
Глава 2

Èçûñêàííûå ìàíåðû
â ìèðå áèçíåñà

В этой главе…
¾ Êàê âåñòè ñåáÿ âî âðåìÿ ñîáåñåäîâàíèÿ ïðè ïðèåìå íà ðàáîòó

¾ Õîðîøèå ìàíåðû íà ðàáîòå

¾ Êàê äîáèòüñÿ õîðîøèõ îòíîøåíèé ñ êîëëåãàìè è íà÷àëüñòâîì

¾ Êàê õâàëèòü è êðèòèêîâàòü

¾ Êàê íàíåñòè âèçèò â äðóãóþ ôèðìó è êàê ïðèíèìàòü
ïîñåòèòåëåé ó ñåáÿ

û, ìîëîäîé âûïóñêíèê âóçà, ïîñòóïèëè íà ðàáîòó â
ïðåñòèæíóþ êîìïàíèþ è áîèòåñü, ÷òî íå ñìîæåòå

ñåáÿ ïðàâèëüíî âåñòè? Åùå áû! Ïðåæäå âû îáùàëèñü
áîëüøåé ÷àñòüþ ñî ñâîèìè ñâåðñòíèêàìè, íàçûâàëè äðóã
äðóãà íà “òû”, íîñèëè ïðèìåðíî îäíó îäåæäó è ñëóøàëè
îäíó ìóçûêó. À òåïåðü âîêðóã ñòîëüêî ðàçíûõ ëþäåé, è ñ
íèìè íàäî ñîòðóäíè÷àòü è íàõîäèòü îáùèé ÿçûê.

Â ýòîé ãëàâå ìû ðàññêàæåì, ÷òî íóæíî äëÿ íàëàæèâà-
íèÿ áëàãîïðèÿòíûõ îòíîøåíèé â ïðîôåññèîíàëüíîé
æèçíè – îò ñîáåñåäîâàíèÿ ïðè ïðèåìå íà ðàáîòó è äî
ïîâñåäíåâíîé æèçíè â îôèñå. Êðîìå òîãî, âû óçíàåòå,
ïî÷åìó íàäî óâàæèòåëüíî îòíîñèòüñÿ ê ÷àñòíîé æèçíè
äðóãèõ ëþäåé, êàê âîñïðèíèìàòü êðèòèêó è ïîõâàëû ñî
ñòîðîíû êîëëåã è íà÷àëüíèêîâ, êàê íå óäàðèòü â ãðÿçü
ëèöîì âî âðåìÿ äåëîâîãî âèçèòà è êàê ïðàâèëüíî ïðèíè-
ìàòü ïîñåòèòåëåé. Â êîíöå ãëàâû ìû ïîãîâîðèì î ñíèñ-
õîäèòåëüíîñòè ê ñëàáîñòÿì äðóãèõ è âåëèêîäóøèè.

В
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Как вести себя на собеседовании
при приеме на работу

Ïðåäñòàâüòå, ÷òî âàì ïðåäñòîèò ïðîéòè ñîáåñåäîâàíèå
â êîìïàíèè, â êîòîðóþ âàñ êàê áóäòî ãîòîâû ïðèíÿòü íà
ðàáîòó. Âåëèêîëåïíî! Ïðàâäà, íåìíîãî ñòðàøíî... Êàê
ïðîèçâåñòè áëàãîïðèÿòíîå âïå÷àòëåíèå íà ïîòåíöèàëü-
íîãî ðàáîòîäàòåëÿ? Êîíå÷íî, ñëåäóåò ïðîäåìîíñòðèðîâàòü
âåæëèâîñòü è îáàÿíèå, îäíàêî íå õîòåëîñü áû ïîêàçàòüñÿ
ïîäõàëèìîì è ëüñòåöîì. Õîòåëîñü áû âûòîðãîâàòü äëÿ ñå-
áÿ óñëîâèÿ ïîëó÷øå, íî íåïðèÿòíî ïîêàçàòüñÿ æàäèíîé è
íàõàëîì. Â îáùåì. Çàäà÷à òàêîâà: âûçâàòü ó áóäóùåãî ðà-
áîòîäàòåëÿ ñèìïàòèþ, è ÷òîáû ýòà ñèìïàòèÿ ïîëó÷èëà
ñîîòâåòñòâóþùåå ìàòåðèàëüíîå âîïëîùåíèå.

Ý-õå-õå!
Ñêîðåå âñåãî, äëÿ âàñ, êàê è äëÿ áîëüøèíñòâà íîð-

ìàëüíûõ ëþäåé, ñîáåñåäîâàíèå ïðè ïðèåìå íà ðàáîòó íå
îòíîñèòñÿ ê ñàìûì ëþáèìûì è ïðèÿòíûì çàíÿòèÿì.
Ïîýòîìó ïðèñëóøàéòåñü ê íàøèì ðåêîìåíäàöèÿì.

Постарайтесь найти работу по душе
Ïðåæäå âñåãî, îïðåäåëèòå, êàêóþ ðàáîòó âû õîòèòå ïî-

ëó÷èòü. Åñòü, êîíå÷íî, ñ÷àñòëèâöû, êîòîðûå òî÷íî çíàþò,
÷åãî õîòÿò, íàïðèìåð, èãðàòü íà ãîáîå â íåáîëüøîì îðêå-
ñòðå â ïðèìîðñêîì ãîðîäêå. Íî òàêèõ íåìíîãî... Áîëüøèí-
ñòâî æå ëþäåé, îñîáåííî èç òåõ, êòî òîëüêî ÷òî çàêîí÷èë
óíèâåðñèòåò ïî ñïåöèàëüíîñòè “Ôðàíöóçñêàÿ ëèòåðàòóðà
XV âåêà”, íóæäàþòñÿ â ïîìîùè, ÷òîáû ïîíÿòü, ÷òî æå îíè
â äåéñòâèòåëüíîñòè óìåþò è ÷åãî íà ñàìîì äåëå õîòÿò.

Ñ÷èòàéòå, âàì ïîâåçëî. Ñåé÷àñ ðàáîòàåò öåëàÿ èíäóñò-
ðèÿ, åäèíñòâåííàÿ çàäà÷à êîòîðîé – ïîäáîð ïîäõîäÿùåé
äëÿ âàñ ðàáîòû. Íà÷íèòå ïîèñê ñ Èíòåðíåòà, ìåñòíîé
áèáëèîòåêè èëè áëèæàéøåãî ãàçåòíîãî êèîñêà. È îáÿçà-
òåëüíî ïðî÷òèòå êíèãè Ïîèñê ðàáîòû äëÿ “÷àéíèêîâ” è
Ðåçþìå äëÿ “÷àéíèêîâ”.
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Äëÿ íà÷àëà ïîñòàðàéòåñü óçíàòü êàê ìîæíî
áîëüøå î êîìïàíèè, â êîòîðóþ íàìåðåíû ïîéòè
ðàáîòàòü. Íåìàëóþ ïîìîùü â ýòîì “ïðåäâàðè-
òåëüíîì èññëåäîâàíèè” îêàæåò Èíòåðíåò. Âàøè
ðîäèòåëè â ïîäîáíîé ñèòóàöèè îòïðàâëÿëèñü â
áèáëèîòåêó è èñêàëè òàì åæåãîäíûå îò÷åòû èí-
òåðåñóþùåé èõ êîìïàíèè, à âàì äîñòàòî÷íî
ëèøü íàáðàòü êëþ÷åâîå ñëîâî â áðàóçåðå è ïîëó-
÷èòü âñþ íåîáõîäèìóþ èíôîðìàöèþ.

Íèæå ïðèâåäåíû ðåêîìåíäàöèè íà òîò ìàëîâåðîÿòíûé
ñëó÷àé, êîãäà èíòåðåñóþùàÿ âàñ êîìïàíèÿ íå ïðåäñòàâ-
ëåíà â Èíòåðíåòå èëè êîãäà åå Web-ñàéò íå ñîäåðæèò
íóæíîé èíôîðìàöèè.

9 Õîðîøåíüêî ðàññïðîñèòå ÷åëîâåêà, êîòîðûé ðåêîìåíäî-
âàë âàì äàííóþ êîìïàíèþ. Íàäåæíàÿ ëè ýòî ôèðìà
èëè î÷åðåäíàÿ “êîìïàíèÿ-îäíîäíåâêà”? Íåò ëè ó íà-
÷àëüíèêà, ñ êîòîðûì âàì ïðåäñòîèò ðàáîòàòü, “ëþáè-
ìîé ìîçîëè”, íà êîòîðóþ æåëàòåëüíî íå íàñòóïàòü?
Êàêèå ó íåãî “ìàëåíüêèå ñëàáîñòè”? Êàê ëó÷øå
îäåòüñÿ, îòïðàâëÿÿñü íà ñîáåñåäîâàíèå?

9 Ïðîñìîòðèòå, ÷òî ïèñàëè ãàçåòû îá ýòîé êîìïàíèè
â ïîñëåäíèå íåñêîëüêî ìåñÿöåâ. Íå íàéäåòñÿ ëè ñðåäè
íèõ ÷òî-ëèáî òàêîå, ÷òî ìîæåò ïðåäñòàâëÿòü äëÿ âàñ
èíòåðåñ?

9 Ïîèùèòå ëþäåé, êîòîðûå ðàáîòàëè â äàííîé êîìïàíèè.
Áîëüøèíñòâî èç íàñ ëþáÿò ïîãîâîðèòü î ñâîåé ðàáî-
òå è ñâîåé êàðüåðå, è ïî÷òè êàæäûé áóäåò ðàä ïîìî÷ü
÷åëîâåêó, êîòîðûé èùåò ðàáîòó.

Учитесь правильно разговаривать по телефону
Õà, ñêàæåòå âû, ìíå ó÷èòüñÿ ãîâîðèòü ïî òåëåôîíó? Äà

â íàøåì äîìå â êàæäîé êîìíàòå áûëî ïî òåëåôîííîìó
àïïàðàòó!.. Íî çíàåòå ëè âû, êàê íàäî ðàçãîâàðèâàòü ïî
òåëåôîíó, îáðàùàÿñü â êàêóþ-ëèáî êîìïàíèþ çà ïîëó÷å-
íèåì èíôîðìàöèè?
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9 Îáðàùàÿñü ïî òåëåôîíó, íå çàáóäüòå âíà÷àëå ïðåäñòà-
âèòüñÿ. “Çäðàâñòâóéòå, ñ âàìè ðàçãîâàðèâàåò Ôðåääè
Êðþãåð. ß õîòåë áû ïîãîâîðèòü ñ ìèñòåðîì Ôðàí-
êåíøòåéíîì!” èëè “Íå ìîãëè áû âû ìíå ïîäñêàçàòü,
êàê çîâóò âàøåãî äèðåêòîðà ïî ìàðêåòèíãó?”

9 Çàïàñèòåñü òåðïåíèåì. Ñåêðåòàðè íåðåäêî áûâàþò çà-
íÿòû è ïðîñÿò çâîíÿùåãî íåìíîãî ïîäîæäàòü.

9 Âåæëèâî èçëîæèòå äîïîëíèòåëüíóþ èíôîðìàöèþ, åñëè
âàø ñîáåñåäíèê ïðîñèò åå ïðåäîñòàâèòü. Îáû÷íî ñåê-
ðåòàðè ñòàðàþòñÿ ïîëó÷èòü ìàêñèìóì èíôîðìàöèè
îò ÷åëîâåêà, êîòîðûé ê íèì îáðàùàåòñÿ. Ïîýòîìó
íóæíî ñîîáùèòü âñå, î ÷åì âàñ ñïðàøèâàþò.

9 Îáúÿñíèòå êðàòêî âîïðîñ, ñ êîòîðûì ñâÿçàí âàø çâî-
íîê, åñëè ýòî âàøå ïîâòîðíîå îáðàùåíèå â äàííóþ
ôèðìó, íàïðèìåð: “ß îòïðàâèë ã-íó Áðàóíó ñâîå ðå-
çþìå è õî÷ó óáåäèòüñÿ â òîì, ÷òî îí ïîëó÷èë åãî”.

9 Åñëè íà âàø çâîíîê âêëþ÷àåòñÿ àâòîîòâåò÷èê, îñòàâüòå
êðàòêîå ñîîáùåíèå. Íàçîâèòå ñâîè èìÿ è ôàìèëèþ,
óêàæèòå òåëåôîííûé íîìåð, êðàòêî ïîÿñíèòå ïðè-
÷èíó îáðàùåíèÿ è åùå ðàç ïîâòîðèòå èìÿ, ôàìèëèþ
è íîìåð òåëåôîíà.

9 Ïðåæäå ÷åì ïîëîæèòü òðóáêó, ñïðîñèòå ôàìèëèþ ÷åëî-
âåêà, êîòîðûé îòâå÷àë íà âàø òåëåôîííûé çâîíîê
(ïðèãîäèòñÿ, åñëè âàì ïðèäåòñÿ çâîíèòü ñþäà åùå ðàç).

9 Â çàâåðøåíèå ðàçãîâîðà íå çàáóäüòå ïîáëàãîäàðèòü
ñîáåñåäíèêà!

Как правильно писать письма и резюме
Îòïðàâëÿÿ â êàêóþ-ëèáî êîìïàíèþ ñâîå ðåçþìå, ïðè-

ëîæèòå ñîïðîâîäèòåëüíîå ïèñüìî – íà îòäåëüíîì áëàí-
êå, óêàçàâ ââåðõó ñòðàíèöû ñâîé ïî÷òîâûé àäðåñ, òåëå-
ôîííûé íîìåð è ýëåêòðîííûé àäðåñ. Êñòàòè, ýòè äàííûå
íàäî óêàçûâàòü è â òîì ñëó÷àå, åñëè âû îòïðàâëÿåòå
ðåçþìå ýëåêòðîííîé ïî÷òîé.
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Ïîëüçóéòåñü òåì ñðåäñòâîì ñâÿçè, ñ êîòîðîãî âû
íà÷àëè îáùåíèå ñ äàííîé êîìïàíèåé (íàïðèìåð,
ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà), è ïîëüçóéòåñü èì äî òåõ
ïîð, ïîêà ïîòåíöèàëüíûé ðàáîòîäàòåëü íå ïðåä-
ëîæèò èíîé ñïîñîá (íàïðèìåð, ïîçâîíèò âàì ïî
òåëåôîíó).

Ïèñüìà (ýëåêòðîííûå è îáû÷íûå) – îòëè÷íûé ñïîñîá
ïðîäåìîíñòðèðîâàòü âîñïèòàííîñòü è ïðîôåññèîíàëèçì
åùå äî ñîáåñåäîâàíèÿ. Ïîìíèòå, ÷òî ïîñëå ñîáåñåäîâàíèÿ
îáÿçàòåëüíî ñëåäóåò îòïðàâèòü êðàòêîå áëàãîäàðñòâåííîå
ïèñüìî – îíî íàâåðíÿêà çàïîìíèòñÿ àäðåñàòó è ïðîèçâå-
äåò ïðèÿòíîå âïå÷àòëåíèå. Áóäüòå âåæëèâû è íå ïåðåõî-
äèòå íà ãðóáóþ ëåñòü, åñëè íå õîòèòå íàäîëãî ñòàòü îáú-
åêòîì íàñìåøåê è èçäåâàòåëüñòâ.

Ïèñüìî, ñîïðîâîæäàþùåå ðåçþìå, íå äîëæíî
áûòü ÷åðåñ÷óð ïðîñòðàííûì. Èçîáðàæåíèÿ äî-
ïóñòèìû ëèøü â ñëó÷àå, åñëè âû ïðåòåíäóåòå íà
äîëæíîñòü Web-äèçàéíåðà. Ïîìíèòå, ÷òî ó ÷åëî-
âåêà, ê êîòîðîìó âû îáðàùàåòåñü, çà÷àñòóþ íåò
íè âðåìåíè, íè æåëàíèÿ çíàêîìèòüñÿ ñ âàøèì
õóäîæåñòâåííûì òâîð÷åñòâîì.

Ñîïðîâîäèòåëüíîå ïèñüìî äîëæíî óäîâëåòâîðÿòü ñëå-
äóþùèì êðèòåðèÿì.

9 Äîëæíî áûòü êðàòêèì è äåëîâûì.

9 Äîëæíî îáúÿñíÿòü, ïî÷åìó âû õîòèòå ïîëó÷èòü ýòó ðà-
áîòó, ñîäåðæàòü îïèñàíèå âàøåé êâàëèôèêàöèè è ïðàê-
òè÷åñêîãî îïûòà, à òàêæå êîíòàêòíóþ èíôîðìàöèþ.
Ìîæíî ñ ïîëüçîé äëÿ ñåáÿ èñïîëüçîâàòü êàêèå-òî
ôàìèëèè: “Íàø îáùèé äðóã, ìèñòåð Èêñ, ðàññêàçû-
âàë ìíå î âàøåì ñîâìåñòíîì îòäûõå íà Êàíàðàõ;
èìåííî îí ïðåäëîæèë ìíå îáðàòèòüñÿ ê âàì ïî ïî-
âîäó âàêàíñèè áóõãàëòåðà”.
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9 Íå äîëæíî ñîäåðæàòü íåíóæíûõ ïîäðîáíîñòåé.
Íå ñòîèò óïîìèíàòü, íàïðèìåð, î âàøåì óâëå-
÷åíèè íóìèçìàòèêîé (åñëè, êîíå÷íî, ýòî õîá-
áè íå ñâÿçàíî íàïðÿìóþ ñ èíòåðåñóþùåé âàñ
äîëæíîñòüþ). Åñëè î÷åíü õî÷åòñÿ ðàññêàçàòü
îá ýòîì, ñäåëàéòå ýòî âî âðåìÿ ñîáåñåäîâàíèÿ.

9 Íå äîëæíî ñîäåðæàòü îøèáîê è îïå÷àòîê.
Âàøà íåáðåæíîñòü âûçîâåò ïðèìåðíî òàêóþ
ðåàêöèþ ó ïîòåíöèàëüíîãî ðàáîòîäàòåëÿ: “Îí
ïðèñûëàåò ìíå ðåçþìå ñ îøèáêàìè è íàäååò-
ñÿ, ÷òî ÿ âîçüìó åãî íà ðàáîòó!..” Îáðàòèòåñü
ê çíàêîìûì, ãðàìîòíîñòü êîòîðûõ íå âûçûâà-
åò ó âàñ ñîìíåíèÿ, ÷òîáû îíè ïðîâåðèëè âà-
øå ðåçþìå è ñîïðîâîäèòåëüíîå ïèñüìî.

Îáúåì ðåçþìå íå äîëæåí ïðåâûøàòü îäíîé ïå÷àòíîé
ñòðàíèöû, â êðàéíåì ñëó÷àå – ïîëóòîðà-äâóõ. Ñòàíäàðò-
íîå ðåçþìå íàïîìèíàåò áèîãðàôèþ: âíà÷àëå âû óêàçû-
âàåòå ñâîþ êâàëèôèêàöèþ, çàòåì – ïîñëóæíîé ñïèñîê â
îáðàòíîé õðîíîëîãè÷åñêîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè (ïåðâûì
óêàçûâàåòñÿ ñàìîå ïîñëåäíåå ìåñòî ðàáîòû è ò.ä.), à çà-
òåì – îáðàçîâàíèå. (Ðàçíûå âàðèàíòû ðåçþìå ïðåäñòàâ-
ëåíû â êíèãå Ðåçþìå äëÿ “÷àéíèêîâ”.)

Íàïîìèíàåì: âàøå ðåçþìå äîëæíî íîñèòü êàê ìîæíî
áîëåå êîíêðåòíûé õàðàêòåð. Ôðàçà “Õîòåë áû ïîëó÷èòü
ïåðñïåêòèâíîå ìåñòî ðàáîòû â ñîëèäíîé êîìïàíèè”
ãîâîðèò ëèøü î òîì, ÷òî âû ñàìè íå çíàåòå, ÷åãî õîòèòå.

Как одеться
Îäåæäó äëÿ ñîáåñåäîâàíèÿ âûáèðàéòå êàê ìîæíî áî-

ëåå òðàäèöèîííóþ: òåìíî-ñèíèé êîñòþì, áåëàÿ ðóáàøêà
(áëóçêà), õîðîøî íà÷èùåííûå ÷åðíûå òóôëè, ìóæ÷è-
íàì – ïîäõîäÿùèé ñòðîãèé ãàëñòóê. Ñîâåò æåíùèíàì:
íå íàäåâàéòå áðîñêèå þâåëèðíûå óêðàøåíèÿ. Íå ñòîèò
çëîóïîòðåáëÿòü ëþáèìûìè äóõàìè (îäåêîëîíîì). Óìîé-
òåñü, ïî÷èñòèòå çóáû, òùàòåëüíî ïðè÷åøèòåñü – è îò-
ïðàâëÿéòåñü íàâñòðå÷ó ñâîåìó ñ÷àñòüþ.

ВНИМАНИЕ



Ãëàâà 2. Èçûñêàííûå ìàíåðû â ìèðå áèçíåñà 45

Ïîñòóïàéòå òàê âñåãäà, íåñìîòðÿ íà òî, ÷òî â ïîñëåä-
íåå âðåìÿ òðåáîâàíèÿ ê îäåæäå âî ìíîãèõ êîìïàíèÿõ
ñíèçèëèñü, à êîå-ãäå èõ âîâñå íåò.

Ìíîãèå ðàáîòîäàòåëè ñ÷èòàþò, ÷òî âàæíî íå òî,
êàê ÷åëîâåê îäåâàåòñÿ, à òî, êàêîé îí ðàáîòíèê.
Îäíàêî ïîòåíöèàëüíîìó ðàáîòîäàòåëþ áóäåò ïðè-
ÿòíî îòìåòèòü, ÷òî ñîáåñåäîâàíèå – ýòî äëÿ âàñ
öåëîå ñîáûòèå, ê êîòîðîìó âû ïîäãîòîâèëèñü äîë-
æíûì îáðàçîì, î ÷åì è ñâèäåòåëüñòâóåò âàø íàðÿä.

Åñëè âû õîòèòå çàðàíåå óçíàòü, êàê ïðèíÿòî îäåâàòüñÿ â
èíòåðåñóþùåé âàñ êîìïàíèè, ïðîãóëÿéòåñü ó âõîäà â åå
îôèñ ïåðåä íà÷àëîì èëè â êîíöå ðàáî÷åãî äíÿ. (Æåëà-
òåëüíî ñäåëàòü ýòî òàê, ÷òîáû íå âûçâàòü ïîäîçðåíèé ó ðà-
áîòíèêîâ ñëóæáû áåçîïàñíîñòè.) Ìîæíî ñïðîñèòü íàïðÿ-
ìóþ, äîãîâàðèâàÿñü î âðåìåíè ïðîâåäåíèÿ ñîáåñåäîâàíèÿ:
“Êàêîé ñòèëü îäåæäû ïðèíÿò â âàøåé êîìïàíèè – òðàäè-
öèîííûé èëè íåôîðìàëüíûé?” Ýòî âïîëíå äîïóñòèìûé
âîïðîñ, êîòîðûé ïîêàçûâàåò âàøå æåëàíèå ïðîèçâåñòè
õîðîøåå âïå÷àòëåíèå. Åñëè ñòåñíÿåòåñü ñïðîñèòü îá ýòîì ó
ìåíåäæåðà, êîòîðûé áóäåò ïðîâîäèòü ñîáåñåäîâàíèå, îáðà-
òèòåñü çà ñîâåòîì ê ñåêðåòàðþ. Ïîäðîáíåå î òîì, êàê îäå-
âàòüñÿ íà ðàáîòó, ðàññêàçûâàåòñÿ â ãëàâå 4.

Åñëè ó âàñ ïîòåþò ëàäîíè, âîñïîëüçóéòåñü ñïå-
öèàëüíûì ñðåäñòâîì îò ïîòëèâîñòè âå÷åðîì íà-
êàíóíå ñîáåñåäîâàíèÿ, à çàòåì åùå ðàç óòðîì.

Подготовка к собеседованию
Ïðîäóìàéòå çàðàíåå, ÷åãî âû õîòèòå îò áóäóùåé ðàáî-

òû, – ýòèì âû ñýêîíîìèòå âðåìÿ äðóãèõ ëþäåé. Ïîïðî-
áóéòå ïîòðåíèðîâàòüñÿ â ïðîâåäåíèè ñîáåñåäîâàíèè,
ïóñòü âàì ïîìîãóò äðóçüÿ, ðîäèòåëè, ÷ëåíû ñåìüè. Èñ-
êëþ÷àåòñÿ ëèøü îäèí âàðèàíò òðåíèðîâêè: íè â êîåì
ñëó÷àå íå ïðîõîäèòå ñîáåñåäîâàíèå â êîìïàíèè, â êîòî-
ðîé âû íå ñîáèðàåòåñü ðàáîòàòü. Â ýòîì ñëó÷àå âû ëèøü
íàïðàñíî îòíèìåòå âðåìÿ ó çàíÿòîãî ÷åëîâåêà, êîòîðîìó,
âîçìîæíî, òðåáóåòñÿ ñðî÷íî íàéòè ïîäõîäÿùåãî ðàáîòíè-
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êà. Êðîìå òîãî, íå èñêëþ÷åíî, ÷òî âû îòíèìèòå øàíñ
ó ÷åëîâåêà, êîòîðûé äåéñòâèòåëüíî õî÷åò ïîëó÷èòü ðàáî-
òó â äàííîé ôèðìå.

Наконец этот великий день наступил!
Îòñòóïàòü ïîçäíî. Êàê óíÿòü âîëíåíèå? ÐÀÑÑËÀÁÜ-

ÒÅÑÜ! Íå ïîëó÷àåòñÿ? Îòëè÷íûé ñïîñîá ñáðîñèòü íà-
ïðÿæåíèå – ñîñðåäîòî÷èòüñÿ íà ãëóáîêîì äûõàíèè. Öåëü
ýòîãî óïðàæíåíèÿ – óâåëè÷èòü ïðèòîê êèñëîðîäà ê ìîç-
ãó. Çàîäíî åùå ðàç îáäóìàéòå, ïî÷åìó âû çàñëóæèâàåòå
äàííîé äîëæíîñòè. Êðîìå òîãî, ãëóáîêîå äûõàíèå íå äàñò
âàì ïîòåðÿòü ñîçíàíèå è î÷íóòüñÿ ïîä ñåíüþ îãðîìíîãî
ôèêóñà â âåñòèáþëå.

Áóäüòå ïðåäåëüíî ñîáðàíû âî âðåìÿ ñîáåñåäîâàíèÿ, íå
ïîääàâàéòåñü íåðâîçíîñòè, äàæå åñëè âàì êàæåòñÿ, ÷òî
ê âàì îòíîñÿòñÿ ïðîõëàäíî. Åñëè áóäåòå íåðâíè÷àòü, òî
íå ñìîæåòå îòâåòèòü íà ñàìûå ýëåìåíòàðíûå âîïðîñû, áî-
ëåå òîãî, âîîáùå ïîòåðÿåòå øàíñû íà ïîëó÷åíèå ðàáîòû.
Âàñ íå óñòðàèâàåò ïîäîáíàÿ ïåðñïåêòèâà? Äûøèòå ãëóáæå!

Âû ïðèõîäèòå â îôèñ
Âîò íåñêîëüêî âàæíûõ ðåêîìåíäàöèé.

9 Íå îïàçäûâàéòå. Åñëè ïëîõî îðèåíòèðóåòåñü íà ìåñò-
íîñòè (è âîîáùå íà âñÿêèé ñëó÷àé), âûéäèòå èç äîìó
ïîðàíüøå. Ìàëî ëè ÷òî ìîæåò ñëó÷èòüñÿ ñ âàìè ïî
ïóòè! Åñëè âû âïåðâûå èäåòå â èíòåðåñóþùóþ âàñ
êîìïàíèþ, ïîñòàðàéòåñü çàðàíåå ïîëó÷èòü âñþ íåîá-
õîäèìóþ èíôîðìàöèþ: â êàêîé ïîäúåçä âõîäèòü, êó-
äà ñâåðíóòü, âîéäÿ â çäàíèå, íà êàêîé ýòàæ ïîäíÿòü-
ñÿ. Çàïèøèòå âñå ýòè ñâåäåíèÿ, íàðèñóéòå ïëàí,
à åùå ëó÷øå ïðîéäèòåñü ïî ñîîòâåòñòâóþùåìó ìàð-
øðóòó çà äåíü-äâà äî ñîáåñåäîâàíèÿ.

9 Âûÿñíèòå, êàê ïðîèçíîñÿòñÿ ôàìèëèÿ è èìÿ âàøåãî
èíòåðâüþåðà. Ñäåëàéòå ýòî çàðàíåå, äîãîâàðèâàÿñü
î âðåìåíè è ìåñòå ñîáåñåäîâàíèÿ. Åñëè ó âàñ ïëîõàÿ
ïàìÿòü, çàïèøèòå.
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9 Çàõâàòèòå ñ ñîáîé ïàïêó ñ íåñêîëüêèìè ýêçåìïëÿðàìè
ñâîåãî ðåçþìå, ÷èñòûìè ëèñòàìè áóìàãè, íà êîòîðûõ
âû ñìîæåòå â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè âåñòè çàïèñè,
íàäåæíóþ àâòîðó÷êó è ïàðó ñàëôåòîê. Êîæàíûé ïîðò-
ôåëü ïðèäàñò âàì ñîëèäíîñòè è ðåñïåêòàáåëüíîñòè.
Áîëüøå íè÷åãî íå íàäî.

9 Ïîñòàðàéòåñü ïîíðàâèòüñÿ ñåêðåòàðþ, ñîòðóäíèêàì
ñëóæáû áåçîïàñíîñòè ôèðìû è âîîáùå âñåì, êòî ìîæåò
ïîìî÷ü âàì îòûñêàòü èíòåðâüþåðà. Åñëè êòî-òî èç íèõ
ðàçãîâàðèâàåò ïî òåëåôîíó, çàïàñèòåñü òåðïåíèåì.
Ïåðåâåäèòå âçãëÿä íà êàêîé-íèáóäü äðóãîé îáúåêò,
ïîêà ÷åëîâåê íå çàêîí÷èò ðàçãîâàðèâàòü ïî òåëåôîíó.
Íå áàðàáàíüòå ïàëüöàìè ïî ñòîëó, íå äåëàéòå íåðâ-
íûõ òåëîäâèæåíèé. Â êîíöå êîíöîâ, ýòîò ÷åëîâåê
òîæå íàõîäèòñÿ íà ðàáîòå è çàñëóæèâàåò óâàæèòåëü-
íîãî îòíîøåíèÿ. Âîçìîæíî, ÷åðåç íåñêîëüêî íåäåëü
âû ñòàíåòå åãî ñîòðóäíèêîì, è âðÿä ëè âàì ïîíðà-
âèòñÿ, åñëè çà ãëàçà âàñ áóäóò âåëè÷àòü “ýïèëåïòè-
êîì” è “íåâðàñòåíèêîì” èëè ïðèäóìàþò åùå áîëåå
îáèäíóþ êëè÷êó. ßâèòåñü â îôèñ çàðàíåå, ÷òîáû
óñïåòü íàéòè íóæíûé âàì êàáèíåò.

 Íå ñëåäóåò äåìîíñòðèðîâàòü èçëèøíåãî äðóæåëþáèÿ
íà ãðàíè ôàìèëüÿðíîñòè. Åñëè ñåêðåòàðü íà÷èíàåò
ðàçãîâîð, ïîääåðæèòå åãî. Åñëè íåò, íå çàâîäèòå áå-
ñåäó. Âàøà çàäà÷à – íàéòè èíòåðâüþåðà, à íå ïîäðó-
æèòüñÿ ñî âñåìè ðàáîòíèêàìè êîìïàíèè.

9 Çàïàñèòåñü òåðïåíèåì, îæèäàÿ èíòåðâüþåðà. Êîíå÷íî,
òîò äîëæåí áûòü ïóíêòóàëüíûì, íî îáñòîÿòåëüñòâà
ìîãóò áûòü ðàçíûìè. Ïîñêîëüêó âû âñå ðàâíî îòâåëè
âñþ âòîðóþ ïîëîâèíó äíÿ íà ñîáåñåäîâàíèå, âîëíî-
âàòüñÿ íå ñòîèò. Îæèäàÿ èíòåðâüþåðà, åùå ðàç ïðî-
äóìàéòå âîçìîæíûå òåìû ïðåäñòîÿùåé áåñåäû, èçó-
÷èòå äèïëîìû è íàãðàäû ôèðìû, âûâåøåííûå â âåñ-
òèáþëå, è ïîäóìàéòå, êàê óäà÷íî óïîìÿíóòü î íèõ â
ïðåäñòîÿùåì ðàçãîâîðå.
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9 Íå æóéòå ðåçèíêó, íå êóðèòå, íè÷åãî íå åøüòå
è íå ïåéòå íè â êàêèõ ïîìåùåíèÿõ êîìïàíèè,
êðîìå êàôåòåðèÿ. Íå âçäóìàéòå âî âðåìÿ èí-
òåðâüþ ïèòü ìèíåðàëüíóþ âîäó, êîòîðîé âû
ïðåäóñìîòðèòåëüíî çàïàñëèñü, äàæå åñëè èñ-
ïûòûâàåòå ñìåðòåëüíóþ æàæäó èëè ïðèâûêëè
÷àñòî ïèòü.

Îäèí ìåíåäæåð ðàññêàçûâàë î äåâóøêå, êîòîðàÿ,
ïðèäÿ íà ñîáåñåäîâàíèå, äîñòàëà èç ñóìî÷êè ïè-
ðîæîê è ïðèñòóïèëà ê åãî ïîãëîùåíèþ, îáúÿñ-
íèâ, ÷òî âðà÷ ðåêîìåíäîâàë åé ÷àñòîå ïèòàíèå.
Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî äåâóøêà ëþáåçíî ïðåäëîæè-
ëà èíòåðâüþåðó âòîðîé ïèðîæîê, ðàáîòó îíà
íå ïîëó÷èëà!

Âî âðåìÿ ñîáåñåäîâàíèÿ
Ïðåêðàñíî, åñëè õîðîøèå ìàíåðû ñòàëè äëÿ âàñ íîð-

ìîé. Åñëè íåò, îáðàòèòåñü ê ñîîòâåòñòâóþùèì ãëàâàì
êíèãè è ïîëó÷èòå òàì íåîáõîäèìûå ñâåäåíèÿ.

Âîò íåñêîëüêî ïðàâèë ïîâåäåíèÿ âî âðåìÿ èíòåðâüþ.

9 Íà÷íèòå çíàêîìñòâî ñ èíòåðâüþåðîì ñ óëûáêè
è óâåðåííîãî ðóêîïîæàòèÿ.

9 Êîãäà èíòåðâüþåð ïîäõîäèò ê âàì, âñòàíüòå åìó
íàâñòðå÷ó.

9 Íàçûâàéòå èíòåðâüþåðà ïî èìåíè-îò÷åñòâó,
ñìîòðèòå åìó â ãëàçà, íå çàáóäüòå ïîáëàãîäà-
ðèòü çà ïðåäîñòàâëåííóþ âîçìîæíîñòü.

9 Îñòàâüòå äîìà âñå ëèøíèå ïðåäìåòû. Êîãäà
èäåòå íà èíòåðâüþ, íå ñîáèðàéòåñü òàê, áóäòî
âàì ïðåäñòîèò êîìàíäèðîâêà â äàëüíèå ñòðà-
íû. Ó ìíîãèõ æåíùèí åñòü ïðèâû÷êà íîñèòü
ñ ñîáîé, êðîìå äàìñêîé ñóìêè, åùå è ïàêåò
èëè, õóæå òîãî, áîëüøóþ õîçÿéñòâåííóþ ñóì-
êó. Ìóæ÷èíû íå ñòîëü çàïàñëèâû, íî è îíè
íå îòêàçûâàþò ñåáå â óäîâîëüñòâèè íàáèòü
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êàðìàíû áðþê è ïèäæàêà ìíîæåñòâîì ïðåä-
ìåòîâ íà âñå ñëó÷àè æèçíè, íå çàáûâ ïðèõâà-
òèòü òàêæå ëþáèìûé ïëåéåð. Ïîñòàðàéòåñü íå
áðàòü ñ ñîáîé íè÷åãî, ÷òî íå èìååò îòíîøå-
íèÿ ê ïðåäñòîÿùåìó ñîáåñåäîâàíèþ.

9 Ïðèäÿ íà ñîáåñåäîâàíèå, ìàêñèìàëüíî ñêîí-
öåíòðèðóéòå âíèìàíèå. Ýòî ïîìîæåò íå òîëüêî
óñòðîèòü ñâîþ êàðüåðó, íî è óçíàòü êàê ìîæ-
íî áîëüøå îá èíòåðâüþåðå è êîìïàíèè, â êî-
òîðîé âû ñîáèðàåòåñü ðàáîòàòü. Îòêëþ÷èòå
ïåéäæåð, ìîáèëüíûé òåëåôîí, áóäèëüíèê íà-
ðó÷íûõ ÷àñîâ è ïð. Åñëè ìîáèëüíûé òåëåôîí
óñòàíîâëåí íà âèáðîçâîíîê, íå ïîääàâàéòåñü
ñîáëàçíó îòâåòèòü íà âûçîâ, êîòîðûé ïîñòó-
ïèò âî âðåìÿ ñîáåñåäîâàíèÿ. Ýòè ïðîñòûå
ìåðû ïîçâîëÿò èíòåðâüþåðó ïîíÿòü, ÷òî íà
äàííîì ýòàïå æèçíè äëÿ âàñ íåò íè÷åãî âàæ-
íåå áåñåäû ñ íèì.

9 Ñëåäèòå çà ñâîåé ðå÷üþ. Ðàáîòà – íå ñàìîå
ïîäõîäÿùåå ìåñòî äëÿ êðåïêèõ âûðàæåíèé,
ñîáåñåäîâàíèå – òåì áîëåå. Äàæå åñëè èíòåð-
âüþåð îáðîíèò êàêîå-òî ñëîâöî, âàì íå ñëå-
äóåò ïîääåðæèâàòü ýòî íà÷èíàíèå.

9 Îòâå÷àéòå íà âîïðîñû èíòåðâüþåðà êîíêðåòíî
è ïî ñóùåñòâó. Ïîñòàðàéòåñü çàðàíåå ïðåäóãà-
äàòü âîçìîæíûå âîïðîñû. Êîãäà ýòî óìåñòíî
è öåëåñîîáðàçíî, ïðèâîäèòå ïðèìåðû èç ñâî-
åé ïðàêòèêè. Ïðåæäå ÷åì îòâå÷àòü, ïîäóìàé-
òå – âàñ íèêòî íå òîðîïèò. Åñëè âàì çàäàëè
ñîâåðøåííî íåîæèäàííûé âîïðîñ, íå ïàíè-
êóéòå. Åñëè âû õîðîøî ïîäãîòîâèëèñü ê ýòî-
ìó ñîáåñåäîâàíèþ è çíàåòå, ÷åãî õîòèòå, òî
ñìîæåòå îòâåòèòü – áîëåå-ìåíåå óñïåøíî –
ïðàêòè÷åñêè íà ëþáîé âîïðîñ.

ВНИМАНИЕ
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9 Â êîíöå ñîáåñåäîâàíèÿ ñêàæèòå ÷òî-íèáóäü îò ñåáÿ è
çàäàéòå âîïðîñû, åñëè îíè ó âàñ åñòü. Ïîñëå òîãî, êàê
èíòåðâüþåð ïåðåñòàë çàäàâàòü âîïðîñû, ó âàñ åñòü
ïîñëåäíèé øàíñ äîêàçàòü, ÷òî âû – èäåàëüíûé êàí-
äèäàò. Êðîìå òîãî, ýòî ñàìûé ïîäõîäÿùèé ìîìåíò,
÷òîáû ñîîáùèòü î ñåáå äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ,
êîòîðûå, êàê âàì êàæåòñÿ, ñòîèëî áû ñîîáùèòü, íî â
õîäå ôîðìàëüíîé áåñåäû íå ïîëó÷èëîñü.

Ó âàñ îáÿçàòåëüíî äîëæíû ïîÿâèòüñÿ êàêèå-òî
âîïðîñû. Åñëè èõ íåò, ñïðîñèòå: “Êàêèå, íà âàø
âçãëÿä, îñíîâíûå ïðåèìóùåñòâà ðàáîòû â ýòîé
êîìïàíèè?” èëè “Ñ êàêèìè ñåðüåçíûìè ïðîáëå-
ìàìè âàøà ôèðìà ñòàëêèâàåòñÿ â íàñòîÿùåå âðå-
ìÿ?” Íå çàäàâàéòå âîïðîñû, îòâåòû íà êîòîðûå
ìîæíî ëåãêî ïîëó÷èòü ñ ïîìîùüþ Web-ñàéòà
äàííîé ôèðìû èëè èç åå åæåãîäíûõ îò÷åòîâ,
èíà÷å èíòåðâüþåð ïîäóìàåò, ÷òî âû ïðîñòî ïî-
ëåíèëèñü íàéòè íóæíóþ èíôîðìàöèþ.

Çàâåðøåíèå ñîáåñåäîâàíèÿ

9 Çàêîí÷èòå ñîáåñåäîâàíèå òàê æå, êàê âû åãî íà÷àëè:
êðåïêèì ðóêîïîæàòèåì è øèðîêîé óëûáêîé.

9 Ñêàæèòå èíòåðâüþåðó, ÷òî âû ïîçâîíèòå åìó, ÷òîáû óç-
íàòü î ðåçóëüòàòàõ ñîáåñåäîâàíèÿ, è ñîîáùèòå î ñðîêàõ,
êîãäà âû íàìåðåíû ýòî ñäåëàòü. Åñëè èíòåðâüþåð ñêà-
çàë, ÷òî ñîáåñåäîâàíèÿ ñ äðóãèìè êàíäèäàòàìè áóäóò
ïðîâîäèòüñÿ â òå÷åíèå òðåõ ñëåäóþùèõ íåäåëü, ñîîá-
ùèòå, ÷òî âû ïîçâîíèòå ïðèìåðíî ÷åðåç òðè íåäåëè.

9 Ïîáëàãîäàðèòå èíòåðâüþåðà çà òî, ÷òî óäåëèë âàì âðåìÿ.

9 Ïîêèäàÿ êîìíàòó, äåðæèòåñü êàê ìîæíî óâåðåííåå.
Âû ñïðàâèëèñü!
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Что дальше
Â ëþáîì (ïîâòîðÿþ – â ëþáîì) ñëó÷àå ñðàçó æå ïîñëå

ïðîâåäåíèÿ ñîáåñåäîâàíèÿ íóæíî íàïèñàòü áëàãîäàðñò-
âåííîå ïèñüìî. Íàïèøèòå åãî ïî âîçìîæíîñòè õîðîøèì
ïî÷åðêîì, ÷åðíûìè èëè ñèíèìè ÷åðíèëàìè íà êà÷åñò-
âåííîé áóìàãå êðåìîâîãî èëè áåëîãî öâåòà. Êóïèòå áó-
ìàãó è ìàðêè çàðàíåå, ÷òîáû íàïèñàòü ïèñüìî ñðàçó æå
ïî âîçâðàùåíèè ñ ñîáåñåäîâàíèÿ, ïîêà âñå ïîäðîáíîñòè
åùå ñâåæè â âàøåé ïàìÿòè. Åñëè âû íå çíàåòå òî÷íî, êàê
ïèøåòñÿ ôàìèëèÿ èíòåðâüþåðà, ïîçâîíèòå â êîìïàíèþ è
âûÿñíèòå. Ïîñëå âñåõ óñèëèé, êîòîðûå âû ïðèëîæèëè,
íå ñòîèò îòêàçûâàòüñÿ îò ïîñëåäíåãî øòðèõà!

Åñëè ñ âàìè áåñåäîâàëî íåñêîëüêî ÷åëîâåê,
ïèñüìî ñ áëàãîäàðíîñòüþ íóæíî îòïðàâèòü êàæ-
äîìó èç íèõ. Íå ïèøèòå âñåì îäíî è òî æå –
âäðóã èì çàõî÷åòñÿ ïîäåëèòüñÿ âïå÷àòëåíèÿìè
è ñðàâíèòü ïîëó÷åííûå ïèñüìà.

Âàøå ïèñüìî äîëæíî áûòü ïðîñòûì: ïðèâåòñòâèå,
áëàãîäàðíîñòü, êàêîå-òî âàæíîå çàìå÷àíèå è çàâåðøàþ-
ùàÿ ôðàçà. Âîò ïðèìåð.

 Óâàæàåìûé ã-í Áåðìàí!

 Áëàãîäàðþ Âàñ çà òî, ÷òî Âû íàøëè âðåìÿ äëÿ âñòðå÷è
ñî ìíîé. Áåñåäà ñ Âàìè äîñòàâèëà ìíå èñòèííîå óäî-
âîëüñòâèå, à Âàøè ñîîáðàæåíèÿ ïî ïîâîäó âëèÿíèÿ
ôàç Ëóíû íà ïðîöåíòíûå ñòàâêè ïîêàçàëèñü ìíå ÷ðåç-
âû÷àéíî öåííûìè. Íàäåþñü, ÷òî ìîè ïîçíàíèÿ â àñ-
òðîíîìèè â ñîâîêóïíîñòè ñ îïûòîì, ïðèîáðåòåííûì
âî âðåìÿ ëåòíåé ïðàêòèêè â “Ãðàíäñóïåðáàíêå”, óáå-
äÿò Âàñ â òîì, ÷òî ìåíÿ ìîæíî ðàññìàòðèâàòü êàê ñà-
ìîãî ïîäõîäÿùåãî êàíäèäàòà íà äîëæíîñòü ìëàäøåãî
ñîòðóäíèêà êðåäèòíîãî îòäåëà. ß ïîçâîíþ Âàì ïîñëå
íàñòóïëåíèÿ ïîëíîëóíèÿ. Íàäåþñü ïîáåñåäîâàòü ñ
Âàìè õîòÿ áû åùå ðàç.

 Ìîè íàèëó÷øèå ïîæåëàíèÿ,
 Àëåêñàíäð Áåðçèí
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Äàæå åñëè ó âàñ íåâàæíûé ïî÷åðê, ïèñüìî, íàïèñàí-
íîå îò ðóêè, ïðîèçâåäåò íà âàøåãî àäðåñàòà ãîðàçäî áîëåå
áëàãîïðèÿòíîå âïå÷àòëåíèå, ÷åì ýëåêòðîííîå ïîñëàíèå
èëè îòñóòñòâèå ïèñüìà âîîáùå. Ïî ìåíüøåé ìåðå, èíòåð-
âüþåð îòìåòèò âàñ êàê ÷åëîâåêà, íå ïîëåíèâøåãîñÿ îò-
ïðàâèòü ïèñüìî ñ áëàãîäàðíîñòüþ. Åñëè çà ìåñòî, íà êî-
òîðîå âû ïðåòåíäóåòå, èäåò æåñòêàÿ êîíêóðåíöèÿ, âàøè
õîðîøèå ìàíåðû ìîãóò ñûãðàòü ðåøàþùóþ ðîëü.

Â ïîñëåäíåå âðåìÿ ïðåòåíäåíòó íà òó èëè èíóþ äîëæ-
íîñòü ïðåäëàãàþò ñîîáùèòü ñâåäåíèÿ î ñåáå ïî ýëåêòðîí-
íîé ïî÷òå èëè çàïîëíèòü ñïåöèàëüíóþ ôîðìó íà Web-
ñàéòå êîìïàíèè. Ñîáåñåäîâàíèå òàêæå ïðîâîäèòñÿ ïî
ýëåêòðîííîé ïî÷òå èëè ÷åðåç Web-÷àò, ÷òî èñêëþ÷àåò
âîçìîæíîñòü ïðÿìîãî êîíòàêòà ñ èíòåðâüþåðîì. Â ýòîì
ñëó÷àå ïèñüìî ñ áëàãîäàðíîñòüþ òîæå ìîæíî îòïðàâèòü
ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå.

Êðàòêîå áëàãîäàðñòâåííîå ïèñüìî æåëàòåëüíî îòïðà-
âèòü äàæå ñîòðóäíèêó, ïðîâîäèâøåìó ñ âàìè ïðåäâàðè-
òåëüíîå ñîáåñåäîâàíèå. Äàæå åñëè âû íå ïîïàëè â ñëå-
äóþùèé òóð, âñå ðàâíî íóæíî îòïðàâèòü êðàòêîå áëàãî-
äàðñòâåííîå ïèñüìî. Âàøè õîðîøèå ìàíåðû îòìåòÿò è
çàïîìíÿò, ÷òî ìîæåò ïðèãîäèòüñÿ âàì â áóäóùåì (åñëè,
íàïðèìåð, â äàííîé êîìïàíèè îòêðîåòñÿ åùå îäíà ïîä-
õîäÿùàÿ äëÿ âàñ âàêàíñèÿ).

Íàêîíåö, ïîçâîíèòå èíòåðâüþåðó, è èìåííî òîãäà,
êîãäà âû îáåùàëè ýòî ñäåëàòü. Åñëè âû íå ïîëó÷èòå
îêîí÷àòåëüíûé îòâåò òîò÷àñ æå, íå âîëíóéòåñü. Ïîçâîíè-
òå (èëè îòïðàâüòå çàïðîñ ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå) åùå ÷å-
ðåç ïàðó äíåé, à åñëè ïîòðåáóåòñÿ – åùå äíÿ ÷åðåç äâà.
Ó ðàáîòíèêîâ êîìïàíèè ìíîæåñòâî äðóãèõ äåë, è åñëè
îíè íå îòâå÷àþò ñðàçó, ýòî åùå íå çíà÷èò, ÷òî âàìè ïðå-
íåáðåãàþò. Ñ äðóãîé ñòîðîíû, åñëè âàø èíòåðâüþåð
óïîðíî íå äàåò âðàçóìèòåëüíûé îòâåò, òî åùå íåèçâåñòíî,
êîìó ïîâåçëî! Ïîâåðüòå, ðàáîòà ñ òàêèì ÷åëîâåêîì âðÿä
ëè äîñòàâèëà áû âàì óäîâîëüñòâèå.



Ãëàâà 2. Èçûñêàííûå ìàíåðû â ìèðå áèçíåñà 53

Îäèí èç êëþ÷åâûõ ïðèíöèïîâ ýòèêåòà ñîñòîèò â
òîì, ÷òîáû ïîìî÷ü áëèæíåìó ÷óâñòâîâàòü ñåáÿ
êàê ìîæíî êîìôîðòíåå. Ïðè ýòîì ýòèêåò ïîìî-
ãàåò è âàì ÷óâñòâîâàòü ñåáÿ ñïîêîéíî, ïîñêîëüêó
âû òî÷íî çíàåòå, êàê äåéñòâîâàòü è âåñòè ñåáÿ â
òîé èëè èíîé ñèòóàöèè. È åñëè, íåñìîòðÿ íà
ýòî, âû ÷óâñòâóåòå ñåáÿ íå â ñâîåé òàðåëêå íå
òîëüêî âî âðåìÿ ñîáåñåäîâàíèÿ, íî è âîîáùå
â ýòîé ôèðìå, áðîñàéòå ýòó çàòåþ, íå äîæèäàÿñü
ðåçóëüòàòîâ ñîáåñåäîâàíèÿ. Äðóãèìè ñëîâàìè,
äîâåðüòåñü ñâîèì îùóùåíèÿì.

Как стать “душой общества” на работе
Âñå ìû öåíèì ëþäåé, ñ êîòîðûìè ëåãêî è ïðèÿòíî ðà-

áîòàòü, è ñòîðîíèìñÿ òåõ, ðàáîòàòü ñ êîòîðûìè, ìÿãêî ãî-
âîðÿ, íå äîñòàâëÿåò óäîâîëüñòâèÿ. Ðàíî èëè ïîçäíî âû
íàâåðíÿêà çàäàäèòåñü âîïðîñîì, ïî÷åìó ñ îäíèìè ñî-
òðóäíèêàìè ðàáîòàòü òðóäíåå, ÷åì ñ äðóãèìè. Çíàíèÿ
ïñèõîëîãèè ïîçâîëÿþò îòâåòèòü íà ýòîò âîïðîñ, íî ðåäêî
ïîìîãàþò ñðàáîòàòüñÿ ñ òàêèìè ñîòðóäíèêàìè. Òóò òðåáó-
åòñÿ òåðïåíèå, óâàæåíèå ê ìíåíèþ äðóãèõ ëþäåé è ðàñ-
ñóäèòåëüíîñòü. Ïîïðîñòó ãîâîðÿ, âàì íå îáîéòèñü áåç õî-
ðîøèõ ìàíåð! Áëàãîäàðÿ èì âû ñìîæåòå ñòàòü “äóøîé”,
“ïîçèòèâíûì ýëåìåíòîì” ñâîåãî îêðóæåíèÿ è áóäåòå
ýôôåêòèâíî ðàáîòàòü, äàæå êîãäà ñèòóàöèÿ ñòàíîâèòñÿ
íàïðÿæåííîé, êîëëåãè íå ñëèøêîì ñêëîííû ê ñîòðóäíè-
÷åñòâó è âçàèìîïîìîùè, à êîå-êòî èç âàøèõ ñîòðóäíèêîâ
âåäåò ñåáÿ ïðîñòî âûçûâàþùå.

Хорошие отношения с коллегами: деловой этикет
на рабочем месте

Åñòü ìíîæåñòâî ñïîñîáîâ äîñàäèòü êîëëåãàì è òîâà-
ðèùàì ïî ðàáîòå, îäíàêî ñïîñîáîâ íàëàäèòü äîáðûå
îòíîøåíèÿ íè÷óòü íå ìåíüøå!

ВНИМАНИЕ
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Ãëàâíûé ýëåìåíò äåëîâîãî ýòèêåòà – óâàæåíèå
ê äðóãèì. Ýòî îçíà÷àåò, ïðåæäå âñåãî, óâàæåíèå
ïðàâ äðóãèõ ëþäåé (â ÷àñòíîñòè, ïðàâà íà íåïðè-
êîñíîâåííîñòü èõ “íèøè” – ðàáî÷åãî ìåñòà).
Ïîìíèòå, ÷òî êàæäûé ÷åëîâåê çàñëóæèâàåò âíè-
ìàíèÿ è óâàæåíèÿ.

Òèïû ëè÷íîñòè
Âåæëèâûé ÷åëîâåê õîðîøî ÷óâñòâóåò è ïîíèìàåò ðàçëè-

÷èÿ â òèïàõ ëè÷íîñòè è àêòèâíî ïðèìåíÿåò ýòî çíàíèå.
Âñå ìû î÷åíü ðàçíûå. Ïîíàáëþäàéòå çà ïîâåäåíèåì ñâîèõ
êîëëåã, è ñàìè ýòî çàìåòèòå. Ñîãëàñèòåñü ñ ïðàâîì êàæäîãî
áûòü ñàìèì ñîáîé – ýòî ñàìûé ïðîñòîé ñïîñîá äîñòè÷ü
ãàðìîíèè. Âîò íåñêîëüêî ñàìûõ ðàñïðîñòðàíåííûõ òèïîâ
ëè÷íîñòè, ñ êîòîðûìè âû âñòðå÷àåòåñü íà ðàáîòå.

9 Ðàáîòíèê, êîòîðûé ñòðåìèòñÿ äåëàòü âñå ñàì. Îí íè-
êîìó íå äîâåðÿåò è õî÷åò âñå äåëàòü ñàìîñòîÿòåëüíî.
Åãî ëåãêî óçíàòü ïî íåòåðïèìîìó îòíîøåíèþ ê äðó-
ãèì, ïî íåïðèÿòèþ ðåøåíèé, ïðåäëàãàåìûõ êîëëåãà-
ìè, ïî íåóêðîòèìîìó æåëàíèþ âçâàëèâàòü íà ñåáÿ
ðåøåíèå âñå áîëüøåãî êîëè÷åñòâà çàäà÷.

9 ×åñòîëþáåö. Åìó ïîñòîÿííî òðåáóåòñÿ “ïîäïèòêà”
â âèäå ïóáëè÷íîãî ïðèçíàíèÿ åãî çàñëóã. Åãî îòëè÷à-
åò ñòðàñòü ê ñàìîðåêëàìå è ðàññêàçàì î ñîáñòâåííûõ
äîñòèæåíèÿõ (èëè äîñòèæåíèÿõ âîçãëàâëÿåìîé èì
ãðóïïû). Íà íåãî íàïàäàåò õàíäðà, êîãäà åãî çàñëóãè
íå ïîëó÷àþò ïóáëè÷íîãî ïðèçíàíèÿ (æåëàòåëüíî
ðåãóëÿðíîãî).

9 Îäåðæèìûé. Îí ñòðåìèòñÿ âñå äåëàòü “ïðàâèëüíî”.
Îí æàäíî ïîãëîùàåò èíôîðìàöèþ è ÷àñòî áûâàåò
íåëþäèì. Êàê ïðàâèëî, òàêèå ëþäè – òðóäîãîëèêè,
íî îíè íå ëþáÿò ïðèíèìàòü ðåøåíèÿ, ïîñêîëüêó
áîÿòñÿ äîïóñòèòü îøèáêó.

9 Áåñêîíôëèêòíûé. Îí ñòðåìèòñÿ ê äîñòèæåíèþ âñå-
îáùåãî ìèðà è ñîãëàñèÿ è íå ñêëîíåí ê ïðèíÿòèþ
ïîñïåøíûõ ðåøåíèé. Îí îõîòíî èäåò íà êîìïðî-
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ìèññ, âñåãäà ãîòîâ ïîñî÷óâñòâîâàòü áëèæíåìó, ïîä-
äåðæàòü åãî. Åìó íðàâèòñÿ ðàáîòàòü ñ äðóãèìè, íî
èíèöèàòèâû îò íåãî íå æäèòå.

9 Îáùèòåëüíûé. Òàêîìó ÷åëîâåêó íðàâèòñÿ, êîãäà âñåì
âåñåëî. Îí îáîæàåò áûòü â öåíòðå âíèìàíèÿ, áîëòàòü
ñ äðóçüÿìè, äîñòàâëÿòü âñåì óäîâîëüñòâèå. Íåñìîòðÿ
íà òî, ÷òî èõ ïðîèçâîäèòåëüíîñòü îñòàâëÿåò æåëàòü
ëó÷øåãî (ïîñêîëüêó èõ ðàáî÷åå âðåìÿ óõîäèò íà îá-
ùåíèå), òàêèå ðàáîòíèêè î÷åíü öåííû, òàê êàê ïî-
âûøàþò ìîòèâàöèþ ñâîèõ êîëëåã.

9 Öåëåóñòðåìëåííûé. Îí òåðïåòü íå ìîæåò îòêëàäûâàòü
äåëî â äîëãèé ÿùèê. Îí ëåãêî ïðèíèìàåò ðåøåíèÿ,
äàæå â óñëîâèÿõ íåäîñòàòêà èíôîðìàöèè. Åñëè îí
çàíèìàåò ðóêîâîäÿùóþ äîëæíîñòü, òî ïîñòîÿííî
ïîäãîíÿåò ïîä÷èíåííûõ. Êàê ïðàâèëî, öåëåóñòðåì-
ëåííûé ðàáîòíèê íå òåðïèò äèñêóññèé, êîòîðûå åìó
êàæóòñÿ áåññìûñëåííûìè è áåñïîëåçíûìè.

Â ÷èñòîì âèäå ïåðå÷èñëåííûå òèïû âñòðå÷àþòñÿ ðåä-
êî, ÷àùå âñåãî â ÷åëîâåêå ñî÷åòàåòñÿ íåñêîëüêî òèïîâ ñ
ïðåîáëàäàíèåì êàêîãî-òî îäíîãî. Ðàçáåðèòåñü â ñâîèõ
êîëëåãàõ – ëè÷íîñòíûå îñîáåííîñòè êàæäîãî ìîãóò îêà-
çàòüñÿ ïîëåçíû â òîé èëè èíîé ñèòóàöèè. Âàì òðåáóåòñÿ
áûñòðîå ðåøåíèå? Îáðàòèòåñü ê öåëåóñòðåìëåííîìó ðà-
áîòíèêó. Íóæíî ñôîðìèðîâàòü êîìàíäó äëÿ ðåàëèçàöèè
ïðîåêòà? Âàì ïîìîæåò áåñêîíôëèêòíûé. Ñðî÷íî òðåáóåò-
ñÿ ñîñòàâèòü îò÷åò? Ëó÷øå “îäåðæèìîãî” íå íàéòè.

Ïðàâèëà õîðîøåãî òîíà äëÿ îôèñà
Çíàíèå òèïîâ ëè÷íîñòè íóæíî íå äëÿ òîãî, ÷òîáû

“ðàçëîæèòü ëþäåé ïî ïîëî÷êàì”, à äëÿ òîãî, ÷òîáû îöå-
íèâàòü èõ ñèëüíûå è ñëàáûå ñòîðîíû, à òàêæå îêàçûâàòü
âëèÿíèå íà èõ ïîâåäåíèå, ìåíÿÿ åãî â ëó÷øóþ ñòîðîíó.
Óìåíèå àäåêâàòíî ðåàãèðîâàòü íà òå èëè èíûå òèïû ëè÷-
íîñòè ïðèãîäèòñÿ êàæäîìó.
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Ïðåäñòàâèòåëÿì ðàçíûõ òèïîâ ëè÷íîñòè çà÷àñòóþ
ïðèõîäèòñÿ ðàáîòàòü è ïîäîëãó íàõîäèòüñÿ âìå-
ñòå â îãðàíè÷åííîì ïðîñòðàíñòâå. ×òîáû îáåñïå-
÷èòü êîìôîðòíûå óñëîâèÿ ñóùåñòâîâàíèÿ â ðàáî-
÷åé ñðåäå ñåáå è ñâîèì êîëëåãàì, âîñïîëüçóéòåñü
íàøèìè ðåêîìåíäàöèÿìè.

9 Îäåâàéòåñü òàê, êàê ýòî ïðèíÿòî â äàííîé êîìïàíèè,
â ñîîòâåòñòâèè ñ åå êóëüòóðîé è òðàäèöèÿìè. Âàøà
îäåæäà âñåãäà äîëæíà áûòü ÷èñòîé è îïðÿòíîé.

9 Íå ãîðáèòåñü, äåðæèòåñü ïðÿìî. Êîãäà ñèäèòå, âñåãäà
äåðæèòå íîãè âìåñòå – îñîáåííî ýòî êàñàåòñÿ æåíùèí.

9 Íàõîäÿñü íà ðàáîòå, íå çàáûâàéòå î ïðèñóòñòâèè ñî-
òðóäíèêîâ. Ðàçãîâàðèâàéòå ñî ñâîèì ñîáåñåäíèêîì
(èëè ïî òåëåôîíó) âïîëãîëîñà, íå ïîâûøàéòå ãîëîñ.
Èçáåãàéòå îáñóæäåíèÿ ïî òåëåôîíó ëè÷íûõ äåë –
âðÿä ëè âàøèì êîëëåãàì èíòåðåñíû ïîäðîáíîñòè
âàøåé ëè÷íîé æèçíè.

9 Êîíôèäåíöèàëüíîñòü î÷åíü âàæíà â áèçíåñå: åñëè âàì
ïðåäñòîèò çàêëþ÷åíèå âàæíîé ñäåëêè, íå ðàñêðûâàéòå
çàðàíåå åå ïîäðîáíîñòè äàæå ñâîèì êîëëåãàì.

9 Âõîäÿ â ëèôò, ïîäóìàéòå, ãäå áóäåòå âûõîäèòü –
åñëè íà îäíîì èç ñàìûõ âåðõíèõ ýòàæåé, òî äåðæèòåñü
â êàáèíêå ëèôòà ïîäàëüøå îò äâåðè; åñëè íà îäíîì èç
áëèæàéøèõ ýòàæåé, íå îòõîäèòå äàëåêî îò äâåðè.

9 Íå çàáûâàéòå çäîðîâàòüñÿ è ïðîùàòüñÿ.

9 Ïðèíèìàéòå äóø èëè âàííó åæåäíåâíî.

9 ×èñòèòå çóáû êàæäîå óòðî ïîñëå çàâòðàêà.

À âîò ïëîõèå ïðèâû÷êè, êîòîðûõ íàäî èçáåãàòü ëþáîé
öåíîé.

9 Àãðåññèâíîå ïîâåäåíèå (íå ñòîèò óêàçûâàòü ïàëüöåì
íà êîãî-ëèáî èëè ñëèøêîì àêòèâíî æåñòèêóëèðîâàòü).

9 Ïðè÷åñûâàòüñÿ, êðàñèòü ãóáû è ïð. â ïðèñóòñòâèè
äðóãèõ ëþäåé.
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9 Ñìîðêàòüñÿ, ïëåâàòü, êîâûðÿòü â çóáàõ, â íîñó è ò.ï.

9 Ïðåðûâàòü ñâîèõ ñîáåñåäíèêîâ íà ïîëóñëîâå.

9 Òîëêàòüñÿ, íàïèðàòü íà äðóãèõ.

9 Ïðèíîñèòü â îôèñ ïðîäóêòû ïèòàíèÿ ñ ðåçêèì çàïàõîì.

9 Âêëþ÷àòü íà ïîëíóþ ãðîìêîñòü ìóçûêó â îôèñå.

9 Ìåøàòü äðóãèì, ñòàíîâÿñü ó íèõ íà ïóòè èëè êàêè-
ìè-òî èíûìè ñïîñîáàìè íå äàâàÿ èì äåëàòü òî, ÷òî
îíè ñîáèðàëèñü ñäåëàòü.

9 Çëîóïîòðåáëÿòü äóõàìè èëè îäåêîëîíîì.

Хорошие отношения с коллегами и подчиненными
Êîëëåãè è ïîä÷èíåííûå ïîìîãàþò âàì ðàáîòàòü. Ê íèì

íåëüçÿ îòíîñèòüñÿ êàê ê ðàáàì èëè òóíåÿäöàì – ýòî ëþ-
äè, çàñëóæèâàþùèå óâàæåíèÿ. Õâàëèòå èõ, åñëè îíè ïðå-
âîñõîäíî ñïðàâèëèñü ñ ðàáîòîé. Êðèòèêóéòå, åñëè ðàáîòà
âûïîëíåíà ïëîõî. Ãëàâíîå æå, ïîìíèòå î íèõ, öåíèòå èõ
ðàáîòó è îòíîñèòåñü ê íèì âåæëèâî. Â îäèíî÷êó âàì íå
ñïðàâèòüñÿ!

Ëó÷øèé ñïîñîá äîáèòüñÿ óâàæåíèÿ – óâàæàòü
äðóãèõ.

Åñëè âû – íà÷àëüíèê, òî âñå, ÷òî âû ãîâîðèòå è äå-
ëàåòå, òàê èëè èíà÷å ñêàçûâàåòñÿ íà âàøèõ ïîä÷èíåííûõ.
Ñòàðàéòåñü, ÷òîáû ïîñëåäñòâèÿ âàøèõ ñëîâ è ïîñòóïêîâ
áûëè ïîçèòèâíûìè.

9 Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû ïîä÷èíåííûé âûïîëíèë òó
èëè èíóþ ðàáîòó, ïîïðîñèòå åãî îá ýòîì, à íå ïðèêà-
çûâàéòå.

9 Èçúÿñíÿéòåñü ïîíÿòíûì ÿçûêîì.

9 Áóäüòå âåæëèâû.

9 Çàïîìíèòå èìåíà âñåõ ñîòðóäíèêîâ è îáðàùàéòåñü
ê íèì ïî èìåíè.
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9 Ïîìíèòå, ÷òî ó âàøèõ ñîòðóäíèêîâ è ïîä÷èíåííûõ
åñòü ëè÷íàÿ æèçíü.

9 Íå ñóéòå íîñ â ÷óæèå äåëà, íî ïîìîãàéòå ëþäÿì.

Руководитель — “собачья должность”

Êàçàëîñü áû, óâàæàòü äðóãèõ – ýòî òàê ïðîñòî, îäíàêî íà ïðàê-
òèêå ýòî ïîëó÷àåòñÿ äàëåêî íå ó âñåõ. Âîò ïðèìåð ïîäëèííîãî
óâàæåíèÿ.

Ó Ëóèçû, áóõãàëòåðà êîìïàíèè, íå áûëî ñåìüè, íî áûëî òðè
ñîáàêè. Êîãäà îäíà èç íèõ óìåðëà, Ëóèçà ñèëüíî ãîðåâàëà.
Ñîòðóäíèêè ñî÷óâñòâîâàëè åé, íî ñ÷èòàëè, ÷òî îíà íàïðàñíî
òàê óáèâàåòñÿ. Â îòëè÷èå îò íèõ íà÷àëüíèê Ëóèçû ïîíèìàë, êà-
êîå ìåñòî â åå æèçíè çàíèìàþò æèâîòíûå. Îí îòïðàâèë Òàòüÿ-
íå ïèñüìî ñîáîëåçíîâàíèÿ è áåç ëèøíåãî øóìà ïðåäîñòàâèë åé
íåäåëüíûé îòïóñê.

Òåì ñàìûì íà÷àëüíèê ïðîäåìîíñòðèðîâàë ïîäëèííîå óâàæåíèå
ê ñâîåé ïîä÷èíåííîé. Ëóèçà áûëà äî ãëóáèíû äóøè òðîíóòà ñî-
÷óâñòâèåì íà÷àëüíèêà, è êîãäà îí îäíàæäû ïîïðîñèë åå ïîðà-
áîòàòü ñâåðõóðî÷íî íàä âàæíûì ïðîåêòîì, îíà ñîãëàñèëàñü áåç
êîëåáàíèé.

Èìåíà
Çàïîìíèòå èìåíà âñåõ ñâîèõ ñîòðóäíèêîâ è âûÿñíèòå,

êàêóþ ôîðìó îáðàùåíèÿ îíè ïðåäïî÷èòàþò. Åñëè ó âàñ
òðóäíîñòè ñ çàïîìèíàíèåì èìåí, áóäüòå îñîáåííî âíèìà-
òåëüíû. Íàçâàâ êîãî-òî ÷óæèì èìåíåì, èçâèíèòåñü:
“Ïðîñòèòå ìåíÿ, Ýäóàðä. Ó ìåíÿ òàêàÿ ïëîõàÿ ïàìÿòü íà
èìåíà! Îáåùàþ âàì, ïîäîáíîå áîëüøå íå ïîâòîðèòñÿ”.
Äåðæèòå äàííîå ñëîâî! Ïîâòîðèòå èìÿ íåñêîëüêî ðàç ïðî
ñåáÿ, à åùå ëó÷øå – çàïèøèòå â áëîêíîò, íàïðèìåð
“Ýäóàðä èç îòäåëà èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé” (âîç-
ìîæíî, âàøà çðèòåëüíàÿ ïàìÿòü ëó÷øå ñëóõîâîé).

×òî êàñàåòñÿ âàñ, òî ñîîáùèòå êîëëåãàì è ïîä÷èíåí-
íûì, êàê ê âàì îáðàùàòüñÿ. Ïðåäñòàâëÿÿñü êàæäîìó íî-
âîìó ñîòðóäíèêó, ïðîèçíåñèòå ñâîå èìÿ ìåäëåííî è ÷ëå-
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íîðàçäåëüíî: “Ìåíÿ çîâóò Ïåððèí Êàííèíãåì, Êàí-íèí-
ãåì!” Åñëè ó âàñ î÷åíü ñëîæíîå èìÿ, âðó÷èòå ñâîþ âè-
çèòíóþ êàðòî÷êó. Åñëè êòî-òî èç ñîòðóäíèêîâ óïîðíî
îáðàùàåòñÿ ê âàì ïî èìåíè – “Ðèòà”, à âû ïðåäïî÷è-
òàåòå áîëåå îôèöèàëüíóþ ôîðìó, ñêàæèòå ýòîìó ñîòðóä-
íèêó ïðÿìî: “Áóäüòå äîáðû, íàçûâàéòå ìåíÿ “Ìàðãàðèòà
Ñòåïàíîâíà”!”

Îòíîøåíèÿ íà ðàáîòå
Íà÷àëüíèê-äåñïîò – ýòî íàñòîÿùèé êîøìàð. Íà÷àëü-

íèê, ïîëàãàþùèé, ÷òî ñîòðóäíèêè äîëæíû âîñïðèíèìàòü
åãî íåñíîñíûé õàðàêòåð êàê íåîòúåìëåìóþ ñîñòàâëÿþ-
ùóþ òâîð÷åñêîé íàòóðû, ñïîñîáåí âûçâàòü íàñòîÿùóþ
íåíàâèñòü.

Íèíà – çàâåäóþùàÿ îòäåëîì – ÷àñòî “çàáûâàëà”
èíôîðìèðîâàòü ñâîèõ ïîä÷èíåííûõ î ñðîêàõ âû-
ïîëíåíèÿ çàäàíèé è ïðåäúÿâëÿåìûõ ê íèì òðåáî-
âàíèÿõ, ïîñëå ÷åãî îáâèíÿëà èõ â ïðîáëåìàõ, ïî-
ðîæäåííûõ åå ñîáñòâåííîé íåêîìïåòåíòíîñòüþ.
Êîãäà Íèíå ñêàçàëè îá ýòîì ïðÿìî, îíà îáðóøèëà
íà ãîëîâó ñîòðóäíèêà, îñìåëèâøåãîñÿ íà ïîäîá-
íóþ äåðçîñòü, ãðàä îñêîðáëåíèé è äàæå çàïóñòèëà
â íåãî áëîêíîòîì. Ñöåíà çàêîí÷èëàñü ñëåçàìè
è äåìîíñòðàòèâíûì óõîäîì äîìîé ñ õëîïàíüåì
äâåðüþ. Íà ñëåäóþùåé íåäåëå ïîëîâèíà ñîòðóä-
íèêîâ îòäåëà ïîäàëà çàÿâëåíèÿ îá óõîäå, à äðóãàÿ
ïîëîâèíà ïîïðîñèëà î ïåðåâîäå â äðóãèå îòäåëû.
Íèíèí îòäåë ðàçâàëèëñÿ íà ãëàçàõ.

Âû âåäü íå õîòèòå áûòü òàêèì ðóêîâîäèòåëåì? Íàïðî-
òèâ, âû õîòèòå, ÷òîáû ïîä÷èíåííûå âàñ óâàæàëè è äîáðî-
ñîâåñòíî èñïîëíÿëè ñâîè îáÿçàííîñòè. Âû äîáüåòåñü ýòîãî
ëèøü â ñëó÷àå, åñëè ñàìè áóäåòå îòíîñèòüñÿ ê íèì ñ óâà-
æåíèåì è áóäåòå îäèíàêîâî òðåáîâàòåëüíû ê ñåáå è ê íèì.

Î÷åíü âàæíî ïðàâèëüíî ñôîðìóëèðîâàòü ïðîñüáó èëè
òðåáîâàíèå. Ïðåäïîëîæèì, âû íà÷àëüíèê îòäåëà, à îäíà
èç âàøèõ ïîä÷èíåííûõ ïîñòîÿííî îïàçäûâàåò íà ðàáîòó.
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Âû ðåøèëè ñ ýòèì ïîêîí÷èòü è çàÿâëÿåòå ñâîåìó çàìåñ-
òèòåëþ: “Ïàâåë Ñåðãååâè÷, ëèáî Àíòîíèíà Äìèòðèåâíà
ñ çàâòðàøíåãî äíÿ ïåðåñòàíåò îïàçäûâàòü íà ðàáîòó, ëèáî
â ñëåäóþùåì ìåñÿöå íå ïîëó÷èòå ïðåìèþ!” Ýòî ñàìîå
íåóäà÷íîå ðåøåíèå. Ëó÷øå âûáðàòü áîëåå ìÿãêóþ ôîðìó:
“Ïàâåë Ñåðãååâè÷, âûÿñíèòå, ïîæàëóéñòà, ïî÷åìó Àíòî-
íèíà Äìèòðèåâíà ïîñòîÿííî îïàçäûâàåò íà ðàáîòó”,
à èäåàëüíûé âàðèàíò òàêîâ: “Ïàâåë Ñåðãååâè÷! Àíòîíèíà
Äìèòðèåâíà õðîíè÷åñêè îïàçäûâàåò íà ðàáîòó, è ýòî îò-
ðèöàòåëüíî ñêàçûâàåòñÿ íà ïðîèçâîäèòåëüíîñòè âñåãî
íàøåãî îòäåëà. Ïîæàëóéñòà, ïîãîâîðèòå ñ Àíòîíèíîé
Äìèòðèåâíîé è îáúÿñíèòå åé, ïî÷åìó îíà äîëæíà ÿâëÿòü-
ñÿ íà ðàáîòó âîâðåìÿ. ß íàäåþñü, ýòîò âîïðîñ áóäåò ðå-
øåí ê ñëåäóþùåé íåäåëå. Áëàãîäàðþ”.

Ãîâîðèòå ñ ïîä÷èíåííûìè ñïîêîéíûì, ðîâíûì ãîëî-
ñîì – ýòî ñïîñîáñòâóåò ïîâûøåíèþ ýôôåêòèâíîñòè èõ
òðóäà. Äàæå ïðèêàç îá óâîëüíåíèè íàäî çà÷èòûâàòü ñïî-
êîéíûì ãîëîñîì, à íå ïåðåõîäèòü íà òðàãè÷åñêóþ äåêëà-
ìàöèþ. Ðàçúÿñíèòü ïîä÷èíåííîìó åãî îøèáêè ëó÷øå íà-
åäèíå, âåæëèâûì òîíîì è êàê ìîæíî ïîíÿòíåå. Êðè÷àòü
íà ëþäåé – äàæå íà òåõ, êòî âïîëíå çàñëóæèâàåò ýòî-
ãî, – áåñïîëåçíî è äàæå âðåäíî.

Ðàññêàçûâàÿ ïîä÷èíåííûì î ïðåäñòîÿùåé ðàáîòå, ãîâî-
ðèòå ïðåäåëüíî ÿñíî è êîíêðåòíî. Ðàñïëûâ÷àòûå è äâó-
ñìûñëåííûå èíñòðóêöèè âûïîëíÿòü ÷ðåçâû÷àéíî ñëîæíî.
Çàêîí÷èâ, íå ñïðàøèâàéòå: “Âñå ïîíÿòíî?” Ñôîðìóëèðóé-
òå âîïðîñ òàê: “Íå êàæåòñÿ ëè âàì, ÷òî ÿ óïóñòèë ÷òî-òî
âàæíîå? Ìîæåò áûòü, ó êîãî-òî åñòü âîïðîñû?”

Èäåàëüíûõ ëþäåé íå ñóùåñòâóåò. Åñëè âû äîïóñ-
òèëè îøèáêó, ïðèçíàéòå ýòî. Åñëè îøèáêó ñî-
âåðøàåò êòî-òî äðóãîé, ïîìíèòå, ÷òî âàøå ðàç-
äðàæåíèå è óïðåêè âðÿä ëè çàñòàâÿò ýòîãî ÷åëî-
âåêà ðàáîòàòü ëó÷øå. Öåëåñîîáðàçíåå ñîñðåäîòî-
÷èòüñÿ íà ñóòè ïðîáëåìû è ñïîñîáàõ åå ðåøåíèÿ.
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Хорошие отношения с руководством
Ê ñîæàëåíèþ, ìíîãèå íà÷àëüíèêè ðàññ÷èòûâàþò (âîç-

ìîæíî, ïîäñîçíàòåëüíî) íà òó èëè èíóþ ñòåïåíü “ïîäõà-
ëèìàæà” ñî ñòîðîíû ñâîèõ ïîä÷èíåííûõ. Ýòîìó, êîíå÷-
íî, òðóäíî íàéòè ðàçóìíîå îïðàâäàíèå. Î òîì, êàê âåñòè
ñåáÿ ñ “ïëîõèìè íà÷àëüíèêàìè”, ìû ïîãîâîðèì â äðóãèõ
ãëàâàõ ýòîé êíèãè. Ñåé÷àñ æå ìû îáñóäèì îáùèå ðåêî-
ìåíäàöèè, êàñàþùèåñÿ îòíîøåíèé ñî ñòàðøèìè ïî çâà-
íèþ èëè äîëæíîñòè.

Ïîñòóïàé òàê æå, êàê âåäåò ñåáÿ íà÷àëüíèê.

Íîâè÷êè â êîìïàíèè îáû÷íî ñ÷èòàþò, ÷òî ãëàâíîå äëÿ
ñîçäàíèÿ õîðîøèõ îòíîøåíèé â êîëëåêòèâå – ýòî äðóæå-
ëþáèå, îòçûâ÷èâîñòü è îáùèòåëüíîñòü. Íî áèçíåñ-
êóëüòóðà îñíîâûâàåòñÿ íà èåðàðõè÷åñêîé ñèñòåìå çâàíèé
è äîëæíîñòåé: äðóæåëþáèå, ïðîÿâëÿåìîå äàæå ñ ñàìûìè
èñêðåííèìè íàìåðåíèÿìè, íåðåäêî íåóìåñòíî â óñëîâèÿõ
òàêîé èåðàðõè÷åñêîé ñèñòåìû. Âàøà ãëàâíàÿ îáÿçàííîñòü
íà ðàáîòå – ðàáîòà. ×ðåçìåðíîå äðóæåëþáèå ìîæåò áûòü
âîñïðèíÿòî êàê ôàìèëüÿðíîñòü, îñîáåííî â îòíîøåíèÿõ
ñ íà÷àëüíèêàìè.

Âî âðåìÿ äåëîâîãî îáåäà ïðåçèäåíò êîìïàíèè
ïðåäëîæèë øóòëèâûé òîñò â ÷åñòü âèöå-ïðåçè-
äåíòà ïî ìàðêåòèíãó. Íåñìîòðÿ íà þìîðèñòè÷å-
ñêèé õàðàêòåð, òîñò áûë î÷åíü óâàæèòåëüíûì è
îòìå÷àë çàñëóãè êàê îòäåëà ìàðêåòèíãà, òàê è åãî
âèöå-ïðåçèäåíòà. Îäèí èç íîâûõ ñîòðóäíèêîâ
ýòîãî îòäåëà ðåøèë ïîääåðæàòü øóòêó ïðåçèäåí-
òà êîìïàíèè è, âñêî÷èâ ñ ìåñòà, ïðîèçíåñ â àä-
ðåñ âèöå-ïðåçèäåíòà íåâðàçóìèòåëüíóþ ðåïëèêó
ñ íàìåêàìè íà êðóïíûå äîñòèæåíèÿ íà÷àëüíèêà
“íå òîëüêî íà ðàáîòå”. Åãî íåóäà÷íàÿ ïîïûòêà
ñîñòðèòü áûëà âñòðå÷åíà ãðîáîâûì ìîë÷àíèåì.
Ê ñ÷àñòüþ, â ýòîò ìîìåíò îôèöèàíòû íà÷àëè
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ðàçíîñèòü î÷åðåäíîå áëþäî, ÷òî îòâëåêëî âíè-
ìàíèå ó÷àñòíèêîâ òîðæåñòâà îò áåñòàêòíîé ðå÷è
ñëèøêîì âîçîìíèâøåãî î ñåáå íîâè÷êà.

Âûâîä: îáùèòåëüíîñòü íå äîëæíà ïåðåõîäèòü óñòàíîâ-
ëåííûõ ãðàíèö. Íàó÷èòåñü êîíòðîëèðîâàòü ñâîå ÷óâñòâî
þìîðà, ÷òîáû íå ïîïàñòü â óíèçèòåëüíîå ïîëîæåíèå.
Äîñòè÷ü õîðîøèõ îòíîøåíèé ñ íà÷àëüñòâîì âàì ïîìîãóò
íàøè ñîâåòû.

9 Âàøà ãëàâíàÿ îáÿçàííîñòü – âûïîëíÿòü ïîðó÷åííóþ
âàì ðàáîòó.

9 Îòíîñèòåñü ê ñâîåìó íà÷àëüíèêó ñ óâàæåíèåì è ïî-
íèìàíèåì.

9 Îáðàùàéòåñü ê ñâîåìó íà÷àëüíèêó ïî èìåíè-
îò÷åñòâó, åñëè òàê ê íåìó îáðàùàþòñÿ âñå îñòàëüíûå
ñîòðóäíèêè âàøåãî óðîâíÿ. Íå çîâèòå åãî çàïðîñòî
ïî èìåíè, äàæå åñëè âû äàâíî çíàêîìû, åñëè òîëüêî
îí ñàì íå ïðåäëîæèò òàêóþ ôîðìó îáðàùåíèÿ.

9 Ïðèäåðæèâàéòåñü ïðèìåðíî òàêîãî æå ñòèëÿ îäåæäû,
êàê âàø íà÷àëüíèê.

9 Íå ñ÷èòàéòå íà÷àëüíèêà ñâîèì äðóãîì. Íå ñóéòå íîñ
â ëè÷íóþ æèçíü ñâîåãî íà÷àëüíèêà, åñëè, êîíå÷íî,
îí ñàì íå ïóñòèòñÿ ñ âàìè â îòêðîâåíèÿ.

Îáùàÿñü ñ íà÷àëüñòâîì, íå ñëåäóåò çàáûâàòü î íåêîòî-
ðûõ òîíêîñòÿõ. Äàæå âî âðåìÿ íåîôèöèàëüíûõ ìåðîïðèÿ-
òèé – íàïðèìåð, âûåçäà íà ïèêíèê – òîëüêî íà÷àëüíèê
èìååò ïðàâî ïîäíèìàòü âî âðåìÿ ðàçãîâîðà êàêèå-òî ëè÷-
íûå òåìû, è îáñóæäåíèå ýòèõ òåì ìîæåò ïðîäîëæàòüñÿ äî
òåõ ïîð, ïîêà ðóêîâîäèòåëü íå ïðåêðàòèò åãî, çàãîâîðèâ
î äðóãîì.

Комплименты и критика
Êîìïëèìåíòîâ è êðèòèêè íà ðàáîòå íå óäàñòñÿ èçáå-

æàòü íèêîãäà. Â ýòîì ðàçäåëå ìû ïîãîâîðèì î òîì è î
äðóãîì.
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Õâàëèòå è êðèòèêóéòå ðàáîòó, à íå ÷åëîâåêà.

Êîìïëèìåíòû
Õâàëèòå äðóãèõ, êîãäà îíè âûïîëíèëè âàæíóþ ðàáîòó,

ñäåëàëè áîëüøå, ÷åì òðåáîâàëîñü, èëè îêàçàëè âàì óñëó-
ãó. Íå îáåñöåíèâàéòå ñâîè ïîõâàëû, âûäàâëèâàÿ èõ èç
ñåáÿ ñ êèñëîé ìèíîé. Âûðàæàéòå áëàãîäàðíîñòü, êîãäà
ëþäè äåéñòâèòåëüíî çàñëóæèëè åå. Ê ïîõâàëàì íóæíî
îòíîñèòüñÿ êàê ê íåáîëüøèì ïîäàðêàì.

×åëîâåêà õâàëÿò çà õîðîøî âûïîëíåííóþ ðàáîòó
è ïðîôåññèîíàëüíîå ïîâåäåíèå, à íå çà åãî êðà-
ñèâûå ãëàçà. (Î ïîõâàëàõ è êîìïëèìåíòàõ ðå÷ü
ïîéäåò òàêæå â ãëàâå 14, ïîñâÿùåííîé ñåêñóàëü-
íûì äîìîãàòåëüñòâàì.)

Âûðàæåíèå ïîîùðåíèÿ – óñòíî èëè ïèñüìåííî – ýòî
âîïðîñ ëè÷íîãî ñòèëÿ êàæäîãî íà÷àëüíèêà. Îäíè ïðåäïî-
÷èòàþò õâàëèòü ñ ãëàçó íà ãëàç, äðóãèå – â ïðèñóòñòâèè
êîëëåêòèâà, òðåòüè – ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå.

Êàê âûñêàçàòü ïîõâàëó
Õâàëèòü íå òàê óæ ñëîæíî. Îäíàêî áîëüøèíñòâó

ëþäåé åùå ñëåäóåò íàó÷èòüñÿ ïðàâèëüíî èñïîëíÿòü ýòó
ïðèÿòíóþ îáÿçàííîñòü.

Ïîõâàëà ñâèäåòåëüñòâóåò î âûñîêîé îöåíêå ðàáîòû
ïîä÷èíåííîãî, ïîýòîìó âíèìàíèå íåîáõîäèìî ñî-
ñðåäîòî÷èòü íà ýòîì ÷åëîâåêå, à íå íà ñàìîì ñåáå.

Íèæå ïåðå÷èñëåíû ïðàâèëà âûðàæåíèÿ áëàãîäàðíîñòè.
Ïîõâàëó íóæíî âûñêàçûâàòü:

9 âåæëèâî. Ïîõâàëà äîëæíà áûòü èñêðåííåé. Íåèñ-
êðåííèå è ôàëüøèâûå ïîõâàëû áåññìûñëåííû;

9 òî÷íî. Ïîñòàðàéòåñü âûðàæàòüñÿ ïðåäåëüíî òî÷íî è
êîíêðåòíî. Íàïðèìåð: “Ýäóàðä, âû çàìå÷àòåëüíî
ñïðàâèëèñü ñ ýòèì ïðîåêòîì. Îò÷åò ïðîñòî âåëèêî-
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ëåïåí. Ìíå î÷åíü ïîíðàâèëîñü, ÷òî âû çàêîí÷èëè åãî
äîñðî÷íî. Áëàãîäàðþ âàñ çà äîáðîñîâåñòíûé òðóä”;

9 ñâîåâðåìåííî. Íå çàáûâàéòå ïîñëîâèöó: “Äîðîãà ëîæ-
êà ê îáåäó”. Êîìó ïîíðàâèòñÿ, íàïðèìåð, òàêàÿ ðåï-
ëèêà: “Êñòàòè, Àííà, âû íåïëîõî ñïðàâèëèñü ñ èñ-
ñëåäîâàíèåì, êîòîðîå ìû ïðîâîäèëè â ïðîøëîì ãîäó
äëÿ êàêîé-òî ãàçåòû – èëè ýòî áûë æóðíàë?”;

9 â ïðèñóòñòâèè äðóãèõ ñîòðóäíèêîâ. Êàê ïðàâèëî, ýòî
ëó÷øåå ðåøåíèå – èñêëþ÷åíèå ñîñòàâëÿþò î÷åíü
çàñòåí÷èâûå ëþäè.

Êàê âîñïðèíèìàòü ïîõâàëó
Ïðèíèìàòü ïîõâàëó, íà ïåðâûé âçãëÿä, åùå ïðîùå,

÷åì õâàëèòü, îäíàêî îêàçûâàåòñÿ, ÷òî òåõ, êòî íå óìååò
ïðàâèëüíî ïðèíèìàòü áëàãîäàðíîñòü, äàæå áîëüøå, ÷åì
òåõ, êòî íå óìååò ïðàâèëüíî âûðàæàòü åå.

Ñóùåñòâóåò ëèøü îäíî óíèâåðñàëüíîå ïðàâèëî
äëÿ òåõ, êòî ïðèíèìàåò ïîõâàëó: â ëþáîì ñëó÷àå
âû äîëæíû ñêàçàòü “ñïàñèáî”.

Ãëàâíîå, áóäüòå èñêðåííè â ñâîèõ ÷óâñòâàõ. Ïðèíè-
ìàòü ïîõâàëó, êîíå÷íî, íåëåãêî. Ïîïðîáóéòå ðàññìàòðè-
âàòü åå êàê íåáîëüøîé ïîäàðîê.

Íè â êîåì ñëó÷àå íå ïðåóìåíüøàéòå ñâîè äîñòèæåíèÿ,
íî è íå ïûòàéòåñü óñèëèòü ïîõâàëó â ñâîé àäðåñ, ïðèñîâî-
êóïèâ ê íåé áëàãîäàðíîñòü ñàìîìó ñåáå. Åñëè âû íà÷íåòå
ñêðîìíè÷àòü, ÷åëîâåê, âûðàçèâøèé âàì ñâîþ áëàãîäàð-
íîñòü, ðåøèò, ÷òî âû íàïðàøèâàåòåñü íà äîïîëíèòåëüíûå
êîìïëèìåíòû. Åñëè â îòâåò íà ïîõâàëó âû ñàìîäîâîëüíî
çàÿâèòå: “Äà, ÿ òàêîé, ñòðàííî, ÷òî âû ðàíüøå íå çàìå÷à-
ëè”, òî ðèñêóåòå ïîêàçàòüñÿ ñàìîíàäåÿííûì âûñêî÷êîé!
Äîñòàòî÷íî îòâåòèòü ñ äîñòîèíñòâîì: “Áëàãîäàðþ âàñ”,
óëûáíóòüñÿ è ñðàçó æå ïîêîí÷èòü ñ ýòèì âîïðîñîì.

Êðèòèêà
Âûðàæàòü è âûñëóøèâàòü êðèòèêó òðóäíåå, ÷åì ïîõâà-

ëó, íî, ê ñîæàëåíèþ, ïîðîé ïðèõîäèòñÿ. Íèêóäà íå äå-
íåøüñÿ – óòåøàéòå ñåáÿ òåì, ÷òî íå îøèáàåòñÿ òîò, êòî
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íè÷åãî íå äåëàåò! À ìû äàäèì âàì ðåêîìåíäàöèè, êîòî-
ðûå ïîìîãóò ïðàâèëüíî êðèòèêîâàòü è ðåàãèðîâàòü
íà êðèòè÷åñêèå çàìå÷àíèÿ.

Âûðàæåíèå êðèòèêè
Êðèòèêóÿ äðóãîãî ÷åëîâåêà, ïîñòàðàéòåñü ñäåëàòü ýòî

áåç çëîñòè, ñïîêîéíûì òîíîì è èçáåãàÿ ïîäðîáíîñòåé,
íå èìåþùèõ îòíîøåíèÿ ê äåëó.

Åäèíñòâåííàÿ öåëü êðèòèêè – óëó÷øåíèå ðåçóëü-
òàòîâ ðàáîòû. Êðèòèêà – ýòî íå ñâåäåíèå ñ÷åòîâ
è íå äåìîíñòðàöèÿ ïëîõîãî íàñòðîåíèÿ.

Êðèòèêîâàòü âñåãäà ñëåäóåò:

9 â ïðèâàòíîé îáñòàíîâêå. Êðèòèêóéòå òîëüêî òåõ, êòî
äåéñòâèòåëüíî çàñëóæèâàåò êðèòèêè, è äåëàéòå ýòî
ñ ãëàçó íà ãëàç;

9 âåæëèâî. Ïîìíèòå, ÷òî ó ÷åëîâåêà, êîòîðîãî âû ñî-
áèðàåòåñü êðèòèêîâàòü, åñòü ñàìîëþáèå. Ñîñðåäî-
òî÷üòå êðèòèêó íà êîíêðåòíûõ íåäîñòàòêàõ â ðàáîòå
äàííîãî ÷åëîâåêà, à íå íà íåì ñàìîì. È íè â êîåì
ñëó÷àå íå îáçûâàéòå è íå óíèæàéòå ëþäåé;

9 ïî äåëó. Êðèòèêà äîëæíà íîñèòü êîíêðåòíûé è êîí-
ñòðóêòèâíûé õàðàêòåð. Îáîçíà÷üòå ïðîáëåìó, êîòî-
ðàÿ âàñ âîëíóåò, è ïîñòàðàéòåñü íàéòè åå ðåøåíèå.
Íàïðèìåð: “Íàòàëèÿ! Îò÷åò, êîòîðûé ìû äåëàëè íà
ïðîøëîé íåäåëå äëÿ êîìïàíèè “Íîâûå ñèñòåìû”,
áûë îòïðàâëåí íà àäðåñ êîìïàíèè “Êîìïüþòåðíûå
òåõíîëîãèè”. Óæå òðåòèé ñëó÷àé çà ïîñëåäíèé ìåñÿö
âû ïåðåïóòàëè àäðåñ ïîëó÷àòåëÿ. Ïðåäëàãàþ îáñóäèòü
ýòó ïðîáëåìó è ïðèíÿòü ìåðû, ÷òîáû â áóäóùåì ýòî
íå ïîâòîðÿëîñü”;

9 ñâîåâðåìåííî. Âûñêàæèòå ñâîè êðèòè÷åñêèå çàìå÷à-
íèÿ êàê ìîæíî îïåðàòèâíåå. Åñëè äåéñòâèÿ ïîä÷è-
íåííîãî âûâåëè âàñ èç ñåáÿ, ñäåëàéòå íåñêîëüêî ãëó-
áîêèõ âäîõîâ è ñîñ÷èòàéòå äî äåñÿòè. Åñëè âàì òðå-
áóåòñÿ êàêîå-òî âðåìÿ, ÷òîáû ñôîðìóëèðîâàòü ñâîè
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êðèòè÷åñêèå çàìå÷àíèÿ, âîçüìèòå òàéì-àóò. Îòêëà-
äûâàÿ íåïðèÿòíûé ðàçãîâîð, âû ëèøü óõóäøàåòå ñè-
òóàöèþ, â ðåçóëüòàòå ÷åãî ïðåäñòîÿùèé (è íåèçáåæ-
íûé) ðàçãîâîð ìîæåò îêàçàòüñÿ åùå áîëåå íåïðèÿò-
íûì. Â òàêèõ ñëó÷àÿõ “ëó÷øå ðàíüøå, ÷åì ïîçæå”.

Êàê ñëåäóåò ðåàãèðîâàòü íà êðèòèêó â ñâîé àäðåñ
Áûòü îáúåêòîì êðèòèêè íåëåãêî. Êîãäà êòî-òî êðèòè-

êóåò âàñ, âñåãäà ïðèíèìàéòå êðèòèêó:

9 ïðîôåññèîíàëüíî. Åñëè êðèòèêà â âàø àäðåñ ñïðàâåäëè-
âà, íå îïðàâäûâàéòåñü è íå ïûòàéòåñü ïåðåëîæèòü îò-
âåòñòâåííîñòü íà äðóãèõ. Ïîïðîñèòå ïðîùåíèÿ, ïîîáå-
ùàéòå âïðåäü íå äîïóñêàòü ïîäîáíûõ îøèáîê è ñäåëàé-
òå âñå îò âàñ çàâèñÿùåå, ÷òîáû ñäåðæàòü äàííîå ñëîâî;

9 âåæëèâî. Ïîìíèòå, ÷òî ñâîåé êðèòèêîé íà÷àëüíèê
âîâñå íå ñîáèðàåòñÿ îñêîðáèòü âàñ. Åñëè îí ãðóáèò è
îáçûâàåò âàñ ïîñëåäíèìè ñëîâàìè, íå ïðèíèìàéòå
ýòè ñëîâà íà ñâîé ñ÷åò – ñ÷èòàéòå, ÷òî îíè îòíîñÿò-
ñÿ ê ðàáîòå. Íå ïûòàéòåñü îòïëàòèòü ñâîåìó ñîáåñåä-
íèêó òîé æå ìîíåòîé – ýòèì âû ëèøü óõóäøèòå
è áåç òîãî íåïðîñòóþ ñèòóàöèþ. Â ñëó÷àå íåîáõîäè-
ìîñòè ìîæíî ñêàçàòü ÷òî-òî âðîäå: “Âû ñîâåðøåííî
ïðàâû. Ïîæàëóéñòà, ïðèìèòå ìîè èçâèíåíèÿ. ß îáå-
ùàþ ïîäóìàòü íàä âàøèìè ñëîâàìè è ïðèíÿòü ìåðû.
Ìîæåò áûòü, ìû âåðíåìñÿ ê îáñóæäåíèþ ýòîãî âî-
ïðîñà ïîñëå îáåäà?”;

9 ïîçèòèâíî. Êðèòèêóÿ, âàø ñîáåñåäíèê íàâåðíÿêà âû-
ñêàæåò êàêèå-òî ïîëåçíûå çàìå÷àíèÿ. Âûñëóøàéòå
åãî âíèìàòåëüíî. Ïîñòàðàéòåñü óÿñíèòü ñóòü ïðåäú-
ÿâëÿåìûõ ê âàì ïðåòåíçèé, åñëè íå ïîíÿëè, ïîïðî-
ñèòå åùå ðàç ðàçúÿñíèòü. Åñëè âû òàê âçâîëíîâàíû,
÷òî íå ïîíèìàåòå, î ÷åì ðå÷ü, ñîñ÷èòàéòå äî äåñÿòè.
Ïîïðîñèòå î ïîìîùè;

9 àäåêâàòíî. Åñëè êðèòèêà íåñïðàâåäëèâà èëè íå ïî
àäðåñó, îáúÿñíèòå ýòî â âåæëèâîé ôîðìå (ëó÷øå ñäå-
ëàòü ýòî â ïðèâàòíîé îáñòàíîâêå). Ðàáîòà – ýòî íå
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ñåìüÿ è íå êàáèíåò ïñèõîòåðàïåâòà. Âû íå îáÿçàíû
íåñòè îòâåòñòâåííîñòü çà ÷üè-ëèáî îøèáêè èëè
íå âàìè âûïîëíåííóþ ðàáîòó.

Умеете ли вы быть желанным посетителем
и радушным хозяином

Â ãîñòÿõ ó êîëëåã èç äðóãîé êîìïàíèè âû ïðåäñòàâëÿå-
òå íå òîëüêî ñåáÿ, íî è ñâîþ îðãàíèçàöèþ. Òî æå îòíî-
ñèòñÿ è ê ïðèåìó äåëîâûõ ãîñòåé â ñâîåì îôèñå. Â ñëå-
äóþùèõ ðàçäåëàõ ìû ïîãîâîðèì î òîì, ÷òî çíà÷èò áûòü
õîðîøèì ïîñåòèòåëåì è õîðîøèì õîçÿèíîì.

Деловой визит
Ïîñåùåíèå ÷üåãî-ëèáî îôèñà íå òðåáóåò ñïåöèàëüíîé

ìíîãîëåòíåé ïîäãîòîâêè â âûñøåì ó÷åáíîì çàâåäåíèè.
Ïðàâèëà, êîòîðûìè äîëæåí ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ ïîñåòè-
òåëü, äîñòàòî÷íî ïðîñòû. Âîò îíè.

9 Çàðàíåå óñëîâüòåñü î âðåìåíè âñòðå÷è. Åñëè ïî êàêîé-
ëèáî ïðè÷èíå íå óäàëîñü çàðàíåå äîãîâîðèòüñÿ î âðå-
ìåíè âñòðå÷è è âû ïðèøëè íå â ñàìûé ïîäõîäÿùèé
ìîìåíò, èçâèíèòåñü è óäàëèòåñü áåç ëèøíèõ ñëîâ.

9 Çàðàíåå ïðîäóìàéòå ìàðøðóò. Åùå ëó÷øå – ñâÿæèòåñü
ñ ïðèãëàøàþùåé ñòîðîíîé è óçíàéòå ó ñîòðóäíèêîâ
ýòîé êîìïàíèè, êàê ê íèì äîáèðàòüñÿ. Çàîäíî óòî÷-
íèòå ïîäúåçä, ýòàæ è ïð.

9 Íå áåðèòå ñ ñîáîé ïðîäóêòû è íàïèòêè. Äàæå åñëè âû
î÷åíü ïðîãîëîäàëèñü, ïðèíèìàþùàÿ ñòîðîíà âðÿä ëè
ïîëó÷èò áîëüøîå óäîâîëüñòâèå, íàáëþäàÿ çà òåì, êàê
âû ïîãëîùàåòå çàâòðàê, èëè ñìàõèâàÿ ñî ñòîëà îñòàâ-
ëåííûå âàìè õëåáíûå êðîøêè è ïðî÷èå ïèùåâûå îò-
õîäû. Êðîìå òîãî, íå èñêëþ÷åíî, ÷òî õîçÿåâà ñàìè
ïðåäëîæàò âàì ïî êðàéíåé ìåðå ÷àøå÷êó êîôå.

9 Áóäüòå âåæëèâû ñ ñîòðóäíèêàìè ïðèãëàñèâøåé âàñ
êîìïàíèè. Åñëè â ýòîé êîìïàíèè ïðèíÿòî ðåãèñòðè-
ðîâàòü ïîñåòèòåëåé, áåç âîçðàæåíèé óêàæèòå ñâîå
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èìÿ è ôàìèëèþ, ê êîìó âû íàïðàâëÿåòåñü è íàçíà-
÷åííîå âðåìÿ. Åñëè ñåêðåòàðü, ðåãèñòðèðóþùèé
ïîñåòèòåëåé, áåñåäóåò ïî òåëåôîíó, íàáåðèòåñü òåð-
ïåíèÿ è ñïîêîéíî ïîäîæäèòå.

9 Íè÷åãî íå òðîãàéòå, íå ñïðîñèâ ïðåäâàðèòåëüíî ðàçðå-
øåíèÿ, äàæå åñëè ýòî ñóâåíèð èëè èãðóøêà.

Как следует принимать посетителей в своем офисе
Ïðèíèìàéòå ãîñòåé òàê æå, êàê âàì õîòåëîñü áû, ÷òî-

áû ïðèíèìàëè âàñ.

9 Ïîäðîáíî è òî÷íî ðàññêàæèòå, êàê äîáðàòüñÿ äî âàøåãî
îôèñà. Çàáëóäèâøèñü, ëþäè îáû÷íî ïàäàþò äóõîì,
ó íèõ ïîðòèòñÿ íàñòðîåíèå. Åñëè âû ñàìè íå â ñî-
ñòîÿíèè îáúÿñíèòü äîðîãó, ïîïðîñèòå ñäåëàòü ýòî áî-
ëåå ñâåäóùåãî êîëëåãó.

9 Íå îïàçäûâàéòå íà âñòðå÷ó. Ïðèåìíàÿ – íå ñàìîå
èíòåðåñíîå ìåñòî â ìèðå, à âðåìÿ âàøåãî ãîñòÿ òàê
æå äîðîãî, êàê è âàøå.

9 Êîãäà ïîñåòèòåëü âõîäèò ê âàì â êàáèíåò, ïîäíèìèòåñü
íàâñòðå÷ó è ïîæìèòå åìó ðóêó.

9 Çàðàíåå ïîçàáîòüòåñü î òîì, ÷òîáû ïîñåòèòåëþ áûëî
óäîáíî íà òîì ìåñòå, êîòîðîå âû äëÿ íåãî ïðèãîòîâèëè.
Åñëè âàøåìó ïîñåòèòåëþ ïðèäåòñÿ ÷òî-ëèáî çàïèñû-
âàòü, îñâîáîäèòå äëÿ ýòîãî ìåñòî íà ðàáî÷åì ñòîëå.
Ïîçàáîòüòåñü î òîì, ÷òîáû â âàøåì êàáèíåòå áûëà
âåøàëêà, ãäå ïîñåòèòåëè ìîãóò îñòàâèòü âåðõíþþ
îäåæäó èëè ãîëîâíûå óáîðû.

9 Ïðåäëîæèòå ñâîèì ïîñåòèòåëÿì íàïèòêè (âîäó, êîôå,
÷àé – ñåé÷àñ â ìîäå çåëåíûé – èëè äðóãèå).

9 Ñðàçó æå ñîîáùèòå ïîñåòèòåëþ, ñêîëüêî âðåìåíè âû
ãîòîâû óäåëèòü åìó, íàïðèìåð: “Ãîñïîäèí Áðàóí, íà
15:00 ó ìåíÿ íàçíà÷åíî ñîâåùàíèå, íî ÿ óâåðåí, ÷òî
çà îñòàâøèåñÿ ïîë÷àñà íàì óäàñòñÿ ðåøèòü âñå èíòå-
ðåñóþùèå íàñ âîïðîñû”.
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9 Ïðîâîäèòå ïîñåòèòåëÿ ê âûõîäó. Íå çàñòàâëÿéòå åãî
áåñïîìîùíî áëóæäàòü êîðèäîðàìè, îñîáåííî åñëè
âàøå çäàíèå áîëüøîå è çàïóòàííîå.

Íàó÷èòå ñåêðåòàðÿ, âåäóùåãî ïðèåì ïîñåòèòåëåé,
ñìîòðåòü íà íèõ (äàæå åñëè îí â ýòî âðåìÿ ðàçãî-
âàðèâàåò ïî òåëåôîíó). Ïîíÿòíî, ÷òî îò ïîñåòèòå-
ëåé òðåáóåòñÿ íåêîòîðîå òåðïåíèå, îäíàêî íå ñëå-
äóåò äàâàòü èì ïî÷óâñòâîâàòü, ÷òî òåëåôîííûé
ðàçãîâîð âàæíåå íàõîäÿùèõñÿ â ïðèåìíîé ëþäåé.




