ТЕРМІНОЛОГІЧНИЙ СЛОВНИК
Альтруїзм – моральний принцип, який передбачає безкорисливі дії направлені на благо інших людей.

Аксіологія – фундаментальна філософська дисципліна, яка досліджує цінності, їх природу способи пізнання та вираження.

Акуратність — поняття, що характеризує органічне поєднання елегантного одягу, гарного вигляду і красивих вчинків людини при обов'язковій відповідності їх його роду діяльності.

Безпристрасність – характеристика рішень та дій, які приймаються та здійснюються виключно на основі принципів, не залежно від власних інтересів 
Блеф - тип ділового спілкування, при якому одна із сторін надає іншій свідомо помилкову інформацію

Блокова тактика – тип ділового спілкування, при якому частина сторін може, утворивши єдиний блок, перешкоджати ухваленню якого-небудь рішення. 
Ввічливість – поняття, що ушляхетнює культуру взаємостосунків людей, має на увазі бажання людини поступати відповідно до високих моральних якостей.

Вдячність – почуття обов’язку, поваги та любові до іншої людини за висловлену благодійність.

Виховання – процес цілеспрямованого систематичного прищеплення індивідам моральних норм, понять та поглядів, способів діяльності та поведінки, прийнятих в даному суспільстві.

Відповідальність - відношення залежності людини від чогось,  сприйманого ним в якості визначної  підстави для ухвалення, розв'язання і здійснення дій, прямо або побічно направлених на збереження іншого і сприяння йому, а також усвідомлення конкретною людиною чи соціальною групою свого обов’язку перед суспільством.

Гедонізм – система моральних поглядів, згідно з якими добро є насолодою, а зло - стражданням.

Гідність – поняття моральної свідомості, в якому виражається уявлення про самоцінність людської особистості, її моральну рівність з усіма іншими.
Гра – вільна самоцінна діяльність, яка здійснюється за певними правилами або принципами і характеризується тимчасовою локалізованісттю, умовністю, наявністю суб’єкта (гравця), предмета гри та іграшки.

Джентльмен – вихована людина буржуазної епохи, яка має знатне походження, шляхетний характер та належну освіту.

Делікатність – поняття моральної свідомості, що передбачає м'якість, чуйність, доброзичливість, уміння спілкуватися
Діловий етикет - встановлений порядок поведінки, що задовольняла би всіх учасників, які обговорюють певну проблему.
Ділова бесіда – тип спілкування, призначенням якої є обмін думками, інформацією, пошуки варіантів вирішення якої-небудь проблеми 

Ділові переговори - тип спілкування, який передбачає взаємодію між співрозмовниками, які мають необхідні повноваження від своїх організацій і фірм для встановлення ділових взаємин, вирішення ділових проблем або знайдення конструктивного підходу до їхнього вирішення. 
Дискусія — форма колективного обговорення, мета якої виявити істину через зіставлення різних поглядів, правильне розв'язання проблеми.
Диспут - форма колективного обговорення, яка найчастіше використовується для публічного захисту наукової позиції або для того, щоб визначитись у життєво важливих, найчастіше моральних, проблемах.
Добро –ціннісна уява, яка виражає позитивне значення певної дії у відношенні до певного стандарту.

Доброзичливість – ключове поняття багатьох теорій, завдяки якому позначалась емоція, яка спонукала людину  прагнути до блага інших людей.

Добродійність – фундаментальне моральне поняття, яке характеризує готовність і здатність особистості свідомо слідувати добру, а також сукупність внутрішніх душевних та інтелектуальних якостей, які втілюють людський ідеал в його моральній досконалості.

Добропорядність – поняття, що характеризує особистість та свідчить про її відповідність обов’язкам, які покладаються на неї її статусом в суспільстві.

Досконалість – поняття, що виражає ідею певного найвищого стандарту, з яким співвідноситься мета і  результати здійснюваних людських зусиль.

Дотепність - неординарність мислення, уміння знаходити зв'язки і суперечності між різними предметами, явищами.
Дружба – різновид вибірково особистісних стосунків між людьми, які характеризуються приязними довірливими стосунками.

Егоїзм – життєва позиція, у відповідності до якої задоволення людиною особистого інтересу розглядається в якості найвищого блага і відповідно кожен прагне максимально  досягнути тільки власні інтереси.

Емпатія – спосіб розуміння іншої людини, коли домінує емоційне сприйняття її внутрішнього світу.
Етика – вчення про мораль та моральність. Термін вперше був використаний Аристотелем як позначення особливої галузі дослідження – „практичної” філософії, яка намагається дати відповідь на питання: що ми повинні робити? Завданням етики є оцінка життєвих ситуацій задля формування морально правильних висновків.

Етика бізнесу – специфічна підсистема суспільної моралі, пов’язана з господарською діяльністю в умовах ринкової економіки.

Етикет - встановлений порядок, сукупність правил, які регламентують зовнішні прояви людських взаємовідносин. 
Етикет мовний – система стандартних, стереотипних словесних формул, що охоплює засоби ввічливості, орієнтовані на вираження поваги до співрозмовника та дотримання власної гідності.
Заздрість – почуття, яке виникає тоді, коли хтось інший володіє благом або іншими перевагами, які відсутні у заздрісника і супроводжується бажанням щоб суперник їх позбавився.

Зауваження – вказівка на помилки у поведінці, закид, докір.
        Звичай - певний порядок поводження людей у суспільстві, який складається історично. 
Золоте правило – моральний принцип, згідно з яким варто поступати по відношенню до інших людей так, як ти хотів би, щоб вони поступали по відношенню до тебе.

Ідеал – це вища ступінь цінного або завершений стан будь-якого явища; індивідуально-прийнятий стандарт, який стосується особистісних якостей та здатностей.

Ідентифікація – уподібнення себе до іншого, вміння поставити себе на місце партнера.

Імідж - штучний образ, який ми створюємо, щоб нас в певному плані сприймали оточуючі. 
Керівник – особа, влада якій делегується зверху, не залежно від її психологічних якостей.
Комплімент – люб'язний вислів із похвалою чи схваленням, що містить в собі елемент перебільшення.

Комунікабельність – здатність людини до спілкування.
Комунікативний акт – практична дія, направлена на досягнення взаємодії в процесі мовної взаємодії.

Комунікативний досвід – сукупність уявлень про успішні та неуспішні комунікативні тактики, що ведуть, чи не ведуть до реалізації відповідних комунікативних стратегій.

Комунікативна задача – тактичний хід, який виступає практичним засобом руху до відповідної комунікативної мети.

Комунікативна мета – стратегічний результат, на який направлений комунікативний акт.

Комунікативна тактика – сукупність практичних ходів в реальному процесі мовної взаємодії
Комунікативна стратегія – сукупність запланованих і реалізованих в ході комунікативного акту теоретичних ходів, направлених на досягнення комунікативної мети.

Лідер – особа, яка має психологічні якості, що дозволяють їй керувати людьми, не залежно від позиції, яку вона офіційно обіймає в системі управління.

Лі-етикет - норма поведінки у сім'ї, правила стосунків між підданими та монархом. 
Лінь – вада, характерною рисою якої є ухилення людини від напружених зусиль, необхідних задля досягнення мети.

Лист діловий — службове послання у вигляді офіційного документа, у формі підтверджень, пропозицій, прохань, запитів, люб'язних нагадувань, доручень, претензій, поздоровлень, співчуттів і відповідей на них, які зумовлюють ділові контакти і відносини. 
Лист-відповідь - це службове послання, в якому постачальник або виробник відповідає на запити клієнтів, бажає одержати детальнішу інформацію про товари, зазначені у каталозі, або про умови постачання 

Лист гарантійний  - це службове послання, яке  адресують як організаціям, фірмам, так і окремим особам для підтвердження зобов'язань або конкретних умов; він має юридичне значення;

Лист – запит - це службове послання, в якому потенційні клієнти запитують інформацію про товари або послуги, уточнюють отриману ними інформацію, або запитують про статус фірми та її комерційну діяльність
Лист – нагадування - це службове послання про необхідність виконання тих чи тих завдань, дій; про заходи, яких буде вжито в разі невиконання їх

       Лист-підтвердження - це службове послання по факту одержання документів та інших матеріалів, а також проведеної розмови або надісланої телеграми. 
Лист - повідомлення - це службове послання, в якому постачальник або виробник підтверджує розміщення замовлення, повідомляє про уточнення стосовно умов постачання або інформує про відправлення товарів; 
Лист рекомендаційний – це послання, яке надсилається від керівництва однієї організації до керівництва іншої організації з проханням працевлаштування конкретної особи.
Лист супровідний - це службове послання, що підтверджує факт відправлення документів і матеріальних цінностей у визначений термін, є надійним засобом контролю за збереженістю їх 
Лист циркулярний - це службове послання із аналогічним змістом, яке  звичайно розсилає керівна особа або організація на кілька адрес 
Лицарство -  вищий прошарок суспільства в епоху середньовіччя, що мав свій кодекс честі, моральні норми, символи та атрибути.
Люб’язність – позитивна риса людини, характерною рисою якої є прояв доброзичливості та альтруїзму, що поширюється на максимально широке коло людей.

Манери - зовнішні форми поводження й спілкування з іншими людьми, сукупність властивостей мови (вживані вирази, тон, інтонація) і характерні для людини хода, жестикуляція, міміка.
Меланхолік – тип темпераменту, для якого властивий постійний пригноблюваний стан, зайва самокритичність, недовірливість, замкнутість, песимістичні настрої. Такі люди скрізь і у всьому бачать перш за все негативні сторони

 Міміка — це  виразний рух м'язів обличчя, що відповідає пережитим почуттям і настроям. 

"Мозковий штурм" - форма колективного обговорення, яка спрямована на активізацію творчої думки з використанням засобів, які знижують критичність і самокритичність людини, а отже, підвищують її впевненість у собі й готовність до творчого пошуку.
Мораль – поняття, завдяки якому в мислительному та практичному досвіді людей вичленяються звичаї, закони, вчинки та характери, які виражають найвищі цінності, і через які людина проявляє себе як розумну,    самосвідому і вільну істоту.

Моральна основа етикету - розроблені суспільством правила співжиття людей, які забезпечують умови для нормальної громадської та особистої життєдіяльності. Ці норми виражають природне прагнення людини до встановлення з іншими справді людських стосунків, що базуються на взаємоповазі, гуманності та справедливості. 
Нарада —спосіб обговорення важливих питань і прийняття рішень в усіх сферах виробничого, громадського й політичного життя., який  дає змогу спільно аналізувати важливі питання й висловлювати свої думки та пропозиції, приймати найоптимальніші рішення.
Нарцисцизм – егоїстичне самомилування, зарозумілість та пихатість.

Не перехресні інтереси - це інтереси, реалізація яких не зачіпає інтересів іншої сторони.
Нетактовність — відсутність відчуття такту, міри і смаку — негативна риса вдачі. Вона виявляється в невмінні людини знаходити «золоту середину», контролювати свою поведінку, управляти своїми емоціями.
Норми – певні правила  поведінки та мислення , які властиві людині
Обов’язок – фундаментальне поняття етики, що означає морально-аргументований примус до вчинків, а також моральну необхідність, зафіксовану в якості суб’єктивного принципу поведінки.

Оптимізм – один із основних видів сприйняття світу, що виражає позитивне довірливе ставлення до нього. Це схильність бачити і підкреслювати в усіх життєвих подіях позитивні риси, віра в успіх та щасливий фінал будь-якої справи.

Партнерський метод –  метод взаємодії, в результаті якого сторони не торгуються з приводу взаємних вимог, а шукають компроміс; у тих питаннях, в яких інтереси не збігаються, вирішення базуються на об'єктивних справедливих нормах, котрі не залежать від волі кожної із сторін. 
Пихатість — любов до шанування, слави, впевненість в своїй вищості над оточуючими.
Подвійне тлумачення. - тип ділового спілкування, при якому одна із сторін закладає в остаточне формулювання договору подвійний зміст для того, щоб згодом трактувати договір у своїх інтересах, формально не порушуючи його. 

Позиційний торг це протистояння сторін, в якому кожна з них обіймає . тверду позицію, що припускає значне завищення первісних вимог і шляхом незначних поступок сторони досягають компромісу. 

Полеміка - форма колективного обговорення, в якій відбувається конфронтація ідей та поглядів з метою перемоги над опонентом.
Подарунок – предметний знак етикетного спілкування, який є виявом прихильного ставлення до людини.
Природність — свобода прояву особи в світі, це уміння людини в будь-якій ситуації бути собою.

Принципові переговори  - тип спілкування, характерною рисою якого є спільний повний і глибокий аналіз проблеми, з урахуванням спільних позицій

Прийом «салямі» — надання інформації про свої інтереси, оцінки,  наміри тощо дуже маленькими порціями, щоб, не розкриваючи своєї позиції повністю, змусити партнера розказати якнайбільше інформації, змусити його «відкрити карти», а отже, отримати перевагу.
Прийом відходу –спроба перенести розгляд проблеми на інший час за умови неготовності вирішити проблему, чи небажання обговорювати питання, порушене під час дискусії.

Принципи – загальне обґрунтування існуючих норм і критерій вибору правил.

Протеже – претендент на вакантне місце, на прохання якого написана рекомендація.
Рефлексія – осмислення діючим індивідом того, як він сприймається партнером по спілкуванню.
Розсудливість –якість характеру та принцип дії, який спрямовує людину або групу людей на досягнення максимального власного блага.

Сангвінік – тип темпераменту, якому властиві життєрадісність, чарівливість, безмежний оптимізм, імпульсний, емоційність. Це темпераментні вигадники, які без праці знаходять вихід з найскладніших ситуації, проте це достатньо непостійні і ненадійні люди.
Святенництво – тип поведінки людини, оснований на лицемірстві, для якого характерні нетерпимість та осуд до чужих вад та вихваляння власними моральними чеснотами. 
Симпатія – схвальне позитивне емоційне ставлення людини до інших людей, яке проявляється в приязності, доброзичливості, що сприяють взаємоповазі і взаємодопомозі.
  Скромність —стриманість, помірність людини у виявленні власних достоїнств, в поведінці, способі життя.

Службовий етикет —сукупність найдоцільніших правил поведінки людей там, де відбувається їхня професійна діяльність — на виробництві, в будь-якій організації. 
  Смокінг— піджак з чорного сукна, відкритий на грудях, з довгими, обшитими шовком закотами. Смокінг буває однобортний і двобортний. 

Совість – здатність людини критично оцінювати свої вчинки, думки та бажання, усвідомлювати і переживати свою недосконалість належному.

Сором – почуття, що виражає усвідомлення людиною своєї невідповідності прийнятим в даному середовищі нормам чи передбачуваним очікуванням.

Соромливість —схильність людини недооцінювати себе, яка виявляється в надмірній боязкості і збентеженні.
Спілкування - активна взаємодія суб'єктів, в результаті якої вони по черзі діють одне на одного, оцінюють дії, сприймають або не сприймають спрямовані на них думки, оцінки, почуття.
Спілкування ділове – вид спілкування, метою якого є організація і оптимізаціявиробничої, наукової, комерційної чи іншої діяльності.
Спілкування світське – вид спілкування, який визначається формальною ввічливістю, за якого його учасники виконують певний ритуал залежно від обставин.

Спілкування формальне – частина певної сумісної діяльності людей та служить засобом підвищення якості цієї діяльності.

Спілкування формально- рольове – такий вид спілкування, при якому його зміст, засоби регламентовані соціальними ролями партнерів по спілкуванню.

Спілкування управлінське – форма спілкування з підлеглими чи партнерами по бізнесу.
Співробітництво – вид  міжособистісної взаємодії, в результаті якої досягнення мети одним із суб'єктів сприяє або не заважає реалізації цілей решти суб'єктів

Страх – негативна емоція, обумовлена зовнішньою або внутрішньою загрозою становищу людини її здоров’ю чи життю, а ширше – очікування можливого майбутнього зла.

Суперечка—зіткнення різних думок, під час якого кожна зі сторін відстоює свою позицію.
Суперництво – це вид  міжособистісної взаємодії, в результаті якої досягнення мети одним із суб'єктів ускладнює або взагалі виключає досягнення цілей іншими суб'єктами. 
Схвалення – позитивна характеристика адресантом слів, дій, вчинків адресата.
Темперамент – сукупність індивідуальних особливостей особистості, що визначаються способом, силою, ритмом, швидкістю та характером протікання психічних процесів. В залежності від сили і швидкості протікання вольового процесу виділяють 4 типи темпераменту: сангвінічний, меланхолічний, холеричний, флегматичний.

Такт - відчуття міри або смаку, дане від природи або придбане в процесі виховання, уміння в будь-якій ситуації «поставити себе» на місце іншої людини. Завдяки цим умінням людина відчуває, як поводитися в кожній конкретній ситуації, щоб бути правильно сприйнятим і не образити оточуючих.

Талант – видатні здатності, незвична обдарованість в певній галузі, що властива індивіду від народження або набута під впливом вправ, і забезпечує людині можливість найбільш успішно виконувати ту чи іншу діяльність.

Традиція - різновид (або форма) звичаю, що відрізняється особливою стійкістю й зусиллями людей зберегти успадковані від попередніх поколінь форми поводження.
Фамільярність – тип поведінки, коли людина спеціально або несвідомо порушує певну дистанцію, існуючу між людьми різного віку, соціального статусу і т.д.

Флегматик – тип темпераменту, для якого характерні спокій, який деколи переходить в байдужість, млявість, повільність. Люди цього типу спокійно сприймають все, що відбувається навкруги, ніколи не панікують, не поспішають. Такі люди, як правило, вибирають спокійну роботу, що не вимагає швидкості реакції, і виконують її добросовісно і відповідально.

Форс – спосіб самоствердження та завоювання авторитету, для якого характерні вихваляння дорогим одягом, високою посадою, впливовими знайомствами.

Фрак— чоловічий костюм, на зразок сюртука з вирізаними спереду полами і довгими вузькими фалдами ззаду

Харизматичний лідер –особа, яка має особливі психологічні якості і у разі потреби може повести за собою маси.
Холерик – тип темпераменту, для якого характерні такі якості, як запальність, збудливість. Це люди, які здатні віддаватись справі з виключною пристрастю, але також досить неврівноважені, схильні до бурхливих емоційних вибухів, різкої зміни настрою.

Цинізм - презирливе, нігілістичне відношення до культури і загальноприйнятих норм моралі. Іншими словами, єство цинізму — презирство до всіх і до всього.

Цінності – те, що почуття людей диктують визнати домінуючим над всім існуючим і до чого можна прагнути, відноситись з повагою, визнанням, благоговінням.

Чванство — перебільшене уявлення про власну персону, в основі якого лежить помилкова самолюбність та уява про власну винятковість.  Усвідомлення власної значущості у чванливих людей приймає потворні, збочені форми.

Чеснота – характеристика людини з точки зору внутрішньої цінності та відповідності власному призначенню.

Честь – поняття, що відображає визнання чеснот людини з боку інших людей.

Щедрість – людська якість, що означає морально-досконалу міру погодження з особистим майном, що має цінність для індивіда і є також цінністю для інших людей.

