
Ïðèêëàäûâàéòå ìàêñèìàëüíûå

óñèëèÿ ïðè âûïîëíåíèè ïåðâûõ

çàäàíèé, äàæå åñëè

îíè êàæóòñÿ íåçíà÷èòåëüíûìè

èëè åñëè âû ïðèñëóæèâàåòå

Ìíîãèå ìîëîäûå áèçíåñìåíû ñ÷èòàþò, ÷òî

ïðîñòàÿ ÷åðíàÿ ðàáîòà íå ñîîòâåòñòâóåò

óðîâíþ èõ ïîäãîòîâêè, çíàíèÿì, êîòîðûå

îíè ïîëó÷èëè â âûñøèõ ó÷åáíûõ çàâåäåíèÿõ.

Îíè õîòÿò äîêàçàòü, ÷òî ñïîñîáíû âûïîë-

íèòü è áîëåå ñëîæíóþ ðàáîòó. Êàê íè ñòðàí-

íî, íî íà âàøó äàëüíåéøóþ êàðüåðó â ïåðâóþ

î÷åðåäü ìîæåò ïîâëèÿòü òî, êàê âû ñïðàâè-

òåñü ñ ñàìûìè ïåðâûìè ïðîñòûìè çàäàíèÿìè.

Èíîãäà ó âàñ ìîæåò âîçíèêíóòü èçëèøíåå

áåñïîêîéñòâî î òîì, ÷òî äàñò òàêàÿ ðàáî-

òà — êàêîå îíà èìååò çíà÷åíèå äëÿ âàñ. Åñ-

òåñòâåííî, ÷òî òàêèå ðàññóæäåíèÿ íóæíû è

îíè ïîìîãóò âàì ðàçîáðàòüñÿ â ñèòóàöèè.

Èñòèíà çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òî, áåñïîêîÿñü
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î òåêóùåé ðàáîòå, âû îáåñïå÷èâàåòå ñåáå

õîðîøåå áóäóùåå. Ýòî îñîáåííî âàæíî â êðóï-

íûõ êîðïîðàöèÿõ, ãäå ïîñòîÿííî îñóùåñòâëÿ-

åòñÿ ïîèñê êâàëèôèöèðîâàííûõ ðàáîòíèêîâ

äëÿ íàçíà÷åíèÿ èõ íà áîëåå îòâåòñòâåííûå

äîëæíîñòè. Óñïåõ âî ìíîãîì çàâèñèò îò ëè÷-

íîñòè, ñïîñîáíîñòåé, ñîîáðàçèòåëüíîñòè,

óìåíèÿ ïðèíèìàòü ðåøåíèÿ ïðè âûïîëíåíèè

ëþáîé ðàáîòû, è íå áóäåò ïðåóâåëè÷åíèåì ñêà-

çàòü, ÷òî áîëüøå øàíñîâ ó òîãî, êòî ïîêàçû-

âàåò õîðîøèå ðåçóëüòàòû ïðè âûïîëíåíèè

ïðîñòûõ çàäàíèé, ÷åì ó òîãî, êòî ïîêàçû-

âàåò ïîñðåäñòâåííûå ðåçóëüòàòû, óïðàâëÿÿ

ïðîåêòàìè. Íå çàáûâàéòå, ÷òî åñëè âû íå ïðî-

ÿâèòå ñåáÿ ñ ëó÷øåé ñòîðîíû ñðàçó, â äàëü-

íåéøåì âàì ìîæåò íå ïðåäñòàâèòüñÿ âîç-

ìîæíîñòè âçÿòüñÿ çà ðàáîòó, êîòîðàÿ âàì

áóäåò ïî äóøå.
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Ïðîäåìîíñòðèðóéòå óìåíèå

ðàáîòàòü íà ðåçóëüòàò

Ýòî òî êà÷åñòâî, êîòîðîå ïðè ðàçíûõ îáñòî-

ÿòåëüñòâàõ äîñòèãàåòñÿ ðàçëè÷íûìè ñïîñî-

áàìè. Ýòè îñîáûå ïîäõîäû áóäóò äåòàëüíî

ðàññìîòðåíû ïîçäíåå. Èõ ìîæíî ðàñïðåäå-

ëèòü ïî òðåì îñíîâíûì ãðóïïàì:

� èíèöèàòèâíîñòü — ñòðåìëåíèå íà÷àòü äå-

ëî è ñïîñîáñòâîâàòü åãî àêòèâíîìó ïðî-

äâèæåíèþ;

� ìàñòåðñòâî èëè èçîáðåòàòåëüíîñòü —

óìåíèå íàéòè ïóòè äîñòèæåíèÿ æåëàåìî-

ãî ðåçóëüòàòà;

� íàñòîé÷èâîñòü (óïîðñòâî) — óìåíèå ïðî-

äîëæàòü ðàáîòó íåâçèðàÿ íà òðóäíîñòè,

ðàçî÷àðîâàíèÿ èëè ðàâíîäóøèå ñî ñòîðî-

íû îêðóæàþùèõ.

Ïîñëåäíåå êà÷åñòâî èíîãäà îòñóòñòâóåò

ó ëþäåé, èìåþùèõ ìíîæåñòâî äðóãèõ äîñòî-
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èíñòâ, ÷òî ïðèâîäèò ê çíà÷èòåëüíîìó ñíèæå-

íèþ ðåçóëüòàòèâíîñòè ðàáîòû. Î òàêèõ ëþ-

äÿõ ãîâîðÿò: «Õîðîøî íà÷àëè, íî ïëîõî çà-

êîí÷èëè». Èíûìè ñëîâàìè, èõ íåëüçÿ âîñïðèíè-

ìàòü âñåðüåç. Ñåãîäíÿ îíè îäåðæèìû èäååé, íî

çàâòðà æå çàáóäóò î íåé.
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Ðàáîòàÿ íàä ñâîèì ïðîåêòîì,

íå íàäåéòåñü íà òî, ÷òî êòî-

íèáóäü, íàïðèìåð ïîñòàâùèê,

ïðîäàâåö, êîëëåãà, ðóêîâîäèòåëü,

âûïîëíèò ñâîè îáåùàíèÿ.

Ïîñòîÿííî íàïîìèíàéòå î òîì,

÷òî âàì îáåùàëè

Ìíîãèå íåîïûòíûå ñïåöèàëèñòû ïîëàãàþò,

÷òî äîñòàòî÷íî ñäåëàòü çàÿâêó èëè çàêàç,

à çàòåì ïðîñòî ñèäåòü â îæèäàíèè, ïîêà

òîâàðû íå áóäóò äîñòàâëåíû. Â áîëüøèíñò-

âå ñëó÷àåâ ðàáîòà ïðîäâèãàåòñÿ âïåðåä äî

ñàìîãî êîíöà áåç ïðîáëåì. Ëåãêîñòü â ðàáîòå

ïîäðàçóìåâàåò ïëàíèðîâàíèå, îòñëåæèâàíèå,

ïðîäâèæåíèå è ñîäåéñòâèå íà êàæäîì åå ýòà-

ïå. Âû äîëæíû ñìèðèòüñÿ ñ òåì, ÷òî âàì ïî-

ñòîÿííî ïðèäåòñÿ èñêàòü âûõîä èç ëþáîé

çàòðóäíèòåëüíîé ñèòóàöèè èëè äðóãèå ñðåä-

ñòâà äîñòèæåíèÿ öåëè, ÷òîáû ðàáîòà íå

ñòîÿëà íà ìåñòå.
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Ñ äðóãîé ñòîðîíû, ÷åðåñ÷óð óñåðäíûå ëè÷íî-

ñòè ïîðîé ïåðåãèáàþò ïàëêó è ñâîèì ïîñòî-

ÿííûì çàíóäñòâîì âîññòàíàâëèâàþò ïðîòèâ

ñåáÿ êàæäîãî, ñ êåì èìåþò äåëî. Áóäüòå îñòî-

ðîæíû, ïðåäúÿâëÿÿ ëþäÿì òðåáîâàíèÿ. ×ðåç-

ìåðíàÿ íàñòîé÷èâîñòü è òðåâîæíîñòü ìîãóò

íàíåñòè âðåäà áîëüøå, ÷åì íåâíèìàòåëüíîå

óïðàâëåíèå.
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Ïèñüìåííî ïîäòâåðæäàéòå

óêàçàíèÿ è îáÿçàòåëüñòâà

Íå ïîëàãàéòåñü íà òî, ÷òî ðàáîòà áóäåò

âûïîëíåíà, à âñå äîãîâîðåííîñòè ñîáëþäåíû

â ñîîòâåòñòâèè ñ óñòíûì ñîãëàøåíèåì.

Ó îäíèõ ëþäåé ïëîõàÿ ïàìÿòü, äðóãèå ñëèø-

êîì çàíÿòû, è âñå îíè áóäóò ñåðüåçíåå îò-

íîñèòüñÿ ê ïîðó÷åíèÿì, çàôèêñèðîâàííûì

â ïèñüìåííîé ôîðìå. Êîíå÷íî æå, åñòü è èñ-

êëþ÷åíèÿ, íî áûâàþò ñëó÷àè, êîãäà ïðèõî-

äèòñÿ áðàòü ñ ñîáîé ñâèäåòåëÿ — íåçàèíòå-

ðåñîâàííîå ëèöî.
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Îòïðàâëÿÿñü â êîìàíäèðîâêó,

ïîäãîòîâüòåñü ê íåé,

äîâåäèòå äåëî äî êîíöà

è, ïî âîçâðàùåíèè,

ïðîàíàëèçèðóéòå ðåçóëüòàòû

Ëþáàÿ êîìàíäèðîâêà — èçó÷åíèå ïëàíîâ, ïðè-

÷èí íåóäà÷íîãî áèçíåñà, ðàçðåøåíèå æàëîá,

àíàëèç ïðîáëåì, âñòðå÷à ñ çàêàç÷èêîì, ñ ïî-

ñòàâùèêîì èëè ïîñåùåíèå âûñòàâêè — èìå-

åò âàæíîå çíà÷åíèå, îñîáåííî åñëè âàøà

öåëü — ïîëó÷èòü ìàêñèìàëüíóþ âûãîäó îò

çàòðà÷åííûõ äåíåæíûõ ñðåäñòâ è âðåìåíè.

Õîòÿ îäíà ïîåçäêà áóäåò îòëè÷àòüñÿ îò äðó-

ãîé è öåëè ìîãóò áûòü ðàçëè÷íû, íåîáõîäè-

ìûé ìèíèìàëüíûé ïëàí äåéñòâèé îñòàíåòñÿ

íåèçìåííûì:

� Ðàçðàáîòàéòå ïëàí ïîåçäêè. Ýòî êàñà-

åòñÿ íå òîëüêî áðîíèðîâàíèÿ îòåëåé è

òðàíñïîðòà. Ïðåäóñìîòðèòå âñå âîç-

ìîæíûå èíöèäåíòû, òàêèå êàê ïîòåðÿ
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áàãàæà, îòñóòñòâèå ñâÿçè, ïîçäíåå ïðè-

áûòèå, íåèçâåñòíûå äîðîãè. Áóäüòå ïóíê-

òóàëüíû: åñëè ó âàñ çàïëàíèðîâàíà âñòðå÷à

íà îïðåäåëåííîå âðåìÿ, íå ðàçî÷àðóéòå

ëþäåé îïîçäàíèåì è ñîáñòâåííîé íåïîäãî-

òîâëåííîñòüþ. Ñëåäóéòå ïðàâèëó: «Åñëè íå

ïîëó÷àåòñÿ ïðèéòè âîâðåìÿ, íóæíî ïðèéòè

ðàíüøå!»

� Ïîäãîòîâüòåñü ê âñòðå÷å. Ïîäãîòîâü-

òå è ïåðåäàéòå ìàòåðèàëû äî òîãî, êàê

âû ïðèåäåòå. Ðàçîøëèòå èõ çàðàíåå, ÷òîáû

ó ëþäåé áûëî âðåìÿ îçíàêîìèòüñÿ ñ íèìè.

Óáåäèòåñü, ÷òî âñå ìàòåðèàëû (îáðàçöû,

ìàêåòû, ïðåçåíòàöèè) ïîäãîòîâëåíû. Çàðà-

íåå ïîäãîòîâüòåñü ê ïðåçåíòàöèè, íåçàâè-

ñèìî îò òîãî, ÿâëÿåòñÿ îíà ñëîæíîé èëè

ïðîñòîé. Òî åñòü ïðîäóìàéòå âñå äî ìåëêèõ

äåòàëåé è äàéòå âîçìîæíîñòü ïîäãîòî-

âèòüñÿ òåì, ñ êåì âû âñòðå÷àåòåñü.

� Äîâåäèòå äåëî äî êîíöà. Íå âñåãäà ïîëó-

÷àåòñÿ äîâåñòè íà÷àòîå äåëî äî óñïåøíî-

ãî çàâåðøåíèÿ; äðóãèå ëþäè ìîãóò ñâîèì

ðóêîâîäñòâîì äîáèòüñÿ ñîâåðøåííî ïðî-

òèâîïîëîæíîãî ðåçóëüòàòà. Âñå æå, åñëè

24
Часть первая



âàì ïîðó÷èëè âûïîëíèòü îïðåäåëåííîå çà-

äàíèå, íàïðèìåð, íàéòè ïðè÷èíó ïðîáëåì

â áèçíåñå èëè èññëåäîâàòü ïðîöåññ èñïîëü-

çîâàíèÿ òîâàðà, íî â ñèëó êàêèõ-ëèáî îá-

ñòîÿòåëüñòâ âðåìåíè íà âûïîëíåíèå çàäà-

íèÿ îêàçàëîñü íåäîñòàòî÷íî, çàäåðæèòåñü,

íî äîâåäèòå íà÷àòîå äåëî äî êîíöà. Âà-

øåìó íà÷àëüñòâó è ëþäÿì, ñ êîòîðûìè âû

îáùàëèñü, íå ïîíðàâèòñÿ, åñëè ïîíàäîáèò-

ñÿ îòïðàâèòü êîãî-íèáóäü åùå äëÿ òîãî,

÷òîáû çàêîí÷èòü íåäîäåëàííîå âàìè.

� Ñäåëàéòå ñîîòâåòñòâóþùèå âûâîäû.
×àñòî óäà÷íàÿ ïîåçäêà íå èìååò óñïåõà

áåç ñîîòâåòñòâóþùèõ âûâîäîâ. Ýôôåê-

òèâíî èñïîëüçóéòå ñîáðàíèÿ, îò÷åòû î ïî-

åçäêàõ è äðóãóþ èíôîðìàöèþ.
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Çàéìèòå ïîçèöèþ

«Äàâàéòå ðàçáåðåìñÿ!»

Íà ïðîòÿæåíèè âñåé êàðüåðû ëþäè áóäóò

îáðàùàòüñÿ ê âàì ñ ñàìûìè ðàçíîîáðàçíûìè

âîïðîñàìè è ïðîáëåìàìè, êîòîðûå ó íèõ âîçíè-

êàþò â ðåçóëüòàòå âàøåé ðàáîòû. ×òîáû

èçáåæàòü êîíôëèêòà, ïðåäëîæèòå èì âìåñòå

ïðîàíàëèçèðîâàòü ñèòóàöèþ, èíûìè ñëîâàìè:

«Äàâàéòå âìåñòå ðàçáåðåìñÿ!» Òîëüêî â ðåä-

êèõ ñëó÷àÿõ îêàæåòñÿ ïðàâèëüíûì íåòîðîï-

ëèâî ðàçìûøëÿòü î ïðè÷èíàõ ïðîáëåìû è î

òîì, êàê ìîæíî åå óëàäèòü ñàìîìó. ×òîáû

íàó÷èòüñÿ ðåøàòü ïîäîáíûå ïðîáëåìû, íåîá-

õîäèìî ïðîôåññèîíàëüíî ðàçáèðàòüñÿ â äåëå,

è ýòî ïðèõîäèò òîëüêî ñ îïûòîì ([9], ñ. 56).
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Èçáåãàéòå äåìîíñòðèðîâàòü

ñâîþ íåóâåðåííîñòü

Íàèáîëåå ñèëüíîå âïå÷àòëåíèå ïðîèçâîäèò

òîò ñîòðóäíèê, êîòîðûé âûñêàçûâàåò ñâîå

ìíåíèå ïîñëåäíèì. Íå âûðàæàéòå âñëóõ ñâî-

èõ óáåæäåíèé è ïðåäïîëîæåíèé, ïîêà íå áóäå-

òå ðàñïîëàãàòü òî÷íûìè äàííûìè. Ïîñëå

èçó÷åíèÿ ôàêòîâ âåðíèòåñü ê ðàññìàòðèâàå-

ìîìó âîïðîñó, åñëè ýòî â ïðèíöèïå âîçìîæíî

è åñëè íîâûå äîêàçàòåëüñòâà áóäóò íà âà-

øåé ñòîðîíå. Êîíå÷íî, ñëåäóåò èçáåãàòü ÷ðåç-

ìåðíîé íàñòîé÷èâîñòè è äîãìàòèçìà. Ïîìíè-

òå, ÷òî èçìåíåíèå âàøåãî ðåøåíèÿ — ýòî òî,

÷òî ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíî ïðîòèâ âàñ.
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Íå ñòåñíÿéòåñü — ãîâîðèòå

ãðîìêî è îò÷åòëèâî,

âûäâèãàéòå ñâîè ñóæäåíèÿ

è èäåè

Î÷åíü ìíîãèì íîâûì ñîòðóäíèêàì êàæåòñÿ,

÷òî â èõ îáÿçàííîñòè âõîäÿò òîëüêî òå äå-

ëà, êîòîðûå èõ ïîïðîñÿò âûïîëíèòü. Êîíå÷-

íî æå, èíîãäà ëó÷øå õðàíèòü ìîë÷àíèå, íî,

êàê ïðàâèëî, âûðàæàòü ñâîþ òî÷êó çðåíèÿ

íóæíî òîãäà, êîãäà åñòü âîçìîæíîñòü âíå-

ñòè ñâîé âêëàä â õîä ðàáîòû. Ìîë÷àëèâûé, ðîá-

êèé ñîòðóäíèê ïîëó÷àåò ðåïóòàöèþ ÷åëîâå-

êà, êîòîðîìó íå÷åãî ñêàçàòü.

Îáû÷íî, êîãäà â îðãàíèçàöèè èç-çà íåóâåðåí-

íîñòè íèêòî íå âûäâèãàåò ñâîèõ ïðåäëîæå-

íèé, ïîìîãàþùèõ ðåøèòü ïðîáëåìó, ê äåéñò-

âèþ ïðèíèìàåòñÿ òà ïðîãðàììà, êîòîðàÿ èìå-

åò áîëüøå øàíñîâ íà óñïåõ. Ïåðâûé, êòî

âûñòóïèò ñ ÿñíûì è äîñòàòî÷íî óáåäèòåëü-

íûì ïðåäëîæåíèåì, ìîæåò âîçãëàâèòü ïðî-
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åêò. (Íåëüçÿ îïðåäåëèòü çàðàíåå, êàêîé ïëàí

äåéñòâèé «ëó÷øèé».) Òàêæå âîçìîæíû ñèòóà-

öèè, êîãäà òîò, êòî ãîâîðèò î ïðîåêòå ñ

òâåðäîñòüþ è ñ á�îëüøèì çíàíèåì äåëà, íà-

çíà÷àåòñÿ ðóêîâîäèòåëåì. Ìîæåò ñëó÷èòüñÿ

òàê, ÷òî âû íå ðàçáèðàåòåñü â ðàññìàòðè-

âàåìîì âîïðîñå, òîãäà ìîë÷à íàáëþäàéòå

çà òåì, ÷òî ïðîèñõîäèò, îñòàâàÿñü íåçà-

ìåòíûì, íî ó÷òèòå, ÷òî, êîãäà äåëî êîñíåò-

ñÿ ðàñïðåäåëåíèÿ áîëåå çíà÷èòåëüíûõ îáÿçàí-

íîñòåé, íà âàñ òàêæå íå îáðàòÿò âíèìàíèÿ.
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Áóäüòå ëàêîíè÷íû è ÷åòêè â óñòíûõ

è ïèñüìåííûõ äîêëàäàõ

Áîëüøå âñåãî ðàçäðàæàåò, êîãäà ñîòðóäíèê

ìíîãî âðåìåíè òðàòèò íà ïóòàíûé ðàññêàç

î òîì, ÷òî ìîæíî âûðàçèòü îäíèì ïðåäëî-

æåíèåì èç 20 ñëîâ. Ñóùåñòâóåò ëþáîïûòíàÿ

è øèðîêî ðàñïðîñòðàíåííàÿ òåíäåíöèÿ âêëþ-

÷àòü â îòâåò íà ïðîñòîé âîïðîñ òàêèå äëèí-

íûå îòñòóïëåíèÿ è òàêîå áîëüøîå êîëè÷åñò-

âî êîììåíòàðèåâ, ÷òî ñàì îòâåò åäâà ëè

ìîæíî ïîíÿòü. Îò íåêîòîðûõ ëþäåé î÷åíü

ñëîæíî äîæäàòüñÿ ÷åòêîãî îòâåòà, ÷òî

â çíà÷èòåëüíîé ñòåïåíè ïîäðûâàåò èõ ïðî-

ôåññèîíàëèçì. Íåò ñîìíåíèé, ÷òî ëèøü íà

íåìíîãèå âîïðîñû ìîæíî äàòü ïðîñòîé îò-

âåò, íî íóæíî òàêæå ïîíèìàòü, ÷òî è âî-

ïðîñ äîëæåí áûòü ñôîðìóëèðîâàí äîñòàòî÷-

íî ïîíÿòíî. Ñ äðóãîé ñòîðîíû, â îòäåëüíûõ

ñëó÷àÿõ ìîãóò ïîíàäîáèòüñÿ êîììåíòàðèè

èëè íåêîòîðûå âàæíûå äîïîëíèòåëüíûå ôàê-

òû, ÷òîáû îñâåòèòü î÷åâèäíîå ïîëîæåíèå

äåë. Íåîáõîäèìî íàó÷èòüñÿ äîíîñèòü áîëüøîé
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îáúåì âàæíîé èíôîðìàöèè çà êîðîòêèé ïðî-

ìåæóòîê âðåìåíè, ñòîëü öåííîãî äëÿ êàæäî-

ãî ÷åëîâåêà.

Ïðåêðàñíûé ïîìîùíèê â ýòîì îòíîøåíèè —

òàê íàçûâàåìàÿ «ïåðåâåðíóòàÿ ïèðàìèäà».

Íà÷íèòå ñ åå îñíîâàíèÿ, òî åñòü ñ îäíîãî

ñàìîãî çíà÷èìîãî ôàêòà, êîòîðûé íåîáõîäè-

ìî ïîíÿòü, ïðåæäå ÷åì äâèãàòüñÿ äàëüøå.

×àñòî ýòîò âûâîä ÿâëÿåòñÿ î÷åâèäíûì. Ïî-

ñòåïåííî ðàñøèðÿéòå ïèðàìèäó, âûñêàçûâàÿ

îäíî ïðåäëîæåíèå çà äðóãèì. Â òàêîì ñòèëå

âû ñìîæåòå äîíåñòè äî êàæäîãî ñîòðóäíèêà

ñàìûå ñëîæíûå è îáùèå ïîíÿòèÿ. Äàæå åñëè

â êîíöå äîêëàäà îêàæåòñÿ, ÷òî êòî-òî íå

ïîíÿë âàøè îáúÿñíåíèÿ, íå ïåðåæèâàéòå ïî

ýòîìó ïîâîäó, âñå âíèêíóò â îñíîâíîé ñìûñë,

òàê êàê âû íà÷èíàëè ñ ñàìîãî ïðèíöèïèàëü-

íîãî, ãîâîðÿ äðóãèìè ñëîâàìè, ãëàâíîãî èëè

ïðîñòîãî âûâîäà. Åäâà ëè ìîæíî ñäåëàòü

÷òî-ëèáî ëó÷øå, ÷åì ïðèíÿòü ýòîò ìåòîä

ïðåäñòàâëåíèÿ èíôîðìàöèè, ïðåïîäíåñÿ ôàê-

òû â ïîðÿäêå âàæíîñòè. Ýòèì ñïîñîáîì

÷àñòî ïîëüçóþòñÿ æóðíàëèñòû, çíàÿ, ÷òî

ýôèð ìîæåò áûòü ïðåðâàí â ëþáóþ ìèíóòó.
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Ïðàâèëüíî ôîðìóëèðóéòå

ñâîè ìûñëè

Ýòî óòâåðæäåíèå êàæåòñÿ ïî÷òè áàíàëü-

íûì, íî âñå æå ìíîãèå òåðÿþò äîâåðèå ñâîèõ

ðóêîâîäèòåëåé è êîëëåã èç-çà ïðèâû÷êè âû-

äâèãàòü ïðåäïîëîæåíèÿ â ñèòóàöèÿõ, êîãäà

òî÷íûé îòâåò íà âîïðîñ èì íåèçâåñòåí.

Îòâåò äîëæåí áûòü ïîñòðîåí òàêèì îáðà-

çîì, ÷òîáû èçáåæàòü íåïðèÿòíûõ ïîñëåäñò-

âèé, òàê êàê íåâåðíûé îòâåò õóæå, ÷åì åãî

îòñóòñòâèå. Åñëè âû íå çíàåòå, ÷òî ñêà-

çàòü, ïðîèçíåñèòå: «ß ñåé÷àñ âñå óòî÷íþ».

Åñëè âû ñîìíåâàåòåñü, îïðåäåëèòå òî÷íóþ

ñòåïåíü óâåðåííîñòè èëè ïðèâåäèòå â êà÷å-

ñòâå ïðèìåðà ðàññêàç îá àíàëîãè÷íîé ñèòóà-

öèè, íà êîòîðîé îñíîâàíî âàøå ïðåäïîëîæå-

íèå. Ðåïóòàöèÿ îòâåòñòâåííîãî è íàäåæíîãî

ñîòðóäíèêà ñòàíåò âàøèì «çîëîòûì» êà÷å-

ñòâîì.

32
Часть первая



Êîíå÷íî æå, ýòî èìååò íåïîñðåäñòâåííîå

îòíîøåíèå ê ïèñüìåííûì îò÷åòàì, ïðåäïî-

ëîæåíèÿì è ò. ï., òàê æå êàê ê óñòíûì âû-

ñòóïëåíèÿì è îáñóæäåíèÿì. Îøèáêîé áóäåò

ïðåäñòàâëÿòü íà ðàññìîòðåíèå è óòâåðæäå-

íèå îò÷åò áåç ïðåäâàðèòåëüíîé è òùàòåëü-

íîé ïðîâåðêè. Îñîáåííî ýòî îïàñíî ïðè ðà-

áîòå ñ îôèöèàëüíûìè îò÷åòàìè, êîãäà îíè

äåìîíñòðèðóþòñÿ èëè, õóæå òîãî, îòïðàâëÿ-

þòñÿ ïî ïî÷òå ñ ãðóáåéøèìè îøèáêàìè è íå-

äî÷åòàìè.
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