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ПРОФЕСІЙНИЙ ЕТИКЕТ ЯК ЧИННИК ЕФЕКТИВНОЇ 
МІЖОСОБИСТІСНОЇ КОМУНІКАЦІЇ В ОФІСНИХ 

СТРУКТУРАХ
Анотація. У статті досліджено професійний етикет як важливий елемент комунікативної культури працівників 

офісних структур і системний інструмент, що регулює взаємовідносини в професійному середовищі. У центрі 
дослідження – норми, правила та моделі поведінки, що забезпечують конструктивну взаємодію між працівниками, 
незалежно від їхнього статусу, посади чи ролі в колективі. Розкрито сутність професійного етикету, що охоплює 
мовленнєві стратегії, невербальні засоби комунікації, діловий стиль одягу, правила ведення перемовин, етикет 
електронного листування та поведінку в конфліктних або стресових ситуаціях. Проаналізовано основні чинники, 
що впливають на ефективність комунікації в офісних структурах, серед яких особливу увагу приділено стилю 
управління, психологічним характеристикам учасників комунікації, наявності корпоративної етичної політики 
та рівню емоційного інтелекту працівників. Акцентовано на проблемах недотримання етикетних норм, зокрема 
виявах професійної нечемності, комунікативних перешкодах та зниження загального рівня довіри в команді.

Ключові слова: ділове спілкування, офісна культура, етична поведінка, управління персоналом, корпоративні 
стандарти, організаційна культура.

JEL code classification: M14

Постановка проблеми. Професійний етикет як елемент організаційної культури набу-
ває дедалі більшого значення в умовах трансформації трудових відносин, цифровізації біз-
нес-процесів і зростання ролі міжособистісної взаємодії в колективах. У сучасному офісному 
середовищі, у якому дедалі частіше переважають гнучкі форми зайнятості, віддалена робота 
та міждисциплінарні команди, важливо забезпечити ефективну, етичну й конструктивну кому-
нікацію між співробітниками. Це стосується як вертикальних зв’язків (керівник – підлеглий), 
так і горизонтальних (взаємодія між колегами).
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Однак на практиці організаційної діяльності існує низка проблем, пов’язаних із недотри-
манням або нерозумінням норм професійного етикету, що може призводити до конфліктів, 
зниження довіри в команді, втрати мотивації працівників та загального погіршення ефектив-
ності управління персоналом. Особливо актуальними ці питання стають у контексті мульти-
культурного середовища, зростання значення емоційного інтелекту та необхідності швидкої 
адаптації до змін у корпоративній структурі.

Проблема полягає в недостатньому рівні формалізації та систематизації знань про профе-
сійний етикет як чинник ефективної міжособистісної комунікації, а також у відсутності нау-
ково обґрунтованих підходів до його інтеграції в управлінські практики та HR-стратегії. Попри 
визнану важливість етикетної поведінки, у багатьох організаціях відсутні чіткі стандарти та 
механізми запровадження етичної корпоративної культури.

Наукова й практична актуальність порушеної проблеми зумовлена потребою в поглибле-
ному аналізі ролі професійного етикету в організаційних комунікаціях, виявленні перешкод 
та чинників впливу, а також розробленні прикладних рекомендацій щодо формування етич-
ного середовища, що сприяє злагодженій командній роботі, підвищенню рівня довіри та під-
триманню позитивного іміджу компанії. Розв’язання цих питань є передумовою підвищення 
загальної ефективності організації в динамічному соціально-економічному контексті.

Аналіз останніх досліджень і публікацій. У сучасному науковому дискурсі питання фор-
мування комунікативної культури та дотримання норм етикету в професійному середовищі 
набуває все більшої актуальності, особливо в умовах глобалізації, цифрової трансформації 
та зростання міжкультурної взаємодії. Перші етапи досліджень були присвячені переважно 
загальним аспектам професійної етики, однак у новітній науковій літературі посилюється інте-
рес до міждисциплінарних підходів, що поєднують культуру, мовну компетентність, психоло-
гію спілкування та специфіку галузевої підготовки.

Значний внесок у розробку теми зробили М. Криштанович та Д. Біловус [1], які аналізу-
ють сучасні стандарти етикету в професійній діяльності як інструмент ефективної взаємодії та 
самопрезентації фахівця. Автори підкреслюють, що знання норм ділового спілкування є важ-
ливою умовою для ефективного партнерства в багатокультурному професійному середовищі.

Проблематику адаптації міжнародного досвіду формування комунікативної культури до 
українського контексту досліджує Т. Сидоренко [2]. У роботі науковиці висвітлено, як євро-
пейські моделі підготовки фахівців із діловодства можуть бути адаптовані до українських 
освітніх і професійних реалій.

Значення ділового етикету як важливого елемента культури поведінки в бізнес-середовищі 
підкреслюють Р. Калениченко та В. Ушкаленко [3]. Автори акцентують на практичних аспек-
тах застосування правил етикету в умовах конкурентного ринку праці.

На розвиток комунікативних навичок у професійному середовищі звертають увагу С. Сан-
нікова та А. Сич [4], які розглядають цей процес як багатокомпонентну структуру, що охоплює 
вербальний, невербальний та емоційний аспекти.

Важливість раннього формування комунікативних навичок у процесі фахової підготовки 
обґрунтовує Є. Васютинська [5], підкреслюючи їхній вплив на професійну мобільність і кон-
курентоспроможність фахівця.

Тему міждисциплінарного підходу до формування комунікативної компетентності пору-
шує Ю. Данилевич [6], вказуючи на необхідність поєднання знань із педагогіки, психології 
та фахових дисциплін для досягнення ефективної взаємодії в освітньому та професійному 
просторі.

Питання формування комунікативної культури в контексті медичної освіти аналізують 
Н. Литвиненко та Т. Сергієнко [7]. Науковці доводять, що для майбутніх лікарів навички про-
фесійного спілкування є не лише елементом сервісу, а й частиною клінічної ефективності.

Серед інших важливих публікацій варто виокремити роботу М. Банар [8], яка висвітлює 
значення комунікативної компетентності фахівця, та І. В. Зайцевої [9], що розглядає комуніка-
тивну компетентність як інтегральний показник культури ділового спілкування.
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Культурну етику ділового спілкування як механізм побудови гармонійної взаємодії між 
суб’єктами ринку досліджують І. Бєлкін, Я. Гонтарук та С. Трапаідзе [10]. Водночас Н. Пан-
ченко та С. Ячменьова [11] з’ясовують специфіку етики спілкування у сфері IT-команд як окре-
мого виду комунікативного середовища.

Попри значну наукову базу, актуальними залишаються питання щодо інтеграції етичних 
норм та елементів професійного етикету в освітні програми різних галузей; формування адап-
тивних моделей комунікативної поведінки в умовах гібридної (онлайн/офлайн) взаємодії; 
вивчення впливу культури спілкування на імідж професіонала в глобалізованому середовищі.

Формування цілей статті. Метою статті є комплексне дослідження ролі професійного ети-
кету в забезпеченні ефективної міжособистісної комунікації в офісному середовищі, а також 
обґрунтування його значення для формування сприятливого мікроклімату та підвищення орга-
нізаційної ефективності.

Завдання статті:
1)	 проаналізувати сутність та структуру професійного етикету як елемента організаційної 

культури;
2)	 виокремити основні норми, правила та етичні моделі поведінки, що впливають на кому-

нікацію в офісному середовищі;
3)	 дослідити чинники, що сприяють або перешкоджають дотриманню професійного ети-

кету в сучасних офісних структурах.
Виклад основного матеріалу. Професійний етикет у сучасному розумінні є системою 

норм і принципів, що визначають стандарти поведінки в межах ділових відносин. Він формує 
основу конструктивної взаємодії в бізнес-середовищі, сприяє формуванню довіри, підсилює 
імідж організації та сприяє зміцненню партнерських зв’язків. Професійний етикет охоплює не 
лише стиль мовлення, чіткість та логіку висловлювань, а й увагу до деталей, як-от зовнішній 
вигляд, манери, точність у домовленостях, дотримання регламенту, а також повагу до часу та 
позиції співрозмовника. Особливої актуальності набуває врахування культурних особливостей 
у міжнародному спілкуванні, що зумовлює потребу в делікатному підході до ділового етикету 
в контексті глобалізованого професійного простору.

Цифрова трансформація також розширила сферу застосування етикету: електронна пошта, 
відеозв’язок, корпоративні чати та соціальні мережі вимагають від працівників нових форм 
ввічливості, тактовності та зваженості. Уміння зберігати професіоналізм у складних чи кон-
фліктних ситуаціях свідчить про високий рівень етичної зрілості та комунікативної компетент-
ності [3, с. 192].

Отже, професійний етикет є невіддільним елементом міжособистісної комунікації в офі-
сному середовищі. Він є підґрунтям, на якому вибудовується продуктивна взаємодія, обмін 
інформацією, прийняття спільних рішень і підтримка ділового партнерства. У сучасних умо-
вах, коли інформація є головним ресурсом, здатність точно й коректно передавати повідом-
лення, а також ефективно сприймати зворотний зв’язок, має вирішальне значення для профе-
сійного успіху.

Комунікативна компетентність є основою професійного успіху та проявляється в умінні 
ефективно взаємодіяти з колегами й партнерами, дотримуючись етичних норм, культури мов-
лення та професійного етикету. Вона охоплює як вербальні, так і невербальні аспекти спілку-
вання, вимагає вміння адаптуватися до контексту, вести конструктивний діалог, аргументовано 
висловлюватися й підтримувати сприятливий мікроклімат у колективі. Розвинені комуніка-
тивні навички сприяють лідерству, кар’єрному зростанню й ефективності професійної діяль-
ності, особливо в умовах змін. У цьому контексті професійна мовнокомунікативна культура 
є не лише інструментом щоденної взаємодії, а й складником фахової придатності сучасного 
спеціаліста. У таблиці 1 узагальнено основні компоненти комунікативної компетентності, 
адаптовані до потреб офісного етикету.

Таким чином, професійний етикет в офісних структурах ґрунтується на розвиненій кому-
нікативній компетентності, що охоплює не лише знання мовних норм, а й уміння ефективно 
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адаптувати стиль спілкування відповідно до контексту. Володіння цими навичками сприяє 
уникненню конфліктів, створенню позитивного іміджу працівника та компанії загалом, зміц-
нює командну взаємодію. З огляду на це, дотримання етикетних норм і постійне вдоскона-
лення комунікативних здібностей є обов’язковими складниками успішної кар’єри в офісному 
середовищі.

Ефективна міжособистісна комунікація є основою злагодженої роботи в офісних структу-
рах, а дотримання професійного етикету – одним з основних чинників її забезпечення. Належ-
ний рівень комунікативної культури працівника впливає не лише на зовнішній імідж компанії, 
а й на продуктивність взаємодії в колективі. Формування професійного етикету тісно пов’язане 
з розвитком комунікативної компетентності, яка охоплює як мовні, так і поведінкові аспекти 
взаємодії. У таблиці 2 наведено основні методи, що сприяють удосконаленню комунікативних 
навичок та етикетної поведінки в офісному середовищі.

Розвиток етикету ділового спілкування потребує системного підходу, який охоплює не лише 
знання правил мовленнєвої поведінки, а й формування емоційної зрілості, уміння орієнтува-
тися в комунікативних ситуаціях та адаптувати поведінку до контексту. Серед ефективних 
методів удосконалення комунікативної культури можна виокремити спеціалізовані тренінги, 
індивідуальний коучинг, аналіз типових ситуацій ділового спілкування, а також розвиток мов-
них навичок, що ґрунтуються на коректності, доречності та ввічливості. Упровадження таких 
практик позитивно впливає не лише на індивідуальний професійний рівень працівника, а й на 
комунікативну ефективність усієї організації.

Ефективність ділового спілкування залежить від здатності правильно оцінювати ситуа-
цію, зокрема соціально-культурні та психологічні особливості партнерів, їхні комунікативні 
наміри, традиції й загальний рівень підготовленості до взаємодії [10, с. 47]. Учасники комуні-
кації мають володіти відповідними знаннями, виявляти гнучкість мислення, бути здатними до 

Таблиця 1
Компоненти комунікативної компетентності  

в контексті професійного етикету в офісних структурах
Компонент Зміст (адаптація до офісного середовища)

Прогнозування 
та програмування 
комунікативних ситуацій

Здатність передбачити реакції колег, керівництва чи клієнтів; уміння 
формулювати думки залежно від складу аудиторії (формальне / 
неформальне спілкування, службове листування, презентації).

Засоби спілкування
Вербальні: чіткість, грамотність, дотримання службового стилю. 
Невербальні: контроль міміки, жестикуляції, зовнішнього вигляду (дрес-
код), дистанції в спілкуванні.

Комунікативна культура
Урахування соціального та культурного фону співрозмовника, повага до 
колег. Використання етикетних формул, уникнення жаргону, сленгу й 
брутальності.

Мовленнєва компетенція:
Уміння правильно та доречно висловлюватися в межах офісної 
комунікації: грамотно формулювати робочі завдання, звіти, електронні 
листи, усні звернення, спілкування під час перемовин чи нарад.

граматична Дотримання граматичних норм у професійному спілкуванні (усному й 
письмовому).

лексична Вибір термінології відповідно до корпоративного стилю, уникнення 
двозначностей.

орфоепічна Чітка вимова, правильна інтонація під час виступів чи телефонних 
розмов.

синтаксична Логічна та структурована побудова речень, особливо в діловому 
листуванні й документах.

соціокультурна Розуміння особливостей спілкування з представниками різних поколінь, 
культур, професійних груп.

Джерело: власна розробка авторів
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Таблиця 2
Методи вдосконалення комунікативних навичок

Метод Зміст і значення для професійного етикету

Практичні заняття та 
тренінги

Рольові ігри, симуляції ділових комунікацій, кейс-аналізи дають змогу 
працівникам моделювати професійні ситуації, відпрацьовуючи ввічливе 
мовлення, доречну інтонацію, невербальні сигнали та способи уникнення 
конфліктів.

Коучинг 

Індивідуальна робота з ментором допомагає виявити помилки в 
комунікативній поведінці (наприклад, перебивання, невміння слухати, 
недотримання субординації) та сформувати навички конструктивного, 
етичного спілкування.

Аналіз відеозаписів 
виступів або перемовин

Дає змогу побачити себе збоку, проаналізувати вираз обличчя, міміку, 
жести, а також відкоригувати мовні помилки або порушення норм етикету 
(надмірна фамільярність, неввічливість, агресивна манера).

Інтерактивні вправи на 
розвиток емоційного 
інтелекту

Сприяють кращому розумінню емоційного стану співрозмовника, розвитку 
емпатії, толерантності та навичок активного слухання – основи етикетної 
поведінки.

Формування 
мовленнєвої компетенції

Робота над правильністю мовлення, вживанням літературної лексики, 
інтонаційною виразністю та відповідністю стилю мовлення ситуації 
забезпечує зрозумілість та етичність висловлювань.

Комунікативне 
програмування ситуацій

Навчання прогнозування наслідків сказаного, адаптація мови до складу 
аудиторії та контексту допомагає уникнути непорозумінь і демонструє 
високий рівень професійної комунікації

Джерело: створено автором на основі [4]

швидкої адаптації в нових умовах. Такий підхід передбачає постійне вдосконалення навичок 
етикетної поведінки, рефлексію власних дій та вироблення ефективних моделей взаємодії, що 
мінімізують конфлікти й покращують якість співпраці.

Ділове спілкування реалізується через різні канали та формати, зокрема особисті перемо-
вини, комунікацію телефоном, електронне листування, участь у ділових нарадах, конферен-
ціях, виставках і форумах. Водночас важливу роль відіграє й повсякденне спілкування між 
колегами, яке також потребує дотримання певних норм професійної культури. Усе це формує 
багатовимірний простір комунікації, у якому професійний етикет є інструментом управління 
соціальними процесами в організаціях.

Як підкреслює І. Боришкевич, саме від ефективності комунікативної взаємодії залежить 
реалізація низки важливих функцій організації: оперативне інформування працівників, під-
тримання зворотного зв’язку, формування мотиваційного середовища, побудова відносин із 
внутрішніми та зовнішніми стейкхолдерами [12, с. 69–70]. 

Успішна реалізація етикету в діловому спілкуванні вимагає дотримання визначених норм 
поведінки, чутливості до культурних відмінностей, здатності управляти емоційними реакці-
ями співрозмовників, а також конструктивно врегульовувати конфлікти. У цьому контексті 
розвиток професійного етикету варто розглядати як постійний процес набуття досвіду, самов-
досконалення та покращення комунікативної майстерності. Це забезпечує ефективну профе-
сійну взаємодію та сталий розвиток організаційної культури. Правила професійного етикету 
в офісному середовищі представлено на рисунку 1.

Подані правила професійного етикету в офісному середовищі відображають інтегрований 
підхід до формування ефективної командної взаємодії. Такі характеристики, як відкритість, 
чесність, логічність та чіткість комунікації, є фундаментом довіри між працівниками – чин-
ником, який визначає якість та сталість внутрішніх комунікаційних процесів [12, с. 71]. Осо-
бливу роль у цьому контексті відіграє вміння уважно й усвідомлено слухати співрозмовника, 
тобто рефлексивне слухання. Воно забезпечує глибше порозуміння між сторонами та мінімізує 
ризик виникнення непорозумінь і конфліктів.
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Рис. 1. Правила професійного етикету в офісному середовищі
Джерело: власна розробка авторів

Варто зазначити, що професійний етикет не обмежується лише дотриманням формальних 
правил, а має глибоке моральне підґрунтя. Його основа – етичне усвідомлення меж добра і зла, 
що реалізується через дотримання як формалізованих норм, так і негласних соціокультурних 
кодів. Етикет проявляється в зовнішніх елементах, зокрема манері спілкування, стилі одягу, 
формі привітань, традиціях взаємоповаги, і виконує роль символічного інструмента професій-
ної культури.

Основними етичними орієнтирами, що забезпечують продуктивну комунікацію, є повага 
до співрозмовника та визнання його права на власну думку. Тільки за умови дотримання цих 
норм можна досягти гармонійної та результативної взаємодії в професійному середовищі. При 
цьому важливо, щоб кожен учасник спілкування усвідомлював цінність теми обговорення як 
для себе, так і для партнера. Це формує рівноправну й відповідальну комунікацію.

Важливим компонентом ділового етикету є формування конструктивної настанови на діа-
лог, адже саме вона запобігає деструктивним проявам у спілкуванні. Стереотипи, емоційна 
упередженість і суб’єктивні судження, навпаки, можуть негативно впливати як на перебіг 
комунікації, так і на результати професійної взаємодії. З огляду на це, однією з основних вимог 
у межах службового спілкування є принцип об’єктивності: зосередженість на фактах, неупе-
реджене ставлення до ситуації та відкритість до альтернативних поглядів.

У сучасному діловому середовищі ефективна комунікація ґрунтується на дотриманні певних 
вимог, що забезпечують результативну взаємодію між працівниками. Ці вимоги охоплюють як 
вербальні й невербальні аспекти мовлення, так і професійні, етичні та психологічні характери-
стики співрозмовника. На рисунку 2 узагальнено основні вимоги до ділового спілкування, які 
є визначальними для формування сприятливого комунікативного клімату в офісних структурах.

Отже, вимоги до ділового спілкування охоплюють не лише мовні та зовнішні аспекти, 
а й етичні, психологічні та організаційні чинники. Усі ці компоненти забезпечують ефективну 
міжособистісну взаємодію, сприяють створенню професійного іміджу працівника та підвищу-
ють якість комунікації в офісному середовищі.

У процесі професійної взаємодії часто виникають непередбачувані ситуації: інформаційні 
перешкоди, міжособистісні непорозуміння, зовнішні виклики та інші загрози. Ефективне реа-
гування на подібні проблеми вимагає від керівників і лідерів команд не лише комунікативної 
гнучкості, але й наявності продуманої системи управління комунікаційними потоками. Наяв-
ність такої системи дає змогу своєчасно виявляти та нейтралізувати проблеми, підвищуючи 
ефективність командної діяльності загалом [11, с. 3].

Важливі сфери та форми ділового етикету наведено на рисунку 3.
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У сучасному діловому середовищі правила етикету продовжують ґрунтуватися на незмін-
них цінностях, що залишаються актуальними попри зміни в технологіях чи форматах роботи. 
Зокрема, збереження формальної дистанції в спілкуванні є важливою умовою професійної 
поваги; наприклад, звертання на «ви» до нового колеги є нормою, якщо інше не погоджено 
обопільно. Перед приєднанням до нового колективу доцільно ознайомитись із корпоративними 
стандартами зовнішнього вигляду, зокрема дрес-кодом. Участь в офіційних заходах, зокрема 
співбесідах, передбачає стриманий, діловий стиль одягу. У комунікації через електронну пошту 
або месенджери варто дотримуватись базових форм ввічливості: вітатися, дякувати, вживати 
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Рис. 2. Комплекс вимог до ділового спілкування в офісному середовищі
Джерело: власна розробка авторів
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Рис. 3. Важливі сфери та форми ділового етикету 
Джерело: створено автором на основі [13, с. 404]
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професійну лексику. Важливо також виявляти повагу до часу партнера, погоджуючи зручний 
графік для зустрічі або розмови. Такі прості, але принципові деталі формують культуру діло-
вого спілкування, сприяючи довірі та зміцнюючи професійні зв’язки в офісному середовищі. 

Професійна підготовка до ділового спілкування є важливим складником етикету офісної 
взаємодії. Вона передбачає не лише знання формальних норм, а й уміння створити сприятливі 
умови для конструктивного діалогу. Однією з важливих умов є виважене планування часу – 
розмова має відбуватись у спокійній атмосфері, без зайвого поспіху, що дає змогу співрозмов-
никам зосередитись на змісті обговорюваного. Водночас необхідно заздалегідь ураховувати 
обставини, які можуть порушити комунікативний процес або вплинути на його перебіг.

Важливо також усвідомлювати власний емоційний стан: надмірне збудження, упередже-
ність чи роздратування можуть викривити сприйняття партнера в діалозі. Успішна міжосо-
бистісна взаємодія потребує попередньої підготовки не лише в змістовому аспекті, а й у пси-
хологічному – особа, яка ініціює спілкування, має продумати як основні акценти бесіди, так 
і можливу реакцію іншої сторони.

У цьому контексті менеджер або інший учасник офісної комунікації повинен заздалегідь 
оцінити ситуацію, схарактеризувати свого співрозмовника, спрогнозувати перебіг розмови 
та відповідним чином обрати манеру поведінки. Визначення стратегії й тактики комунікації 
є частиною професійного етикету, адже воно передбачає не лише досягнення визначеної мети, 
а й дотримання поваги, коректності та взаємної зручності під час розмови.

Освоєння базових норм ділового етикету значно полегшує процес адаптації працівника до 
нового колективу, сприяючи його швидшій інтеграції в корпоративну культуру нової компа-
нії. Це знижує витрати часу та ресурсів на соціалізацію нового співробітника, що особливо 
цінують сучасні роботодавці. Компанії охоче обирають фахівців, які вже володіють навичками 
етикетного спілкування, адже це сприяє не лише ефективній командній роботі, а й продук-
тивній взаємодії з клієнтами. В умовах, коли клієнтський сервіс часто є головним складником 
діяльності компанії, володіння нормами ділового етикету стає конкурентною перевагою пра-
цівника. Хоча іноді вважають, що етикет поступається фінансовим інтересам, на практиці він 
є фундаментом для їхнього досягнення [14, с. 94].

У процесі професійної комунікації мовленнєвий етикет виконує низку важливих функцій: 
установлення першого контакту, реагування на прохання чи пропозиції, адекватне вираження 
емоцій. Він створює лінгвістичне середовище, яке відповідає нормам корпоративної та сус-
пільної етики. Ділова мовна культура передбачає не лише грамотність і стилістичну дореч-
ність, а й уважне ставлення до співрозмовника: уміння привітатися, попрощатися, вчасно зро-
бити комплімент або підтримати розмову на відповідному рівні [15].

Отже, специфіка ділового етикету сьогодні визначається не лише сталістю традицій, 
а й новими викликами: динамікою технологій, цифровізацією комунікацій, трансформацією 
форматів співпраці. Професійний вигляд, уміння адаптувати мовленнєві інструменти до різних 
каналів спілкування (від електронної пошти до відеозв’язку) та внутрішня культура взаємопо-
ваги формують етичну основу сучасного офісного простору. Постійний розвиток, відкритість 
до інновацій і гнучкість мислення – усе це є невіддільними складниками етикетної поведінки 
працівника, який прагне досягти успіху в професійному середовищі [1, с. 78].

Висновки. Професійний етикет відіграє важливу роль у забезпеченні ефективної міжосо-
бистісної комунікації в офісних структурах. Завдяки дотриманню етичних норм і правил вза-
ємодії формується атмосфера довіри, що сприяє конструктивному спілкуванню, зменшенню 
кількості конфліктів та підвищенню продуктивності колективу.

Професійний етикет – це не лише набір формальних норм поведінки, а важливий інстру-
мент управління комунікативними процесами в діловому середовищі. Він визначає стиль спіл-
кування, рівень культури мовлення, здатність налагоджувати ефективні ділові контакти та під-
тримувати командну взаємодію.

Особливої актуальності ця тема набуває в умовах цифровізації та гібридних форматів 
роботи, коли коректність, ввічливість і чіткість у комунікації набувають нового змісту. Успішні 
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офісні структури інвестують у розвиток комунікативної культури працівників, адже саме вона 
стає основою позитивного іміджу компанії та сталого професійного зростання персоналу.

Отже, професійний етикет є важливим чинником ефективної міжособистісної взаємодії. 
Його дотримання забезпечує не лише належний рівень комунікації в колективі, а й сприяє фор-
муванню сприятливого соціально-психологічного клімату, що є чинником стабільної та резуль-
тативної діяльності офісної структури.

Перспективи подальших досліджень вбачаються у вивченні особливостей прояву професійного 
етикету в умовах мультикультурного середовища, аналізі етичних норм у віртуальній комунікації, 
зокрема в умовах дистанційної та гібридної зайнятості, а також у розробленні практичних тренін-
гових програм для підвищення рівня етикетної компетентності працівників різних галузей.
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PROFESSIONAL ETIQUETTE AS A FACTOR  
OF EFFECTIVE INTERPERSONAL COMMUNICATION 

IN OFFICE STRUCTURES 
Abstract. The article explores professional etiquette as an essential component of the communicative culture of employees 

in office structures and as a systematic tool that regulates interpersonal relationships in a professional environment. 
The relevance of the topic is determined by the need to strengthen interpersonal interaction within organizations under 
conditions of increasing importance of human capital, teamwork, and the digitalization of communications. The study 
focuses on the norms, rules, and behavioral models that ensure constructive interaction among employees, regardless 
of their status, position, or role within the team. The purpose of the study is to determine the impact of adherence to 
professional etiquette norms on the quality of business communication in the office environment, the formation of a 
favorable team microclimate, and the optimization of communicative processes in organizations of various types. The 
article reveals the essence of professional etiquette as a complex socio-cultural system that includes speech strategies, 
non-verbal communication tools, business dress code, rules of negotiation, email etiquette, and behavior in conflict or 
stressful situations. The study analyzes the main factors influencing communication effectiveness in office settings, with 
special attention given to management style, psychological characteristics of communication participants, the presence 
of corporate ethical policies, and the level of employees’ emotional intelligence. Particular emphasis is placed on the 
issues arising from the violation of etiquette norms, including manifestations of professional rudeness, communicative 
barriers, and the overall decline in team trust. It is concluded that professional etiquette not only enhances the quality of 
interpersonal communication but also serves as a tool for conflict prevention, formation of a positive company image, and 
ensuring its social sustainability. The results obtained can be used in the practical activities of managers, HR specialists, 
project leaders, and educators in the fields of business communication, corporate ethics, and organizational behavior.

Keywords: business communication, office culture, ethical behavior, human resource management, corporate 
standards, organizational culture.
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