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Внимание!
Ваши соперники уже читают эту книгу.

*******
• Современные технологии – Вам на службу!
• Просто и эффективно! Бери и применяй!
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«Смотрите, кто пришел!»

 
 

# 1. Первое впечатление
 

У вас никогда не будет второго шанса
произвести первое впечатление!
Аллан Пиз

Цель:

Произвести на коллег нужное Вам впечатление с первого раза.

Сложность применения:

Невысокая

Как действовать:

Психологи утверждают, что 90% общего впечатления о человеке получают в первые
секунды встречи. Оценивается внешность, голос, слова, манера движений. При этом около
55% впечатления получают на невербальном уровне – от выражения лица, внешности, позы,
взгляда, жестов. О чем это говорит?

Верно, во-первых, нужно одеться соответственно случаю и Вашей работе. Не стоит наде-
вать дешевый/старый галстук, если Вы идете на руководящую должность или облачать себя в
скучный серый костюм, если Вас ждет творческий коллектив.

Во-вторых, проверьте Ваш голос. Запишите и послушайте запись. Вы мямлите? Говорите
монотонно? Ваш голос глух и невнятен? Это серьезный повод поработать над собой. Помните,
что умеющий говорить ясно и четко всегда производит впечатление умного и уверенного в себе
человека.

В-третьих, посмотрите со стороны на то, как Вы двигаетесь. А еще лучше попросите
друзей. Хитрость заключается в том, что Ваши движения, также как и голос, формируются
неосознанно и поэтому выдадут Ваше внутреннее состояние. Между прочим, язык тела богаче
языка слов: человек зрительно способен распознать до 700 тысяч разных мельчайших движе-
ний! Выработайте привычку двигаться плавно, спокойно и уверенно. Судорожно дергающихся
и суматошных людей, как правило, недолюбливают. Они не вызывают доверия.

В-четвертых, выражение Вашего лица должно быть приветливым, доброжелательным и
соответствовать содержанию ваших слов. Только задумайтесь: 75% нашего «языка тела» ска-
нируется собеседником с нашего лица! И ни в коем случае не делайте Ваше лицо постоянно
озабоченным, каменным или сердитым!

Посмотрите на себя в зеркало и попросите друзей оценить привычное Вам выражение
лица.

Фишки:
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Человек, умеющий одеваться стильно и со вкусом, всегда будет в выигрыше. Поэтому
развивайте свой стиль и (хотя бы иногда) интересуйтесь тенденциями моды.

Овладейте несколькими эффектными жестами, они Вам помогут, особенно во время
речи. Но ни в коем случае не злоупотребляйте ими, применяя на каждом шагу.

Важно:

Держитесь легко и непринужденно. Говорите уверенно. Не бойтесь и не воспринимайте
происходящее чересчур серьезно. Вся наша жизнь – игра!

Читать:

✓ Завадский Мишель «Мастерство продажи»
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# 2. Самый сладкий звук

 
…Имя человека – это самый сладостный и самый
важный для него звук на любом языке.
Дейл Карнеги

Цель:

Вызвать симпатию коллег при общении с Вами

Сложность применения:

Низкая.

Как действовать:

Называйте по имени человека, когда к нему обращаетесь. Уточните сразу, как лучше его
называть. В дальнейших беседах с ним старайтесь упоминать его имя как можно чаще.

Фишки:

Учтите, что человеку могут нравиться далеко не все формы его имени. Некоторые могут,
наоборот, вызывать раздражение. Например, мне лично не нравятся детские формы вроде
«Витёк» или «Виталик». Прислушайтесь, как к Вашему коллеге обращаются другие и как он
реагирует на обращения. Это поможет не наступить на «грабли».

Важно:

Следите за тем, с какой интонацией Вы обращаетесь. Никому не понравится, если его
имя будут произносить скороговоркой или отрывисто-резко.

Читать:

• Дейл Карнеги «Как завоевывать друзей и оказывать влияние на людей»
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# 3. Кастинг улыбок

 
…От улыбки станет всем теплей
Из песенки к мультику

Цель:

Вызвать симпатию коллег при встречах с Вами

Сложность применения:

Низкая.

Как действовать:

Согласно психологам, каждый человек рассматривает общение с себе подобными в виде
транзакций. Это что-то типа сделки «как ты мне – так и я тебе». Вот почему улыбка вызывает
ответную улыбку и наоборот. Улыбайтесь коллегам, когда встречаете их утром в офисе. Улы-
байтесь в ответ на улыбки других.

Фишки:

Конечно, натужное растягивание губ так же далеко от настоящей улыбки как далек пла-
стиковый браслет от подлинного золота. Вкладывайте в улыбку теплоту, «улыбайтесь» глазами.

Важно:

Увы, не у всех улыбка столь неотразима, как у Джулии Робертс. У меня, например, улыбка
с закрытым ртом создает впечатление ехидной ухмылки. Потренируйтесь у зеркала и выберите
Вашу личную улыбку!

Читать: -
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# 4. Приветствия

 
Цель:

Понравиться коллегам.

Сложность применения:

Низкая.

Как действовать:

Присмотритесь, как принято приветствовать друг друга в офисе. Приветствуйте всех с
самого утра. Особенное внимание – важным лицам компании (надеюсь, Вы уже разобрались,
кто есть кто).

Фишки:

Лучше поздороваться дважды, чем никогда.
Однажды со мной приключилась неприятная история. На собрании ТОП-менеджеров,

посвященном обсуждению результатов моей работы, одна дама спросила, почему я не здоро-
ваюсь с коллегами. Я страшно удивился, так как старался всегда приветствовать каждого. Ока-
залось, что я не здоровался с ее подругой – руководителем отдела логистики, которая имела
обыкновение подменять свою подчиненную – девушку на ресепшн во время обеда. Я совер-
шенно не знал об этом и из-за плохого зрения принимал ее за незнакомую девушку.☺

Особые приветствия нужны в следующих случаях:
✓ в день рождения: «Привет, Надя, ты сегодня сияешь как солнышко! С днем рождения!»
✓ по выходу из отпуска: «О, привет, Коля, ты отлично выглядишь!»
✓ по выходу с больничного: «Привет, Ваня, как твое самочувствие?»
✓ при рождении ребенка: «Привет, Гена, поздравляю с рождением дочки. Это так здо-

рово!», и т.п.

Старайтесь создать человеку хорошее настроение, и слова найдутся сами!

Важно:

Очки. Часто близорукие люди не успевают рассмотреть того, с кем здороваются и оттого
попадают впросак. Надевайте очки, если у Вас плохое зрение!

Интонация. Она так же важна, как и само приветствие. Следите за ней.

Читать: -
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# 5. Комплименты: дарим и принимаем

 
Уж сколько раз твердили миру,
Что лесть гнусна, вредна; но только все не впрок,
И в сердце льстец всегда отыщет уголок.
И. А. Крылов

Цель:

Понравиться коллегам.

Сложность применения:

Невысокая.

Как действовать:

Первое – поймите разницу между лестью и комплиментом.

Лесть выдает себя неискренностью и явным желанием получить взамен какую-либо
выгоду. Комплимент – искреннее восхищение человеком.

Избегайте делать комплименты тем людям, от которых напрямую зависит Ваша выгода.
В глазах окружающих это будет выглядеть слишком прямо и вульгарно. Впрочем, не стоит
бояться делать комплименты друзьям и близким Вашего шефа. А если комплимент действи-
тельно изыскан и тонок, то можно рискнуть преподнести его и самому шефу. Вы не только
сделаете приятное коллеге, но и произведете впечатление приятного и умного собеседника.

Пример. Однажды мне сделала комплимент моя подчиненная: «Ах, какой у Вас краси-
вый галстук!» Во-первых, я и сам знал, что галстук красив. Во-вторых, за этим таилась явная
выгода: человек от меня зависит. В-третьих, банальная форма комплимента меня скорее разо-
чаровала, чем воодушевила.

Фишки:

Избегайте банальностей. Делайте комплименты так оригинально, чтобы их запомнили
надолго. Особенно не любят банальностей люди, избалованные общим вниманием. Тут нужен
креатив!

Пример: Однажды я присутствовал на дне рождения генерального директора компании,
в которой я работал.

Моя поздравительная речь собственного сочинения представляла собой завуалирован-
ный комплимент личности генерального и его бизнесу:

Красивой логики порядок
И чистота благих идей
Взойдут средь виноградных грядок
И в тишине крымских полей
Мир гармоничен и прекрасен
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Рекою льется всем вино
О! Рай так близок,
Если долю этих идей
Намы воплотить дано!

Мне рукоплескали все, включая виновника торжества.

Однако имейте в виду, есть люди, которые терпеть не могут стихов. Как-то я встречался
с девушкой и посвящал ей свои стихи при каждой встрече. Спустя пару месяцев я узнал, что
(о, ужас!) она не любила стихов вообще.☺

Важно:

Комплименты нужно уметь не только дарить, но и получать. Неплохой прием – отде-
латься приятной шуткой или ответным комплиментом.

Мысленно представьте свою реакцию на разные комплименты.

Читать: -
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# 6. Что такое «хорошо» и что такое «плохо»

 
Цель:

Быстро адаптироваться к правилам корпоративной культуры.

Сложность применения:

Невысокая.

Как действовать:

К счастью, большинство российский компаний не расписывают строго кодекс поведения.
Чаще, даже в крупных компаниях, дело ограничивается лишь требованиями ко внешнему виду
и манерам. Но ни в коем случае не игнорируйте эти правила. Их незнание всегда заметят окру-
жающие, и это будет поводом либо для насмешек, либо Вас просто не примут за «своего».

Фишки:

Постарайтесь понять, наблюдая за коллегами, насколько серьезно они воспринимают кор-
поративные правила. Бывает и так, что красиво прописанный кодекс так и остается блажью
руководства компании, которое давно про них забыло, а отдел персонала на автомате продол-
жает раздавать его новичкам.

Тут вы рискуете выглядеть смешным наоборот, из-за того что слишком близко приняли
к сердцу новую информацию.

Важно:

Начните с требований к внешнему виду. Остальное приложится.

Читать: -



В.  А.  Мухортов.  «Как выжить в офисе и победить. 40 убойных приёмов»

14

 
# 7. Мода и стиль

 
Цель:

Производить приятное впечатление на коллег и руководство.

Сложность применения:

Средняя

Как действовать:

Вам нужно помнить о трех вещах:
✓ Ваш стиль не должен противоречить корпоративным стандартам (если они конечно

есть)
✓ Ваша одежда должна соответствовать характеру Вашей работы
✓ Избегайте быть «серой мышью». Помните, что стиль должен выражать Вашу индиви-

дуальность

Фишки:

Уверенности в себе придаст визит к хорошему парикмахеру или стилисту.
А также изучение журналов о стиле и моде.

Отличный бюджетный вариант – найти сайт недавно прошедшей Недели моды и изучить
выложенные там коллекции. Поверьте, само присутствие на показе не даст Вам больше инфор-
мации – показы коллекций проводят очень быстро. Скорее всего, увиденное Вас вдохновит и
захочется поэкспериментировать.

Важно:

Увы, отсутствие чувства стиля и безвкусица в одежде – бичи нашего общества. От них
не застрахованы даже «звезды». Если сомневаетесь, то используйте проверенные приемы.

Но старайтесь развивать свой вкус постоянно: Вы только выиграете от этого!

Читать:

✓ Сезонные выпуски Instyle, Vogue, Harper’s Bazaar либо других авторитетных модных
журналов.

http://ru.wikipedia.org/wiki/Harper%E2%80%99s_Bazaar
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# 8. Секреты общения

 
Цель:

Производить впечатление приятного собеседника.

Сложность применения:

Невысокая

Как действовать:

Итак, для выживания в новой среде Вам нужно постоянно обмениваться информацией
с коллегами. Это значит, надо быть приятным собеседником.

Начнем с простых правил:

✓ Непринужденность и естественность. Вам когда-нибудь доводилось общаться с нерв-
ным или озабоченным типом? Правда, это похоже на маленький ад? Будьте легки и есте-
ственны, людям это нравится.

✓ Выбор темы. Прежде чем начать разговор, присмотритесь к человеку, к языку его
телодвижений. Какие эмоции его одолевают? Это подскажет, какую тему следует выбрать для
беседы.

✓ Расстояние. В нашем обществе не принято приближаться близко к лицу собеседника.
Сохраняйте дистанцию не менее 30–40 сантиментов. Однако у иностранцев, например в США,
принято говорить с человеком на гораздо меньшей дистанции.

✓ Правило 50/50. Хорошая пропорция интересной беседы – когда каждый из собесед-
ников говорит примерно равное количество времени.

✓ Зрительный контакт. Во время беседы старайтесь время от времени смотреть в глаза
собеседнику. Одного раза в полминуты достаточно. Не стоит буравить собеседника долгим
взглядом. Это может быть воспринято как вызов.

✓ Выражение Вашего лица должно быть адекватно обсуждаемым темам. То же касается
жестикуляции. Увы, нередко люди не имеют возможности наблюдать себя со стороны во время
беседы. Попросите друзей оценить Вас.

Фишки:

Выход из беседы.
Не все умеют это делать изящно. Тем более это сложно в условиях нехватки времени. А

как говорил разведчик Штирлиц, «запоминается последняя фраза».
Хороший ход – шутка: «Боюсь, Ваш рассказ мне придется слушать не одному, потому

что меня распилят на мелких человечков, если не успею сделать отчет.»
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Важно:

Запах изо рта или запах пота отобьют желание общаться у любого! Попросите близких
оценить Ваши ароматы.

Читать: -
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# 9. Поздравления

 
Доброе слово и кошке приятно.
Поговорка

Цель:

Вызвать симпатию коллег

Сложность применения:

Низкая

Как действовать:

Поздравление – верный способ расположить к себе коллегу. Это приятно любому.
Поводов для поздравлений очень много.
Завершение проекта, переход в другой отдел, повышение, поездка на семинар, день рож-

дения, организация праздника, рождение ребенка и т.д.
Поздравьте человека не только вместе со всеми, но и лично.

Фишки:

Избегайте шаблонных слов вроде «поздравляю». Поясните, почему Вы хотите поздравить
и добавьте фразу о достоинствах человека.

Примеры. «Поздравляю с успешным завершением проекта. Я с самого начала не сомне-
вался, что Вы всё преодолеете!»

«Поздравляю с повышением! Очень приятно, когда вперед продвигают настоящих про-
фессионалов!»

В отличие от комплимента, этот приём можно спокойно применять и к руководству.
Никто не воспримет это как «подлизывание к начальнику».

Важно:

Повод для поздравления должен восприниматься окружающими как однозначно пози-
тивный. Иначе человек подумает, что его неудачу используют как предлог для насмешки!

Читать:

✓ Поздравительные открытки.
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# 10. «Чокнутые»: как быть с ними?

 
Не обличай безумного, чтобы не возненавидел он тебя.
Иоанн Дамаскин

Цель:

Обезопасить себя от людей с психическими отклонениями.

Сложность применения:

Средняя

Как действовать:

Держитесь, сейчас я поведаю Вам страшную правду.
Об этом принято молчать, но при найме людей, как правило, не проверяют их на нор-

мальность и не требуют справок из психдиспансера. Это значит, что бок о бок с Вами могут
работать люди с психическими отклонениями. Например, по статистике, одних только шизо-
фреников около 2% населения. А есть еще мания величия, истерия, разные формы неврозов
и психопатологий.

Помню случай, когда один мой коллега жутко психовал и ругался, когда его заваливали
рутинной работой. Очевидно, его творческая натура испытывала когнитивный диссонанс.

Другой знакомый ТОП-менеджер (сильный харизматичный лидер!) порой в приступе
эмоций терял над собой контроль, допуская весьма резкие выражения в адрес коллег. Как гово-
рят, у него «срывало крышу».

Присмотритесь вокруг. Первый признак ненормальности – проблемы в общении с кол-
легами. Есть такие? Будьте осторожны и наблюдайте. О ком говорят и шепчутся? Не конфлик-
туйте и выберите вежливый обходительный стиль общения с такими людьми.
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