანზეც, რომ 

მოემზადონ, მოაგვარონ და შეისწავლონ საჭირო დოკუმენტები, 

შეხვედრები, განსაკუთრებით ოფიციალური წარმომადგენლო- 

ბისა, სასურველია სპეციალურად მომზადებულ შენობაში ჩატარ- 

დეს. 
მოლაპარაკების მაგიდაზე არ უნდა იყოს არავითარი ზედმე- 

ტი ნივთი, დოკუმენტი. აუცილებელია ბლოკნოტები, ფანქრები, მი- 

ნერალური წყლები და ბოკალები. მაგიდაზე შეიძლება იყოს ყვავი- 

ლები დაბალ ლარნაკებში. 

მოლაპარაკების“ მომზადების პროცესში ხშირად ჯჟარდება 

თათბირები, სადაც დეტალურად განისაზღვრება მონაწილეთა რაო- 

დენობრივი და ხარისხობრივი შემადგენლობა, დგინდება მოლაპარა- 

კების ამოცანა, მიზანი და ჩატარების ტაქტიკა. ამ მიზნით შეიძ- 
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ლება გამოყენებულ იქნეს საქმიანი ან იმიტაციური თამაშები და 

კომპიუტერული ტექნიკა. 

გარდა ამისა, 'უცხოეთის დელეგაციის მიღების ორგანიზაცი- 

ული მხარე გულისხმობს: მოსაწვევების დაგზავნას სტუმართა 

დახვედრას, სასტ.ემროში დაბინავებას, მიღების სახეობის განსაზ- 

ღვრას, მენიუს შერჩევას ოფიციალური სიტყვის მომზადებას, 

სტუმრებისთვის სუვენირების შეძენას, კულტურული პროგრამის 

შემუშავებას, სტუმრების გაცილების ორგანიხაციას, ხარჯთალღრიც- 

ხვის გაანგარიშებას, სათანადო თანხების გამოყოფას და სხვა. 

თითოეული ზემოაღნიშნული საკითხის გადაწყვეტა გარკვე- 

ულ გარემოებათა მხედველობაში მიღებას მოითხოვს. მაგ: მიღების 

დროის შერჩევისას გასათვალისწინებელია, რომ ის სახელმწიფო 

და რელიგიური დღესასწაულის, დასვენებისა და ეროვნული გლო–- 

ვის დღეებში არ შედგეს. 

2.5. მოლაპარაკების სტადიები, საერთო და დეტალური 

პროგრამების მომზადება 

მოლაპარაკების მთლიანი პროცესი სამი სტადიისაგან შედგე- 

ბა: 

« მოლაპარაკების მომზადება; 

« მოლაპარაკების ჩატარება; 

« მოლაპარაკების შედეგების ანალიზი და მიღწეულ შეთან- 

ხმებათა შესრულება. 

დიპლომატიური პროტოკოლის მოთხოვნები(„ ძირითადად, 

პირველ ეტაპზე ანუ მოლაპარაკების მომზადების პროცესში წარ- 

მოიშობა, როცა დელეგაციის ფორმირება, მოლაპარა კების დროისა 

და ადგილის შერჩევა და სხვა საკითხების განხილვა ხდება. 

უცხოეთის დელეგაციის ჩამოსვლამდე მიმღები მხარე სხვა- 

დასხვა პროგრამას ადგენს: 

« საერთო პროგრამას სტუმრებისათვის; 

თ« დეტალურ პროგრამას მასპინძლებისთვის. 

საერთო პროგრამაში შედის: 

9« დელეგაციის დახვედრა; 
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« პროგრამის საქმიანი ნაწილი (საუზმე, სადილი, ვახშამი და 

ა. შ.); 

« კულტურული ღონისძიებები; 

« შეხვედრის შედეგების შეჯამება და სტუმართა გაცილება. 

დეტალურ პროგრამაში აუცილებელია უცხოეთის დელეგაცი- 
ის მიღებასთან დაკავშირებული ყველა ორგანიზაციული საკითხი 

გავარკვიოთ, რომ გამოირიცხოს მოსალოდნელი გაუგებრობები და 

ხარვეზები. მაგ: დელეგაციის დახვედრის დროს მასპინძლებმა უნდა 

გაითვალისწინოთ: 

« დამხვედრთა პერსონალური შემადგენლობა; 

“« მასმედიის წარმომადგენლების მონაწილეობა; 

« სტუმარ-ქალთათვის ყვავილების მირთმევა; 

« მისასალმებელი სიტყვის მომზადება; 

« სტუმრების ტრანსპორტირება, სასტუმროში დაბინავება და 

ა.შ. 

ამ პროგრამის ყოველი პუნქტი დეტალურ დამუშავებასა და 

თითოეულ მათგანზე პასუხისმგებელი შემსრულებლის განსაზღვრას 

მოითხოვს. 

იმ შემთხვევაში თუ დელეგაციის მეთაური მეუღლითურთ 

ჩამოდის, მასპინძლებმა სპეციალური პროგრამა უნდა შევადგინოთ 

ან საერთო პროგრამაში სტუმრის მეუღლისა და მისი გამცილებე- 

ლი პირებისათვის ცალკე ღონისძიებები დავგეგმოთ. 

ვიზიტის საქმიანი ხასიათის მიუხედავად, პროგრამაში არაო– 

ფიციალური შეხვედრებიც უნდა გავითვალისწინოთ. მათ, როგორც 

წესი, პირველად მასპინძელი მხარე ატარებს. ანალოგიური ღონის- 

ძიების მოსაწყობად, საერთო პროგრამაში უცხოელებისთვის ერთი 

თავისუფალი საღამო უნდა შეირჩეს. 

ყოველი დღის პროგრამაში სასურველია მე-2 საუზმისა და 

პირადი საქმეების მოსაგვარებლად თავისუფალი დრო განისაზ- 

ღვროს. 

მოკლევადიანი ვიზიტით (2-3 დღე) უცხოეთის დელეგაციის 

მიღება მიზანშეწონილია კვირის სამუშაო დღეებში შედგეს. წინა- 

აღმდეგ შემთხვევაში, დასვენების დღეებში დატვირთვა პროგრამაში 

უნდა აისახოს. 
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ამასთან ერთად, პროგრამის შედგენისას მასპინძელი მხარის 

ყურადღება გადატანილი უნდა იქნეს დელეგაციის ვიზიტის ძირი- 

თად მიზანზე (საუბრები, მოლაპარაკებები და ა. შ.) ყველაზე მთა- 

ვარია პრობლემის ოფიციალურ და არაოფიციალურ ღონისძიებათა 

დაბალანსება. ერთი მხრივ, იგი უნდა აკმაყოფილებდეს დელეგაცი- 

ის წევრების პროფესიულ ინტერესებს, ხოლო მეორე მხრიე, ზო- 

გადსაგანმანათლებო ხასიათს ატარებდეს. 
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თავი III. საქმიანი პარტნიორის მილება 

3.1. დახვედრა, მისალმება, მიმართვა, წარდგენა, 

ხელის ჩამორთმევა 

დახვედრა, მასპინძელი მხარის დელეგაციის მეთაურის რანგი და 

თანამდებობა უნდა შეესაბამებოდეს უცხოეთის დელეგაციის მეთაურის 
რანგსა და თანამდებობას. სახელდობრ, ვთქვათ, ჩამოდის უცხო ქვეყნის 

საგარეო საქმეთა მინისტრი, მას უნდა დახვდეს მასპინძელი ქვეყნის სა- 

გარეო საქმეთა მინისტრი, ორგანიზაციის პრეზიდენტს – ორგანიზაციის 

პრეზიდენტი. 
დახვედრისათვის, ჩვეულებრივ, მიმღები მხარე 2-3 კაცს აგ- 

ზავნის თუ საპატიო სტუმარი მეუღლითურთ ჩამოდის, მაშინ მიმ- 

ღები მხარის დელეგაციის მეთაური ასევე მეუღლითურთ უნდა 

დახვდეს. 
მისალმება: ასაკით უმცროსები პირველები ესალმებიან ასა- 

კით უფროსებს 

კაცი – ქალს; 

სტუმრად მისვლისას – მასპინძლებს; 

სახლში ან დაწესებულებაში შესული – იქ მყოფთ; 

ასაკით უმცროსი ქალი – მასზე უფროს მამაკაცს; 

თანამდებობრივად უმცროსი თანამშრომელი – უფროსს, 

ასაკისა და სქესის მიუხედავად გამვლელი ესალმება იმათ, 

ვინც დგას. 

თუ ერთმანეთს ხვდება მეუღლეთა წყვილები, მაშინ პირვე- 

ლად ესალმებიან ქალები, შემდეგ მამაკაცები ქალებს და მხოლოდ 

ამის შემდეგ მამაკაცები ერთმანეთს. 

მისალმებისას ხელის ჩამორთმევა ზოგიერთ ქვეყანაში მიღე- 

ბულია ზოგან კი არა. მაგალითად, ლათინურ ამერიკაში არა მარ- 

ტო შეგანჯღრევენ ხელით, არამედ იდაყვამდე მოგწვდებიან. ესპა- 

ნეთში – ხელს გართმევენ და გეხვევა კიდეც, ამერიკელი – ზურ- 
გზე ხელს გირტყამს, კორეელები – თავმოდრეკით, წელში მოხრი- 

ლები ესალმებიან. ნაკლები ოფიციალურობაა ისეთი მისალმებანი, 

როგორიცაა “დილა მშვიდობის”, “საღამო მშვიდობისა”. მეგობრუ- 

ლი ურთიერთობის დროს ხშირად ხმარობენ “გამარჯობა”. 
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ხელის ჩამორთმევა, ხელის ჩამორთმევა, როგორც ამბობენ, კა- 

ცობრიობას გამოქვაბულის დროიდან მოსდგამს. იმდროინდელი ადამია- 

ნები შეხვედრისას ხელებს უჩვენებდნენ ერთმანეთს იმის დასამტ კიცებ- 

ლად, რომ იარაღი არ ჰქონდეს. ამ ჟესტმა ჩ3ვენამდეც მოაღწია მისალ- 

მების სახვადასხვა ფორმის სახით: აწეული ხელის ჰაერში დაქნევა 

მისალმების ან დამშვიდობების ნიშნად, გულზე ხელისგულის დადება 

და ა.შ. დღეს მისალმების ყველაზე გავრცელებული ფორმაა ხელის 
ჩამორთმევა. ამან ბევრი რამ შეიძლება გვითხრას ადამიანის შესახებ. 

თუ ხელის ჩამორთმევისას თქვენი ხელისგული ქვემოთაა მი–- 

მართული, ეს, როგორც წესი, აღიქმება თქვენი ძალის დომინან- 

ტობის მაჩვენებლად. როდესაც, ერთმანეთს ხელს ართმევს ორი 

დომინანტური პიროვნება ადგილი აქვს სიმბოლურ ბრძოლას, 

რადგან ორივე ცდილობს მეორის ხელისგულის ზემოთკენ მიმარ- 

თვას, რაც დაქვემდებარების ნიშანია. ამის შედეგად ვიღებთ ხელის 

ჩამორთმევას, რომლის დროსაც ორივე ხელისგული ვერტიკალურ 

მდგომარეობაში რჩება. ამ ტიპის ხელის ჩამორთმევას, რომელსაც 

ხშირად თან სდევს ხელების მოძრაობა ზემოდან ქვემოთ, “მამაკა– 

ცურ ხელის ჩამორთმევას” უწოდებენ. 

იმ შემთხვევაში, როდესაც ჩვენ სხვას ვუთმობთ უფლებას, ჩვენს 

მაგიერ მიიღოს გადაწყვეტილებები, ჩვენი ხელისგული მასთან ხელის 

ჩამორთმევის დროს ზემოთაა 

ხელის ჩამორთმევა “ხელთათმანი”. მას სხვანაირად პოლიტი- 

კოსებსს ხელის ჩამორთმევას უწოდებენ. ამ დროს ადამიანი შემ- 

ხვედრს ორივე ხელით ართმევს, ანუ მის ხელს თავის ზხელებს 

შორის ათავსებს. ამ შემთხვევაში ხელის გამწვდენი ცდილობს, მე- 

ორეს მისცეს ინფორმაცია იმის თაობაზე, რომ იგი სანდო პიროვ- 

ნებაა. ერიდეთ ხელის ამგვარ ჩამორთმევას პირველი შეხვედრისას, 

რადგან არ არის გამორიცხული, რომ ამან არასასურველი ზეგავ- 

ლენა იქონიოს პირზე, რომელსაც ხელს ართმევენ. 

ყველაზე უსიამოვნო ხელის ჩამორთმევა “მკვდარ თევზად” 

წოდებული ჩამორთმევა გახლავთ. ადამიანი თავის ხელს უსიცოც- 

ხლოდ დებს მეორის ხელში. ის, ვისაც ამგვარი ხელის ჩამორთმე- 

ვა ახასიათებს, ჩვეულებრივ, უსუსურ პიროვნებად აღიქმება. 

“ძვლების მტვრევა”. ეს მამაკაცების აგრესიულობის მაჩვენე- 

ბელი ხელის ჩამორთმევაა რომლის დროსაც ერთი ძლიერად 

უჭერს ხელს მეორეს. 
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“გახევებული ხელი”. ამგვარ ხელის ჩამორთმევასაც, ძირი- 

თადად, აგრესიული ადამიანები მიმართავენ. იგი მიუთითებს სურ- 

ვილზე, ახლოს არ მიუშვას შემხვედრი. 

ხელის ჩამორთმევისას მარცხენა ზელის მოსაუბრის სხეულ- 

ზე შეხება, ჩვეულებრივ, მის მიმართ არსებული გრძნობების სი- 

ჭარბეს გამოხატავს. ამგვარი ხელის ჩამორთმევა მიზანშეწონილია 

მხოლოდ იმ ადამიანებთან, რომლებთანაც ახლო ემოციური ურთი- 

ერთობა გვაკავშირებს. 

ყველაფერს იმას, რაც ზემოთ ითქვა, ადამიანი, ჩვეულებრივ, 

ანგარიშმიუცემლად აკეთებს, მაგრამ თვით ჟესტი გარკვეული ინ- 

ფორმაციის მატარებელია, რომელიც, ასევე არაცნობიერად, სხვა 

ადამიანისადმი დამოკიდებულების საფუძვლად გვევლინება და, ამ- 

დენად, დიდ მნიშვნელობას იძენს. ამიტომაც მიაქციეთ ყურადლება 

ვინ როგორი ხელის ჩამორთმევა იცის. გვერწმუნეთ, ეს ძალზე 

ბევრს გეტყვით ადამიანზე. მიაქციეთ ყურადღება ხელის ჩამორთმე- 

ვის საკუთარ მანერასაც და დაფიქრდით, რას უამბობს იგი სხვებს 

თქვენს შესაზებ. ხელის ჩამორთმევისას პირველად ხელს უწვდის 

ქალი,ასაკით უფროსი ქალი ხელს ართმევს უმცროსს, ხელმძღვა- 

ნელი – ზელქვეითს და ა.შ. 

გაცნობა – გაცნობის დროს ქალს წარუდგენენ მამაკაცს; 

– დაბალი თანამდებობის პირს მაღალი თანამდებობის პირს; 

– უცნობ ადამიანს – ნაცნობებს; 

– მოსულს – შეკრებილებს; 

– ნაკლებად ცნობილს – უფრო ღირსეულს(თანამდებობრივი 

რანგის მიხედვით); 

– სტუმარი და მთავარი მასპინძელი ეცნობიან დამხვედრებს; 

– მაღალი რანგის ოფიციალური შეხვედრების დროს, გაც- 

ნობისს პროტოკოლის ხელმძღვანელი ასახელებს პირის ჯი- 

ტულს, თანამდებობას, სახელისა და გვარის გარეშე. 

მიმართვა – მიმართვის ფორმები განსხვავებულია თანამდე- 

ბობრივი რანგის, ასევე ქვეყნების მიხედვით. თანამდებობის პირებს 

შემდეგნაირად მიმართავენ: 

– პრეზიდენტს – “ბატონო პრეზიდენტო”; 

– პრეზიდენტის მეუღლეს – “ქალბატონო (ქმრის გვარი)”; 

– ელჩს – “თქვენო აღმატებულებავ”; 
– რომის პაპს, კარდინალს ან კათალიკოს პატრიარქს – 

“თქვენო უწმინდესობავ”; 
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– მინისტრს – ბატონო მინისტრო, თქვენო აღმატებულებავ; 
– დესპანს – ბატონო დესპანო, ბატონო მინისტრო; 

– არქიეპისკოპოსს – თქვენო უგანათლებულესობავ; 
– ეპისკოპოსს – თქვენო მოწყალებავ; 

–= მღვდელს – თქვენო მაღალღირსებავ; 
– პროფესორს – ბატონო პროფესორო; 

– მერს – ბატონო მერო. 

ზოგიერთ ქვეყანაში მიღებულია მიმართვა გვარით, ზოგან სახე- 

ლით, ზოგან კი ტიტულის დამატებაა აუცილებელი. მაგალითად, ამე- 
რიკელები მაშინვე გადადიან სახელით მიმართვაზე, გვარის გარეშე, 

ისინი თვლიან რომ ზედმეტი ფორმალურობა საჭირო არ არის. ფრან- 

გები ძალიან მწვავედ განიცდიან იმას, მიმართვის დროს როგორ წარ- 

მოთქვამენ მის სახელს. 

ჰოლანდიაში – ახლად გაცნობილები სახელებით მიმართავენ, 

ინგლისში – გვარს უმატებენ ტიტულს, ჩინეთში – გვარის წინ 

ტიტულს, იტალიაში – მიმართავენ სამი ფორმით: სინიორ, სინიო- 

რინა, სინიორა. 

სამოქალაქო პირებისადმი ზრდილობიანი მიმართვის ფორმები 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

მამაკაცს გათხოვილ ქალს ასალგაზრდა ქალს 

ქეეყანა ბატონი/ბატონო ქალბატონი ქალბატონო ქალიშვილი! ქალიშვილო 

ზაფრანგეთში მესიე, მუსიე მადამ მადღმუაზელ 
(გვარის წინ) (გვარის წინ) (სახელის ან გვარის წინ) 
სინიორ (ე) სინიორა სინიორინა 

იტალიაში (გვარის წინ) (გვარის წინ) (სახელის ან გვარის წინ) 
დონა 

(სახელის წინ) 
სენიორ სენიორა ს 

ესპანეთში (გვარის წინ) (გვარის წინ) (სახელის ან გყარის წინ) 

დონ 
(სახელის წინ) (სახელის წინ) 

პორტუგალიაში ეს ას, 
(სახელის წინ) (სახელის. წინ) __--- 

' ჰერ (სრაუ «სროილიან 

გერმანიაში (სახელის და გვარისს | (სახელის ან გვარის (სახელის ან გვარის წინ) 
დინ) დინ) 

მისტერ მისიზ მისს 

(გაგრის წინ) (გვარის ან სახელისა (სახელის ან გვარის წინ, ან 

ინგლისში, სერ და გვარის წინ) მათ გარემე) 
აშშ-ში (სახელისა და გვა- 

რის გარეშე) (სახელისა და გვარის 

გარეშე) 

ფინეთში ჰერა უაალლეის პჩ!"' ! “.““–-_-_- _–-_–__ 

(გვარის წინ) (გვარის წინ)       
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ჰერწ/ჰერ დამ/ «სრუ «სრეკენ 
შვედეთში, (სახელისა დღა გვა- (სახელის. 6 გეარის (სასელის ან გვარის წიჩ) 

ნორეეგიაში რის წინ) ფთ.) 

გასჰადინ გასპაჟა 
რუსეთში სახულისა ღა შაშის სა- | (სახელისა და მახის. სა- 

ხელის ან გვარის წინ) | ხელის ან გვარის წინ) 
პოლონეთში ჰან ჰანი პანა 

(გვარის წინ) (გვარის წინ) (გვარის წინ) 
ბაი, ე ენდი ბაიან, 

თურქეთში (სახელის წინ) ჰანიძე რენდი 
(სახელის წინ) 

(გვარის წინ) (გვარის წინ) (სახელის ან გვარის წინ) 

საბერძნეთში კირიე დესპინის 
(სასელის წინ) (სასელის წინ) (სახელის. წინ) 

გვერეთ 
(სახელის წინ) (სახელის წინ) 

იზრაელში მარ მარ თოლლოოროთოოოოოოლლ 

(თანამდებობის წინ) (თანამდებობის წინ) 
Vან Vან 

იაპონიაში (სახელის ან გვარის (სახელის ან გეარის (სახელის შემდეგ) 
შეიდეგ) ემდეგ) 

ჩინეთში, –უკ–უ–3კ3––უ_--__3--322-- 

კორეაში. (გუარის წინ) 

სასულიერო პირებისადმი ზრდილობიანი მიმართვის ფორმები 

აშშ-ში დიდ ბრიტანეთში საფრანგეთში 
რომის ჰაპს თქვენო უწმნდესობაე. თქვენო უწმინდესობავ წმინდაო. მაშო. 

კარღინალებს თქვენო. მაღალყოელადუსამ- ბატონო კარდინალო 
ღედელოესობავ ან მაღალღირ- შილორდ კარდინალ 

სება სერ 
პატრიარქებს: თქვანო. უწმინდესობავ თქვენო უწმინდესობავ მონსენიორ 

კონსტანტინოპოლის 
არქიეპისკოპოსებსა 
და ეპისკოპოსებს: 
ანგლიკანური მილორდ არქიეპისკოპოსო ბილორს არქიეპისკოპჰოსო| ბატონო არქიეპისკო- 
ეკლესიების პოსო 

კათოლიკური თქვენო. აღმატებულებაე მაღალყოელადუსამლვდე- აღმატებულებავ 
ეკლესიების, ლოესობაუ. · 

მართლმადღიღებელი 
ეკლესიების: 

არქიეპისკოპოსებს თქვენო. უნეტარესობავ თქვენო უნეტარესობავ. | თქვენო უწმინდესო- 
ბაე 

ეპისკოპოსებს მაღალყოვლადესამღვდელოე– უსამღვდულოესობაე სერ მონსენიორ 
ე 

კათოლიკურ და 
პროტესტანტულ 
სამღვღელოებას, მაღალლირსებავ. სერ მაღალღორსებაგ სერ, ბატონო აბატ 
უზრაულ. რაბინებსა რაბინს-სერ ბატონო პასტორ 

და სხეა სასულიერო ბატონო რაბინ 
პირებს 

მუსლიმანურ სასუ- თქვენო. უმაღლესობავ 
ლიერო პირებს 

 



თავადაზნაურული ტიტულის მქონე პირებისადმი ზრდილობიანი 

მიმართვის ფორმები 

  

  

  

  

  

        

ოფაციალური ტიტული ტიტულით მიმართვა ტიტულის გარეშე 
მიმართვა 

ჰერცოგს მასი უმაღლესობა მილორი“ 

(ჰერცოგინიას) (საპერცოგოს დასახელება) თქვენო ჰერცოგ 

პერცოგი (ჰერცოგინია) უმაღლესობაქე. (მ =..M) 

მარკიზს ფრიალ პატივცემული მილორდ – 

(მარკიზას) (გეოგრაფიული დასახელება) თქვენო მოწყალებავ მარკიზ 

მარკიზი (მარკიზა) (მადამ) 

გრაფს ფრიად პატივცემული 
(გრაფინიას) (გეოგრაფიული დასახელება) თქვენო მოწყალებავ მილორდ 
ვიკონტს გრაფი (გრაფინია); ვიკონტი (ვი- (მად) 

_ (ვიკონტესას) კონტესა) 
ბარონს ფრიად პატივცემული მილორღ 

(ბარონესას) (გეოგრაფიული დასახელება) თქვენო ზოწყალებავ (მადამ) 

ლორდი (ლელი) 
რაინდს სერ 

(რაინდის სერ (ლედი) თქვენ (სახელი, გვარი) 

ქეუღლეს) ლეღი (სახელი) 
  

მისალმებისას გათხოვილი ქალის ხელზე კოცნა დლეს მრა- 

ვალ ქვეყანაში არ გამოიყენება. ეს ჩვევა შენარჩუნებულია იტალი- 

ელებთან და პოლონელებთან, რომლებიც ქალის მიმართ ამგვარი 

ქცევით განსაკუთრებულ პატივისცემას გამოხატავენ და შეხვედრას 

დღესასწაულის ხასიათს ანიჭებენ. ეს ცერემონია მხოლოდ შენობა– 

ში სრულდება. 

დიპლომატიური პროტოკოლი და ეტიკეტი მკაფიოდ განსაზ- 

ღვრავს იმ წესებს რომელთა მეშვეობით სახელმწიფოს მეთაუ- 

რებს, მინისტრებსა და ელჩებს მიმართავენ. 

მაღალი თანამდებობის პირებს გვარით და სახელით არ მიმარ- 

თავენ. დასავლეთ ევროპის ქვეყნებში მისალმებისას მიღებულია წოდე- 
ბისა და თანამდებობის ხსენება. მაგ, ბატონო პროფესორო, ბატონო 

დირექტორო და ა.შ. მრავალ. ქვეყანაში შეიძლება თანამდებობის მინიშ- 

ნებაც: ბატონო მერო, ბატონო რექტორო და ა.შ. გამონაკლისია გერმა- 

ნია, სადაც ყველა შემთხვევაში გამოყენებულია გვარი. ქალებს მეუღ- 

ლის წოდების მიხედვით მიმართავენ. 
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3.2. სტუმრების განაწილება მანქანაში 

საყურადღებოა უცხოელი დელეგაციის წევრების მანქანაში 

განაწილების დამკვიდრებული პრაქტიკა თუ მანქანა სახელმწი- 

ფოა, ყველაზე საპატიო ადგილი, სადაც უცხოელი დელეგაციის 

მეთაური ანუ პრიორიტეტული პირი უნდა მიიწვიოთ, უკანა მარ- 

ჯვენა სავარძელია. ის, ვინც დელეგაციას დახვდა, მარცხენა სა- 

ვარძელში მოათავსოთ, ხოლო მძღოლის გვერდით დასვათ მეორე- 

ხარისხოვანი პირი, ანუ ის ვინც სტუმრის ბარგი (დიპლომატი და 

სხვა) მოიტანა. თუ დამხვედრი მთავარი პირი თვითონაა საჭესთან, 

საპატიო სტუმარს მძღოლის გვერდით მოათავსებთ, მეორე საპა- 

ტიო ადგილი უკანა მარჯვენა, მესამე – უკანა მარცხენა, ხოლო 

მეოთხე ადგილი – მეორესა და შესამეს შორის იქნება. 

პირველი ჯდება და გადმოდის ის მგზავრი, რომელსაც მან- 

ქანაში შედარებით უფრო საპატიო ადგილი უკავია. 

თუ სტუმარი მეუღლითურთ ჩამობრძანდა, მაშინ მანქანაში 

მათი განაწილება ხდება ნახ.3. 2-ის მიხედვით. 

თუ სტუმრების დასმა მრავალადგილიან მანქანაში სრულდე- 

ბა, მაშინ ნახ. 3.3–ის მოდელები გამოიყენება. 

დიპლომატიური პროტოკოლი ითვალისწინებს აეროპორტი- 

დან ან რკინიგზის სადგურიდან სტუმართა დელეგაციის სამთავრო- 

ბო რეზიდენციაში ან სასტუმროში მიყვანას, მათ დაბინავებას და 

მათთან თავაზიანობის ვიზიტის შესახებ შეთანხმებას. 

  

1 2 1 2 I 2 132 13.2 
4 5 :7/. 5 

3 მძღოლი 3 მძღოლი 3 მძღოლი 6 მძღოლი 6 მძღოლი                     
  

ნახ.3.1 ნახ. 3.2 ნახ. 3.3 

1 – სტუმართა დელეგაციის მეთაური; 1 – სტუმართა დელეგაციის მეთაურის მეუღლე: 
2 – მასპინძელთა დელეგაციის მეთაური; 2 – მასპინძელთა დელეგაციის მეთაურის მეუღლე: 

3456- თარჯიმანი, თანმხლები პირები; 3 4 5 6 – თარჯიმანი, თანმხლები პირები. 
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3.3. თავაზიანობის ვიზიტი 

ზოგადმიღებული პრაქტიკის შესაბამისად, ვიზიტის საქმიანი 

ნაწილის დაწყებამდე, საპატიო სტუმარი (დელეგაციის მეთაური) 

მასპინძელ მხარეს თავაზიანობის ვიზიტით ხვდება. იგი თავისებუ- 

რი პასუხია იმ დახვედრისა, რომელიც მასპინძელთა მხარემ სტუ- 

მართა მიმართ გამოიჩინა. თავაზიანობის ვიზიტის დროს დელეგა- 

ციათა მეთაურები საბოლოოდ აზუსტებენ ვიზიტის პროგრამას და 

მასში აუცილებელი კორექტივები შეაქვთ. ამ საქმეში საბოლოო 

სიტყვა სტუმართა მხარეს ეკუთვნის. 

შეთანხმებულ დროს სტუმარს ვესტიბულში ხვდება პროტო- 

კოლის სამსახურის თანამშრომელი, უფროსის მდივანი ან თანაშემ- 

წე, რომელიც მას ორგანიზაციის ხელმძლვანელამდე აცილებს. ეს 

უკანასკნელი თვითონ სტუმარს მხოლოდ განსაკუთრებულ შემ- 

თხვევაში ხვდება (როცა ძალიან საპატიო პიროვნება ჩამოდის). 

დიპლომატიური პროტოკოლი განსაზღვრულია ხელმძღვანე- 

ლის კაბინეტში სტუმრის მიღებისთვის სპეციალურად განკუთვნი- 

ლი ადგილი, რომელიც, უმეტეს შემთხვევაში, დივანი და რბილი 

სავარძლებია სტუმრისთვის უფრო საპატიო ადგილად დივანია 

მიჩნეული. მასპინძელი უნდა მოთავსდეს დივნის მარცხნივ მდებარე 

სავარძელში. თუ სტუმარი და მასპინძელი დივანხე დასხდებიან, 

სტუმარი მასპინძლისაგან მარჯვნივ უნდა იჯდეს. 

თავაზიანობის ვიზიტის დამთავრების შემდეგ მასპინძელი სტუ- 

მარს დერეფნამდე, ლიფტამდე ან კიბემდე აცილებს. მათი. შემდეგი 
შეხვედრა უკვე მოლაპარაკების მაგიდასთან ხდება. 

3.4. დელეგაციის შეხვედრა 

უცხოეთის დელეგაციას სადარბაზოში ან ვესტიბიულში უნ- 

და შეხვდეს მიმღები მხარის პროტოკოლის განყოფილების თანამ- 

შრომელი, ორგანიზაციის მდივანი ან ხელმძღვანელის თანაშემწე. 

იგი დელეგაციას აცილების მოლაპარაკების იმ ოთახამდე, სადაც 

თვით მიმღები მხარის დელეგაცია სრული შემადგენლობით ელო- 

დება. 
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