
        
            
                
            
        

    Annotation
Некоторые люди обладают редким даром превращать коллег по работе в друзей, своих руководителей и подчиненных – в преданных сторонников, а потенциальных клиентов – в благодарных покупателей. Они каким-то образом добиваются особого к себе отношения, пользуются уважением окружающих и быстро делают головокружительную карьеру. Однако многие из этих людей ничуть не умнее вас, и выглядят они ничуть не лучше. Секрет их успеха сводится к одному: они более искусно общаются с окружающими.

В отличие от обычной жизни, на работе и в бизнесе людьми движут иные побуждения. Здесь вы должны принимать во внимание должность вашего собеседника и его предубеждения, помнить, кто его руководитель и какие у него отношения с другими сотрудниками компании.

Эта книга, ставшая продолжением бестселлера «Как говорить с кем угодно и о чем угодно», рассказывает о новых приемах эффективного делового общения из арсенала успешных людей, чтобы и вы смогли достичь совершенства в игре, которая называется жизнью, и получить в ней то, чего хотите.

Вы узнаете:

• Как общаться с коллегами, руководителями, подчиненными, клиентами и деловыми партнерами, чтобы неизменно добиваться своих целей и завоевывать симпатии и уважение окружающих.

• Как строить отношения с трудными людьми, которые выводят вас из себя и при этом работают вместе с вами или руководят вами.

• Как с честью выходить из сложных и щекотливых ситуаций, возникающих на работе и в бизнесе, и извлекать выгоду даже из собственных промахов и провалов.

• Каким должен быть ваш виртуальный образ в интернете и социальных сетях и какие особые приемы нужно использовать для успешного общения по электронной почте и в мессенджерах.

• 5 ключевых качеств, которые необходимы для успешной карьеры, и как их развивать.

• И многое, многое другое…
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Умение общаться и оказывать влияние на людей может изменить вашу жизнь, и Лейл расскажет вам, как этому научиться. Это поистине замечательно!

Брайан Трейси,
эксперт в области продаж, мотивации и психологии успеха



Лейл Лаундес вновь возвращает нам утраченное ныне искусство общения.

Харви Маккей,
американский предприниматель, автор бестселлера «Как плавать среди акул»



Лейл научит вас обращаться к окружающим от всего сердца и энергично общаться с ними – так, чтобы немедленно получить нужные результаты.

Марк Виктор Хансен,
соавтор серии книг-бестселлеров «Куриный бульон для души»



Эта книга посвящается участникам моих семинаров, моим клиентам и читателям, которые поделились со мной проблемами, возникшими у них в отношениях с руководством, коллегами, подчиненными и клиентами. Я училась у вас не меньше, чем вы у меня, и мы вместе находили правильные решения.



 

Благодарности 


Думали ли вы когда-нибудь о том, чтобы написать книгу? Наверняка каждого из нас посещала такая мысль, и те, кто достаточно безрассуден, чтобы взяться за это, знают, что писать книгу – все равно что завести нового мужа, будучи беременной, в то время как к вам в дом приезжают пожить сотни людей из вашего прошлого. Ваш новый «супруг» критикует вас весь день напролет и жалуется на то, что вы недостаточно усердно работаете. «Ребенок», которого вы вынашиваете, будит вас несколько раз за ночь, и единственный способ снова заснуть – в темноте нацарапать на бумаге несколько строк, которые наутро так и не удастся разобрать. А множество людей, живущих теперь вместе с вами, – это персонажи вашей книги (в моем случае это вполне реальные люди из прошлого).

Но все эти хлопоты того стоят! Когда вы наконец-то отдаете рукопись издателю, вы ощущаете полнейший восторг от осознания того, что полностью выложились, чтобы поделиться с читателями своими мыслями и чувствами. Очень отрадно сознавать, что книга принесет им большую пользу.

Конечно же, написание книги – не единоличное достижение. Помимо моих клиентов и потрясающих участников семинаров, я очень благодарна нескольким особенным людям, которые были рядом, пока я вынашивала и «рожала» эту книгу.

Моему любимому партнеру Джорджио Аккорнеро, который с радостью ходил за покупками, готовил и даже делал уборку, пока я работала над книгой.

Крису Кумсу, настоящему визионеру и топ-менеджеру компании Google, который показал мне, как будет выглядеть удивительное рабочее место будущего (я поделюсь с вами подробностями в конце книги). Спойлер: у вас будет собственный виртуальный помощник, решающий за вас большинство нудных задач, вы будете работать с дополненной реальностью, наслаждаться средой, которая станет менее заорганизованной и более свободной и способствующей сотрудничеству; возможно, вы даже будете работать из дома или из любой точки земного шара – откуда пожелаете. Это приятная жизнь – если только ваш программный код написан без ошибок! (Программирование станет для нас вторым обязательным языком.)

Моему другу Гэри М. Кребсу, который подтолкнул меня к написанию этой книги и открыто поделился собственными богатыми знаниями о проблемах корпоративного мира – начиная с того момента, когда он впервые вышел на работу, и по мере его карьерного роста до позиции крупного руководителя. Сейчас Гэри руководит успешной компанией GMK Writing and Editing, поставив на службу клиентам свой богатейший 30-летний опыт работы в издательском бизнесе.

Я всегда буду благодарна моему дорогому другу Филу Перри, которого некоторые из вас встречали на страницах других моих книг, за его постоянную готовность выступать в качестве моего слушателя, редактора и советчика.

Лизе Квин, моему изумительному литературному агенту, которая была рядом с момента зарождения идеи этой книги и до ее полного воплощения. И, конечно же, моему редактору из издательства McGraw-Hill Кейси Ибро, которая одним телефонным звонком кардинально изменила мою жизнь на целый год вперед, предложив мне написать эту книгу. Она бережно и грамотно привела мою рукопись в тот вид, в котором она стала бесценным инструментом для каждого, кто стремится добиться успеха в жизни и получать удовлетворение от работы.


Введение 

Маленькие приемы для успешного общения с коллегами, начальством, подчиненными, клиентами и партнерами 



Некоторые люди получают всё и сразу. На работе их обожают. Они легко превращают коллег в друзей, руководителей – в своих сторонников, а потенциальных клиентов – в благодарных покупателей. Они каким-то образом добиваются особого к себе отношения, повышения зарплаты и продвижения по службе. Они пользуются уважением окружающих и быстро делают головокружительную карьеру. В чем их секрет? Скоро вы его узнаете.

Возможно, до настоящего времени ваша карьера складывалась не столь удачно – как и у большинства других людей. Возможно, к вам постоянно придирается начальник, который одержим идеей контролировать всё и всех, является типичным микроменеджером[1] или просто полным болваном. Я уверена, найдется и пара коллег, которые доводят вас до белого каления своими сплетнями, третированием кого-либо или вредительством исподтишка. Если вы сами руководите людьми, то у вас, вероятно, есть подчиненные, после разговоров с которыми хочется рвать на себе волосы – или же на них! А у кого из нас не было клиентов, которых хотелось задушить, потому что они бесконечно придирались к мелочам, считали, что знают всё лучше других или всегда были чем-то недовольны?

Когда вы были ребенком, никто не подготовил вас к встрече со всеми этими персонажами, потому что, надеюсь, у вас были родители и другие родственники, которые верили в вас и хвалили вас, когда вы делали что-нибудь хорошо. У вас были учителя, которые вас воодушевляли, прислушивались к вам и не надеялись втайне, что вас постигнет неудача. У вас были друзья, которым вы доверяли и с которыми было приятно проводить время. Конечно, вам попадались и разного рода задиры и странные личности, но вам не приходилось иметь с ними дело по восемь часов в день пять дней в неделю. И вам не нужно было следить за каждым своим словом, опасаясь каких-нибудь последствий. Поэтому по окончании учебы вы предполагали, что на работе все будет примерно так же. Возможно, вы даже с нетерпением ждали выхода на работу и думали, что там вас будут поддерживать и даже в некоторой степени потакать вам.

Но затем – БАЦ! Атмосфера в трудовом коллективе, вероятно, ошеломила вас. Никто не подготовил вас ни к тем испытаниям, с которыми вы столкнулись, ни к встрече с неадекватными людьми, с которыми вам пришлось иметь дело. Я уверена, что вас ознакомили с содержанием вашей работы, но держу пари, что никто не рассказал вам вкратце о тонкостях корпоративной культуры, неформальных группах, сложившихся в коллективе, и трудных людях, к которым нужен особый подход. Вы хотели попросить кого-нибудь, кто проработал здесь некоторое время, рассказать обо всем этом, но боялись, что будете выглядеть глупо, задавая слишком много вопросов. Без сомнения, вы видели, что ваши новые коллеги действовали непрофессионально, а кто-то и вовсе проворачивал темные делишки за спиной начальника. Возможно, даже ваш босс увиливал от выполнения своих обязанностей или же обвинял вас в чем-то таком, чего вы не делали, но вы не осмелились сказать правду из-за страха быть уволенным.

На работе людьми движут иные побуждения, нежели в обычной жизни. На работе вы не просто общаетесь с каким-то человеком – вы должны принимать во внимание его должность и предубеждения, помнить, кто его руководитель и какие у него отношения с другими сотрудниками компании. Кроме того, вы должны общаться на особом языке по электронной почте, в корпоративных чатах и на видеоконференциях. Некоторым из вас приходится иметь дело с дополненной реальностью и другими новыми технологиями, которые являются частью вашей работы.

Ну хорошо, я нарисовала довольно мрачную картину и надеюсь, что на вашей работе у вас нет ощущения, будто вы находитесь под дулом пистолета. Но на протяжении нескольких десятилетий, консультируя и проводя открытые и внутрикорпоративные семинары, я слышала от тысяч работников и руководителей бесчисленное множество ужасных историй. Правда оказывается более неожиданной, чем выдумка, особенно когда дело касается работы. Чем бы вы ни занимались и как бы ни зарабатывали себе на жизнь, ваша работа может быть работой мечты или сущим кошмаром – все зависит от вас.

«От меня? – спросите вы. – Почему? Ведь вся проблема в моих начальниках и коллегах». Да, вероятно, так и есть. Но овладев одним удивительным навыком, вы сможете изменить отношение к вам окружающих, стать счастливее и увеличить свои шансы на успех в карьере. Это произойдет не сразу, но я поделюсь с вами планом действий, который вы сможете использовать сразу же, как только придете на работу завтра утром. Используя 72 приема, о которых я расскажу в этой книге, вы добьетесь уважения со стороны ваших руководителей, теплого отношения со стороны ваших коллег и большей преданности со стороны ваших подчиненных. В конечном итоге ваша работа станет более приятной, продуктивной и успешной.


Какой навык вам необходим больше всего? 


Наверное, вы уже догадались, что речь идет о редкой способности искусно и эффективно общаться с каждым человеком в компании, где вы работаете, будь то личное общение с глазу на глаз или дистанционные онлайн-коммуникации. Я говорю не об обычных навыках общения, которые нужны нам в повседневной жизни. Я говорю о специальных приемах, необходимых для того, чтобы добиться успеха на работе. И неважно, в какой компании вы работаете – или какой компанией управляете – это может быть крупная корпорация, средний или малый бизнес, производство, торговля или семейное предприятие. Эти приемы работают в любых организациях.

Я уверена, вы слышали, как руководители со всей серьезностью заявляют (как будто они первые, кто об этом говорит): «Вся проблема в коммуникациях». Что ж, действительно, это так. Но все думают, что проблемы с коммуникациями есть у других людей. «Если бы только они так не делали», «Если бы только они так не думали», «Если бы только они не были такими упрямыми, такими глупыми, такими подлыми, такими несносными» и так далее.

Когда проблемы с коммуникациями начинают влиять на результаты работы компании, к их решению подключается руководство. Большие начальники на самой вершине корпоративной пирамиды начинают подавать голос и рассылать электронные письма о важности «улучшения коммуникации». Или отдают распоряжение чаще проводить совещания. Или проводить их реже. Или вообще их не проводить. И после всего этого – упс! – они понимают, что ничто из этого не работает! Тогда они говорят: «А может быть нам надо позвать консультанта или отправить сотрудников на семинар?» Слишком дорого? «Хм, а как насчет семинаров и тренингов онлайн?» Что ж, это отличная идея – семинар, на котором сотрудники будут в одиночестве сидеть перед мониторами и учиться общению с другими людьми. Наверное, в этом есть какой-то глубокий смысл? Увы, нет: бессмысленно обучать людей общению друг с другом таким образом.

Здесь упускают один ключевой момент: чтобы выстроить общение с коллегами и руководством основательно и эффективно, вы должны дать им возможность почувствовать, что понимаете их и уважаете каждого из них персонально. Крайне важно помочь людям, с которыми вы работаете, открыться перед вами и создать предпосылки для того, чтобы они прислушивались к вам. Если вы достигнете этого в отношениях с каждым из них, то станете отличным собеседником и оратором, даже если вам придется выступать публично и делать презентации.

Будьте уверены, это не просто еще одна книга о том, как общаться со сложными людьми. Конечно же, вы столкнетесь с некоторыми неприятными типами. Но о том, как заставить их замолчать и поставить на место, было написано уже слишком много. Эта книга уникальна, потому что вы научитесь исключительным навыкам, позволяющим вам сразу докопаться до сути проблемы. Если вы начнете использовать мои приемы в своих отношениях с коллегами на работе, вы прежде всего предотвратите развитие проблем. Если у вас уже возникли трудности с некоторыми из коллег, я расскажу вам, как кардинально изменить эти неприятные отношения. Так вы уже не будете частью великого множества людей, которые ненавидят свою работу (а это 70 процентов работников, согласно недавнему исследованию журнала Forbes!) Изменения не произойдут в одночасье, но, если вы будете придерживаться моих советов, результат гарантирован.


Я ненавижу свою работу! 


Как это ни печально, за прошедшие годы я много раз слышала подобные реплики: «Я ненавижу свою работу», «Я ненавижу своего начальника», «Я ненавижу своих коллег», «Я ненавижу свой рабочий график», «Я ненавижу своих клиентов», «Ненавижу дорогу до работы и обратно», «Ненавижу свой компьютер» и даже «Ненавижу наш офисный копировальный аппарат»! Я часто начинаю свои семинары для наемных работников (для тех, кого руководство заставило прийти на мой семинар) с вопроса: «Кто из вас рад оказаться здесь сегодня?» Несколько человек неуверенно поднимают руки просто из вежливости. Но затем я спрашиваю: «Кто из вас рад оказаться сегодня за пределами офиса?» На этот раз большинство участников мгновенно тянут руки вверх. Мы все смеемся, но в глубине души мне очень грустно.

Все должно быть совсем не так! Работа должна приносить вам ощущение собственной значимости. Вы заслуживаете вознаграждения, и не только деньгами. Вы заслуживаете признательности за работу, которую делаете, и за то немалое время, что отдаете компании. Работа должна приносить вам удовлетворение и много радостных моментов в течение каждого рабочего дня. Так что же мешает столь большому количеству участников моих семинаров ощущать все это? Практически все они говорили мне, что проблема заключается в тех людях, с которыми им приходится работать, будь то их руководители, прямые подчиненные, коллеги или клиенты.

Что общего во всех этих ответах? Правильно, все они о людях – о тех, с кем вам пришлось работать. Многие из вас читали мою книгу «Как говорить с кем угодно и о чем угодно»[2]. В ней я рассказываю о том, как успешно общаться с людьми в повседневных ситуациях, налаживать связи и заводить друзей, но многие читатели сообщают мне, что приемы, изложенные в этой книге, помогают им и в работе тоже.

К моей большой радости, книга «Как говорить с кем угодно и о чем угодно» стала бестселлером в 26 странах. Очень приятно осознавать, что базовые навыки общения, которыми я делюсь, актуальны для различных культур. Многие читатели писали мне о том, как мои приемы изменили их жизнь. Если вы тоже писали мне, пожалуйста, знайте, что чтение ваших писем – одна из величайших радостей в моей жизни. Ваш опыт и опыт тысяч участников моих семинаров вдохновили меня на написание этой книги.

Только представьте, как я была взволнована, когда мне позвонили из издательства McGraw-Hill и предложили написать новую книгу о приемах успешного делового общения. Вы наверняка слышали о таком феномене, когда у человека, находящегося в состоянии клинической смерти, проносится перед глазами вся его жизнь. Так вот, во время того телефонного разговора мне показалось, что в моей голове вихрем пронесся мой более чем двадцатилетний опыт консультирования и проведения семинаров по навыкам делового общения. За одно мгновение я осознала, что должна написать книгу «Как говорить с кем угодно и о чем угодно на работе».

Для начала я вспомнила о собственном опыте, моих проблемах в начале карьеры и тысячах трудностей на профессиональном пути, о которых рассказывали мне мои клиенты и участники семинаров. Я перечитала сотни электронных писем, детально описывающих ваши проблемы на работе. В процессе работы над этой книгой я также консультировала специалистов из самых разных отраслей, которые поделились своими историями, приемами и техниками, которые они пробовали. Скоро вы познакомитесь с некоторыми из них, узнаете об их успехах и неудачах и о том, что́ они в конечном итоге сделали, чтобы добиться хороших результатов. Разумеется, я изменила их имена и названия организаций, в которых они работают, но сами люди, их проблемы и области работы вполне реальны.

Эта книга не поможет переделать трудных людей, с которыми вам приходится работать, и изменить их к лучшему. Не стоит рассчитывать на то, что ужасные начальники вдруг осозна́ют свои ошибки и начнут относиться ко всем с уважением. Прирожденные интриганы не перестанут плести против вас интриги и наносить вам предательские удары в спину. Лжецы не станут правдолюбами, а ворчуны не превратятся в оптимистов. Всезнайки не станут скромнее, хвастуны не будут более сдержанными, а подлецы так и останутся подлецами. Но несмотря на то, что вы не можете изменить характер этих людей, я обещаю вам одно: когда вы начнете использовать мои приемы, ваши неприятные коллеги будут вести себя с вами иначе, приберегая свои противные выходки для других. Им даже в голову не придет проявлять по отношению к вам свои низменные качества, потому что они станут относиться к вам с уважением и теплотой, как бы долго вы с ними ни работали. Вы откроете для себя способы кардинально изменить ваши рабочие взаимоотношения к лучшему, и для такого изменения вам потребуется гораздо меньше времени, чем потребовалось для развития существующей враждебности.


Станете ли вы счастливее, если вам больше никогда не придется работать? 


Большинство людей, не задумываясь, воскликнули бы: «Да!» Но такие незначительные детали, как текущий заработок, необходимость содержать семью, иметь крышу над головой и наслаждаться жизнью указывают на то, что у большинства из нас нет выбора. Один философ, который жил в VI веке до нашей эры, нашел решение этой дилеммы. Конфуций сказал: «Выберите себе работу по душе, и вам больше не придется работать ни одного дня до конца своей жизни».

Мне пришлось немало поразмыслить над абстрактными и философскими аспектами понятия «работа», но в конце концов я поняла, что Конфуций был совершенно прав. Я точно знаю, что если вы сможете превратить свою работу в нечто такое, что вы любите, то сделаете большой шаг в верном направлении. Это и в самом деле возможно, потому что в большинстве случаев приятной или изнурительной нашу работу делают люди, с которыми мы работаем.

Есть еще одна причина, по которой меня так захватила работа над этой книгой: с тех пор, как я написала книгу «Как говорить с кем угодно и о чем угодно», в мире многое изменилось. Теперь мы общаемся такими способами, которые совсем недавно еще не существовали или не использовались в том объеме, в каком используются сейчас. Уже сегодня в некоторых компаниях считается почти неприличным звонить коллеге по телефону или идти к его рабочему столу, чтобы поговорить с ним. Доминирует цифровое общение. Продолжают развиваться новые виды коммуникаций – электронная почта, мессенджеры, социальные сети, чаты, видеоконференции, дополненная реальность для демонстрации ваших идей и другие.


Очень личная причина, по которой я решила написать эту книгу 


Не смейтесь, но меня всегда восхищали офисы! Я знаю, это звучит странно, но я говорю абсолютно серьезно. Это необычное увлечение началось, когда мне было 6 лет. Мой отец занимался рекламным бизнесом, и, поскольку мои родители оба работали, он иногда брал меня с собой на работу – в те дни, когда занятия в школе отменяли из-за сильного снегопада. Я никогда не забуду, как здорово выглядели копирайтеры и руководители в своих темных костюмах, белых накрахмаленных рубашках и тонких галстуках. Я во все глаза смотрела на секретарш, которые расхаживали по офису в узких юбках и записывали в блокноты распоряжения начальников-мужчин.

Все это выглядело словно сюжет конца 1960-х годов из популярного телесериала «Безумцы»[3]. Да, именно так. И мне, в моей непросвещенной незрелости, это нравилось. И неважно, что все это отдает постыдным сексизмом и шовинизмом. Я не была достаточно взрослой, чтобы это понять. К счастью, эра Дона Дрейпера осталась в прошлом, и теперь, пересматривая телесериал «Безумцы», мы можем закатывать глаза и скептически качать головами.

Когда соседские дети выходили поиграть на улицу, мои подружки звонко кричали: «Давай поиграем в домик!» Затем они оглядывались по сторонам и спрашивали: «Кто хочет быть мамой?» и «Кто хочет быть папой?» Поскольку я была девочкой-сорванцом, меня обычно просили играть роль последнего. Но я не хотела быть папой. Или мамой. Или ребенком. Я ненавидела игры в домик. Я хотела играть в офис.

Моей самой любимой игрушкой был красный пластиковый дисковый телефон с оглушительным звонком. Этот звонок казался мне прекрасной музыкой. Я любила сидеть за моим «рабочим столом» – его роль играла старая дверца от шкафа, которую я клала на сиденья двух стульев. Когда мне удавалось уговорить других детей поиграть в офис, я быстро спрашивала (пока они не передумали): «Кто будет начальником, а кто – секретаршей?» Мне было все равно, какая роль достанется мне. Просто мне нравилось быть в своем «офисе».

Но тогда, в моих детских фантазиях, в моем «офисе» не было властных начальников, раздражающих коллег и разо-чаровывающих подчиненных. На моей воображаемой работе не было офисных интриг, повышений и понижений по службе, негласных правил, страха увольнения, строгой иерархии, враждебности и контрпродуктивной корпоративной культуры. И не было никакого недопонимания. Это была просто игра, где на кону ничего не стояло. Но ваша работа – это не игра. Это реальная жизнь, и здесь на кону стоит очень многое.


А чего хотите вы? 


Чего вы хотите от вашей работы? Ставите ли вы себе целью добиться успеха в своей профессии и подняться по карьерной лестнице на самый верх? Хотите быть дирижером корпоративного «оркестра», маэстро, который направляет своих работников в процессе производства замечательного продукта или услуги?

Если так, то, надеюсь, вы осознаёте, что быть на вершине – не столь завидная позиция, какой многие ее представляют. На таких высотах воздух более разреженный, и дышать здесь намного труднее. Вы идете по натянутому канату – зачастую без страховки. Один неверный шаг может стать причиной падения на землю. И чем крупнее компания, тем дольше будет падение и тем болезненнее станет столкновение с землей. Одно неверное решение, одна оплошность в личной жизни стоили карьеры многим высшим руководителям, и падение с такой высоты может навсегда разрушить вашу жизнь.

Предположим, что вы вовсе не хотите достичь вершины. Все, чего вы хотите, – это ощущение счастья на работе, самореализация в профессии и удовлетворение от хорошо выполненного дела. В таком случае считайте, что вам повезло. Но даже для того, чтобы этого достичь, вам нужно правильно разыграть выпавшие вам карты. Вы должны научиться восстанавливаться после промахов, избегать ловушек и приносить пользу своей компании, своей семье, своим друзьям и прежде всего – самому себе. К счастью, средством для достижения этой цели является постепенное совершенствование пяти ключевых качеств, пяти составляющих успешной карьеры, которые я называю «Пять C» – от английских слов, начинающихся с буквы C: Confidence (уверенность), Caring (забота), Clarity (ясность), Credibility (репутация) и Coexistence (сосуществование).

Уверенность в себе

Если вы не верите в себя, не ждите, что в вас поверят другие. В этом разделе я расскажу о том, как ненавязчиво показать всем, начиная с момента первого знакомства и далее, по мере развития ваших рабочих взаимоотношений, что вы на сто процентов уверены в себе.



Забота об окружающих

Выражение «Людям безразлично, что вы многое знаете, если они знают, что они вам безразличны» должно быть для нас прописной истиной. К сожалению, о нем редко вспоминают. В этом разделе вы найдете способы убедить своих коллег в том, что вы с неподдельным вниманием относитесь к ним и к компании, в которой работаете.



Взаимопонимание

Когда дело касается взаимопонимания в общении с коллегами по работе, нельзя полагаться на авось. Ставки слишком высоки! Вспомните: когда вы что-то объясняли коллегам, сколько раз вам хотелось воскликнуть: «Я знаю, ты думаешь, будто понимаешь, о чем я говорю, но я не уверен, что ты услышал именно то, что я имел в виду». Лишь немногие знают, как решить эту проблему. Я помогу вам в этом, в какой был роли вы ни выступали – в роли слушателя или роли рассказчика.



Репутация

Общаться с людьми, не обладая авторитетом – все равно что бросать слова на ветер. Ваши слова ничего не значат, и никто не станет вас слушать, если не верит вам – и не верит в вас. В этом разделе вы найдете приемы, которые помогут завоевать доверие и уважение всех, с кем вы работаете.



Мирное сосуществование (с жестокими начальниками и неадекватными коллегами)

Ваша работа наверняка была бы прекрасной, если бы не окружающие вас коллеги. Что ж, в обозримой перспективе на рабочих местах по-прежнему будут трудиться живые люди из плоти и крови. Мы рассмотрим некоторые самые проблемные типы людей и поговорим о том, как выстроить с ними отношения так, чтобы никто не пострадал.



Кроме того, сегодня ваша задача усложняется тем, что вы должны продемонстрировать эти пять ключевых качеств в виртуальном мире, созданном с помощью интернет-технологий.

 
Итак, приступим!


Часть 1 

Уверенность в себе 



Глава 1 

Ваша уверенность в себе (или ее отсутствие) 

видна невооруженным глазом 


Почему так важно излучать уверенность в себе? Задумайтесь: кто знает вас дольше всех? Кто был с вами в каждый момент каждого дня с самого вашего рождения? Кто был свидетелем всего, что вы когда-либо сказали и сделали в своей жизни? Правильно: вы сами. Поэтому вы лучше других знаете, насколько уверены в правильности своих действий.

Даже если у вас есть глубоко укоренившиеся комплексы (а они есть практически у каждого), вы не захотите показывать их на работе. Вы должны выглядеть так, словно уверены, что сможете достичь всего, чего только пожелаете. К сожалению, когда вам страшно или вы сомневаетесь в себе, в вашем организме происходит множество изменений, и их трудно скрыть. Как только ваши коллеги увидят вас, они смогут почувствовать ваше беспокойство так же, как пес чует страх. Однако люди выясняют это с помощью зрения, а не обоняния.

Оценка того, насколько другой человек уверен в себе – врожденный инстинкт, развивавшийся у людей на протяжении многих тысячелетий. Представьте себе двух пещерных людей с дубинками в руках, столкнувшихся нос к носу в безлюдной местности. Их зовут Таг и Атук. Они замерли. Они смотрят друг другу в глаза. Надо принимать решение. Кто передо мной – друг или враг? Если дело дойдет до драки, кто из нас победит?

 
«А вдруг этот громила прибьет меня?» – думает Атук.

«А вдруг этот заморыш перехитрит меня?» – думает Таг.

 
За доли секунды каждый из них решает, что ему делать – драться или убегать.

Перенесемся в сегодняшний день. Когда два конкурента, кандидаты на открытую вакансию по имени Карла и Коннер, ждут собеседования в приемной, они не меряются друг с другом мускулами; они инстинктивно оценивают манеру поведения друг друга.

 
«Уверен ли он в том, что получит работу?» – думает Карла о Коннере.

«Уверена ли она в том, что на работу пригласят именно ее?» – думает Коннер о Карле.

 
Карла и Коннер играют в карьерный покер: кто вытащит туза, а кому достанется двойка?

Излучать уверенность в себе, уже выйдя на новую работу, особенно в первые несколько дней, столь же важно, потому что руководство компании, ваш непосредственный начальник и ваши коллеги тщательно присматриваются к вам. Когда они жмут вам руку или говорят вам «Привет!», у каждого из них включается древний инстинкт пещерного человека. Они оценивают ваши качества, связанные с профессиональным успехом:

«Справится ли он со своей работой?»

«Какой вклад она внесет в работу команды?»

«Найдет ли он общий язык с клиентами?»

«Приятно ли будет с ней работать?»

«Не попытается ли он “подсидеть” меня и занять мою должность?»

«Поддержит ли она мой проект?»



Они знают:

• Сутулая спина может говорить о неуверенности в себе.

• Когда человек отводит глаза в сторону, это свидетельствует о его застенчивости.

• Опущенная голова может означать смущение.

• Суетливые движения могут означать недобросовестность.

• Скрещенные на груди руки могут говорить о неприятии и защитном поведении.

• Частое и поверхностное дыхание свидетельствует о сомнениях.

 
Затем наступает неприятный момент. Если эти люди почувствуют, что вы не уверены в себе, они начнут еще внимательнее присматриваться к вам и будут обращать пристальное внимание на любые ваши оплошности и недостатки. Этот феномен ученые называют предвзятостью подтверждения или склонностью к подтверждению своей точки зрения: люди хотят доказать себе, что их первоначальные наблюдения были верны. Окружающие практически мгновенно составлют заключение о вас. И впоследствии их внутренний «суд присяжных» каждый раз быстро решает, было ли первое впечатление правильным или нет. Никто не хочет оказаться неправым!

Как вы думаете, сколько человек входит в эту «коллегию присяжных»? Это вовсе не те привычные двенадцать человек – нет, всего лишь один. Более того, этот единственный человек еще и судья, принимающий окончательное решение. Вдобавок он или она играет роль следователя и активно ищет улики, подтверждающие первоначальное обвинение, предъявленное вам. К несчастью, вашим коллегам не требуется много времени, чтобы предположить, что они знают о вас абсолютно всё.

Когда среднестатистические сотрудники впервые встречают вас в офисе, они видят в вас нового коллегу (то есть «соперника»), который, как они опасаются, однажды может занять их должность, поэтому они не хотят видеть ваши сильные стороны, а обнаружение ваших недостатков добавляет им уверенности в себе. К сожалению, многие талантливые люди, у которых есть все необходимое, чтобы занять высокую должность, не умеют излучать уверенность в себе.

А вы? Вы знаете, что у вас есть проницательность, интеллект, способности и талант для того, чтобы выполнять работу лучше других, но, возможно, вам не хватает умения показать, насколько вы хороши – вероятно, потому что никто не научил вас специальным приемам демонстрации уверенности в себе, о которых мы поговорим далее. Неважно, сколько вы уже занимаете вашу должность – 10 минут, 10 лет или дольше; вы можете начать использовать следующий маленький прием сразу же, как только придете на работу завтра утром.


Глава 2 

Ваш первый шаг 


Уверена, что вы уже слышали выражение «У вас никогда не будет второго шанса произвести хорошее первое впечатление». Моментальный снимок, который люди мысленно делают при встрече с вами, врезается им в память и с тех пор влияет на мнение о вас. И в наше время первое впечатление имеет большее значение, чем когда бы то ни было, потому что люди, совместно работающие в виртуальном пространстве, гораздо реже видят друг друга.

Однако есть небольшой секрет, о котором большинство людей не знает. Первый беглый взгляд на вас, когда утром вы входите в офис, тоже производит сильное впечатление и сохраняется на протяжении всего дня. Если ваша манера держаться в этот день сразу же впечатлит ваших коллег и руководителей, она станет образом, который они запомнят, и это повлияет на ваше последующее взаимодействие.

Совсем не думая о том, как они выглядят в глазах коллег, многие люди приходят на работу с мыслью: «Так, ну вот, я снова на работе. Еще один день, еще один доллар». Но представьте себе, что завтра ваша коллега будет выглядеть немного по-другому – скажем, придет на работу с новой прической. Вы тут же отметите это. Когда вы снова увидите ее позже в тот же день, вы опять заметите ее новый образ. Впрочем, при третьей встрече прическа уже будет частью ее повседневного облика, и на следующий день вы даже не обратите на нее внимания.

Теперь давайте поговорим о том, как выглядите вы, приходя на работу. Как и большинство людей, вы можете размышлять о входящих электронных письмах или беспокоиться о том, что сказал вчера на совещании ваш старший коллега. Возможно, ваши мысли заняты предстоящей видеоконференцией с трудным клиентом. Может быть, вы вовсе не думаете о работе. Вы можете размышлять о ссоре, которая произошла у вас с супругом прошлым вечером, или о том, что дети хлопнули дверью, когда уходили в школу этим утром. Подобное беспокойство может взбудоражить вас до такой степени, что вы не будете отдавать себе отчета в том, как выглядите в глазах окружающих.

Вы же не думаете, что люди могут читать ваши мысли? В определенном смысле, могут. Всё находит отражение в вашем выражении лица, вашей манере держаться, походке и в ваших первых словах. Увидев вас, люди в ту же секунду неосознанно считывают, что́ у вас на уме, и это первое впечатление – первое в этот конкретный день – укореняется в их душе. В исследовании под названием «Первое впечатление: принять решение после 100 миллисекунд изучения нового лица»[4] участникам показывали фотографии других людей и просили сразу описать их характер. Даже при увеличении времени наблюдения их мнение существенно не менялось: первое впечатление сказало им обо всем.

Предположим, вы немного опоздали на работу, потому что на дорогах были ужасные пробки. Вы устали. Вы влетаете в офис, держа в руках папку с бумагами и стакан с кофе. Вы роетесь в карманах или сумочке в поисках электронной карты доступа. Кое-как вам удается открыть дверь, ничего не пролив и не уронив, и вы вваливаетесь в кабинет.

Подождите! Стоп! Перемотайте этот сюжет на несколько секунд назад. Теперь глубоко вдохните и расправьте плечи. Выбросьте ваш стаканчик из-под кофе и приведите в порядок то, что держите в руках (что бы это ни было) таким образом, чтобы оттуда не торчали бумаги или другие предметы. Придайте лицу приятное, профессиональное и почти умиротворенное выражение. Выбросьте из вашего сознания любые негативные мысли о коллегах, которых вы сейчас увидите. Конечно, вам нелегко забыть их оскорбления, пренебрежительное отношение и грубость. Но если вы думаете о том, как Кэндис перебила вас на совещании, а Курт выдал вашу идею за свою, окружающие это заметят. И тогда ваши коллеги увидят перед собой изможденного и озабоченного невеселыми мыслями сотрудника. Превратите ваше появление на работе в торжественный выход, словно вы шагаете по красной ковровой дорожке, чтобы получить ваш «Оскар». Представление начинается!

Прием 1

Ежедневное торжественное появление

Заканчивайте заниматься уходом за своей внешностью до выхода из дома, даже если для этого нужно встать на несколько минут раньше. Никакого нанесения помады, пока вы смотритесь в зеркало заднего вида, или расчесывания волос, пока вы несетесь по коридору. Если вы опаздываете, и из вашей сумки во все стороны вываливаются бумаги, остановитесь за пару метров до входной двери. Сделайте глубокий вдох и вспомните песню, которая вам нравится, подумайте о вашем обожаемом домашнем питомце или о замечательной поездке на пляж в прошлые выходные – о чем угодно, кроме трудностей на работе. А теперь грациозной походкой войдите в офис и с улыбкой на лице радостно пожелайте коллегам доброго утра.



Вам может показаться странным, что книга, озаглавленная «Как говорить с кем угодно и о чем угодно на работе», начинается с приема, который не имеет никакого отношения к общению. Почему я включила его в эту книгу? Потому что то, что видят ваши коллеги и руководство, имеет большее значение, чем ваши слова. Многие люди думают, что именно произнесенные слова играют в общении главную роль. Это утверждение далеко от истины. Сегодня общепризнанными стали результаты исследований Альберта Мейерабиана, почетного профессора Калифорнийского университета в Лос-Анджелесе (UCLA), который установил, что в процессе общения только 7 процентов информации передается при помощи слов. 38 процентов информации для собеседника несет интонация вашего голоса, а оставшиеся 55 процентов передаются через невербальные сигналы – позу, жесты, движения и выражение лица. Компании инвестируют миллиарды долларов в технологии имитации этих элементов коммуникации при разработке роботов, электронных помощников и голограмм. Добьются ли они успеха? Судить об этом еще рано, но прямо сейчас вы можете сделать так, чтобы ваше тело само говорило за вас, транслируя окружающим то, что вы хотите им сказать.

Конечно же, ваши первые слова тоже имеют вес, и нейробиология показала, насколько важно человеку слышать собственное имя из уст собеседника. Исследования с использованием функциональной магнитно-резонансной томографии показывают, что это активирует в мозге центр, отвечающий за удовольствие. Собственное имя – одно из первых слов, которые узнаёт и начинает понимать ребенок. С самого рождения ваши коллеги слышали, как любящие родственники и друзья называли их по имени. И если завтра утром, появившись на работе, вы тоже обратитесь к ним по имени, то вызовете в их душе теплый отклик. Поставьте себе целью поприветствовать нескольких ваших коллег. Но не перегните палку, иначе это будет звучать слишком наигранно и подобострастно!

 
Теперь давайте поговорим о том, как подкрепить и усилить образ харизматического и уверенного в себе человека в течение дня.


Глава 3 

Как выглядеть энергичным в течение всего дня 


Этот прием позволит вам выглядеть уверенным в себе человеком, который знает, чего хочет. Позвольте мне рассказать вам, как возник этот прием. Один из моих клиентов, консалтинговая компания, занимающаяся сопровождением сделок слияния и поглощения, пригласила меня выступить с лекцией об имидже делового человека. Я была плохо знакома со спецификой сделок такого рода, поэтому, прежде чем выступать перед сотрудниками компании, я захотела побольше узнать об их работе. Мой агент организовал для меня встречу с президентом компании Питером Драссом. Я уверена, что первый заданный мной вопрос с вопиющей очевидностью продемонстрировал ему, как мало я знаю о сфере его деятельности. И тем не менее я очень рада, что задала этот вопрос, потому что его незабываемый ответ стал для меня бесценным даром – из него родился прием, которым я с вами поделюсь.

Мой первый наивный вопрос был таким:

– Господин Драсс, как вы определяете, станет ли компания хорошим приобретением для вашего клиента?

– О, Лейл, это долгая история, – ответил он, – но сначала я всегда делаю одно и то же. В первую очередь я договариваюсь с руководством компании о том, чтобы мне позволили посмотреть, как работают их сотрудники. То есть я просто хожу по их офису – сам по себе, без сопровождения кого-либо из руководителей. Я смотрю, чем занимаются сотрудники компании на своих рабочих местах, слушаю, о чем они разговаривают – друг с другом или по телефону. Я просто наблюдаю.

– Наблюдаете за чем? – спросила я.

– За всем! Например, за тем, смотрят ли сотрудники друг другу в глаза. Как они разговаривают друг с другом – энергично, обычным тоном, или оглядываясь по сторонам и понижая голос, словно опасаясь, что кто-то может их подслушать. Заметны ли напряжение или враждебность в отношениях между ними. Выглядят ли они оживленными или вялыми. И вот одно мое наблюдение, которое может быть вам интересно, Лейл. Я всегда обращаю внимание на то, насколько сотрудники энергичны и с какой скоростью они ходят по офису, особенно по коридорам или перемещаясь из одного помещения в другое. Я наблюдаю за ними, чтобы увидеть, сквозит ли в их поведении то, что я называю пониманием цели своих действий, – иными словами, целеустремленность.

Я посмотрела на Питера в полном недоумении, и он продолжил:

– Я заметил, что когда сотрудники работают продуктивно и целиком поглощены своими задачами, они не мешкают. Покидая свое рабочее место, они выглядят так, словно точно знают, куда идут. Они не теряют времени даром, не отвлекаются и не смотрят в мобильные телефоны, читая полученные сообщения. Сталкиваясь с коллегами, они могут поприветствовать друг друга или даже остановиться, чтобы перекинуться парой слов, но когда они продолжают свой путь, их походка и скорость движения говорят мне о многом: сосредоточены ли они на текущей задаче, чтобы поскорее ее завершить, или стремятся отложить ее выполнение? Или же им просто скучно?

Пока он говорил, я вспоминала, как веду себя в процессе работы над книгой. Я поняла, что Питер прав. Когда я действительно поглощена тем, о чем пишу, то, почувствовав жажду, я бегу на кухню за стаканом воды и быстро возвращаюсь назад, к своему компьютеру. Иногда я настолько увлекаюсь процессом, что даже откладываю посещение уборной.

Но затем, когда наступает творческий кризис (а рано или поздно он обязательно наступает), мой путь в уборную сильно растягивается. Я проверяю, заряжен ли мой телефон, и потом провожу несколько минут перед зеркалом, расчесываю волосы и прихорашиваюсь – просто так, без особой цели. Я лениво возвращаюсь к компьютеру: захожу в кухню и заглядываю в холодильник, потом вхожу в спальню и проверяю, не оставила ли там свою сумочку, затем подхожу к окну, чтобы посмотреть, какая погода на улице, и лишь потом сажусь за компьютер.

Мне так понравилась идея Питера обращать внимание на темп ходьбы людей в офисах, что на протяжении нескольких следующих месяцев, консультируя различные компании, я наблюдала за тем, насколько быстро и энергично ходят их сотрудники. Я заметила, что в более успешных фирмах руководители (и мужчины, и женщины) перемещаются по офису более уверенной походкой и в более быстром темпе.

В одной из компаний, которая была моим давнишним клиентом, руководство заранее уведомляло меня о том, каких сотрудников оно планировало повысить в должности. Теперь, когда я знала о методе оценки Питера Драсса, мои наблюдения каждый раз подтверждали правильность этого выбора. Я заметила, что работники, которые были на хорошем счету, отличались более энергичной походкой. Когда они куда-нибудь шли, казалось, будто они держат в голове пункт своего назначения и думают о том, что им нужно будет сделать, когда они туда прибудут. Другие сотрудники ходили более медленно и расслабленно, словно им некуда спешить. Казалось, что некоторые из них словно искали предлог, чтобы не возвращаться на свое рабочее место!

Конечно, здесь можно задаться вопросом, а не повысили ли некоторых сотрудников в должности только потому, что они выглядели более целеустремленными, когда куда-нибудь направлялись? Или же они были по-настоящему увлечены своей работой и стремились поскорее выполнить поставленные задачи? Сложно сказать наверняка, однако руководители продвигали по службе именно сотрудников с более уверенной и быстрой походкой. Когда вы идете более оживленно и держите в голове свою цель и пункт назначения, все думают, что вы сильнее поглощены своей работой.

Представьте себе, что вы, будучи на работе, перемещаетесь из одного места в другое. Задумывались ли вы когда-нибудь о том, что даже скорость, с которой вы идете к копировальному аппарату, служит для вашего начальства сигналом о том, насколько вы сосредоточены на своей работе? Если вы плететесь в кладовую или санузел со скоростью улитки, сторонний наблюдатель может ошибочно решить, что вам нечем заняться или что вы просто не хотите возвращаться к той работе, за которую вам платят.

Прием 2

Целеустремленная походка

Не давайте своему начальнику повода составить о вас неверное представление только потому, что ваша походка показалась ему слишком медленной и расслабленной. Куда бы вы ни шли, находясь на работе, двигайтесь энергично и уверенно, чтобы все видели, что у вас есть цель, и вы сосредоточены на ее достижении. Держите в уме пункт вашего назначения и концентрируйтесь на том, что вы будете делать, когда окажетесь там.



Старайтесь выглядеть целеустремленным человеком! Старайтесь выглядеть решительным человеком! Старайтесь выглядеть энергичным человеком!


Глава 4 

Широта мысли 

определяет широту движений 



Когда люди говорят вам: «Вы должны мыслить шире», они обычно имеют в виду такие вдохновляющие концепции, как визуализация невозможного и нестандартное мышление. Этот совет будет актуален для каждого, а для владельца компании или генерального директора он может стать вопросом жизни или смерти в бизнесе. Если руководитель примет хотя бы одно неверное решение, компания может развалиться как карточный домик. Но какое бы место в корпоративной иерархии вы ни занимали, мыслить широко критически важно. Однако сейчас я бы хотела поговорить о других широких вещах. О том, как вы двигаетесь. Широкие движения намекают на широту мысли и полную уверенность в себе.

Несколько лет назад я получила электронное письмо от женщины, работавшей копирайтером в калифорнийском рекламном агентстве. Она хотела пригласить меня в качестве коуча, чтобы я помогла ей в совершенствовании навыков общения. Однако Ливия жила слишком далеко от меня, и поэтому я не могла заниматься с ней. Я всегда говорю моим потенциальным клиентам, что коучинг может быть эффективным только в том случае, если у меня есть возможность находиться рядом с ними. Тем не менее, письмо Ливии было таким искренним и сердечным, что я захотела помочь ей, чем смогу, и предложила созвониться.

Когда Ливия позвонила мне, меня приятно удивил ее голос. В отличие от многих людей, которые ищут коуча или наставника, Ливия говорила живо и энергично. Она производила впечатление высококлассного профессионала, знающего свое дело! Это поставило меня в тупик. Зачем она просила меня о помощи, если ее навыки общения казались превосходными? Она была такой жизнерадостной, тактичной, проницательной и, казалось, обладала всеми необходимыми качествами для достижения успеха. Тем не менее, Ливия сказала мне: «Креативный директор рекламного агентства повысил в должности копирайтеров, которые проработали в агентстве меньше меня, и я знаю, что эти люди были весьма посредственными специалистами».

Теперь мне стало любопытно, и я предложила Ливии пообедать вместе и еще раз пообщаться, если она когда-нибудь окажется в моих краях. В следующем месяце у нее была запланирована деловая поездка в Нью-Йорк, и мы назначили встречу. Я приехала в ресторан первой и решила подождать у входа. Когда я увидела Ливию, ее облик произвел на меня большое впечатление: она выглядела еще более привлекательно, чем на фотографии в интернете. Я поприветствовала ее теплым рукопожатием, но была разочарована тем, что ее рукопожатие было вялым. Ливия сняла пальто, смяла его и смущенно подала гардеробщику. Она казалась очень зажатой; сев за столик, она положила ладони на колени, а потом, потянувшись за салфеткой, держала локти прижатыми к бокам. Казалось, она пытается выглядеть как можно более незаметной.

И хотя ее голос звучал так же энергично, как в телефонном разговоре, Ливия опустила глаза и все время смотрела на скатерть, словно изучала ее. В какой-то момент она положила руку на стол ладонью вниз (открытые ладони говорят о теплом отношении и открытости). У нее была прекрасная осанка, и тем не менее Ливия выглядела скованной (скованность в теле наводит на мысль о том, что человек скован в мыслях и чувствах). Она не наклонялась ни назад, ни вперед (наклон вперед во время разговора выражает заинтересованность и энтузиазм, наклон назад – прямо противоположное). Один или два раза Ливия сложила руки на груди, словно ей было холодно, хотя в ресторане было тепло (скрещенные руки могут говорить об оборонительной позиции или даже о несогласии). Во время разговора она время от времени поглаживала плечо или предплечье (этот жест означает, что человек хочет успокоить себя – именно так мы поглаживаем близкого человека, когда он нервничает). Один раз, слушая меня, она дотронулась до мочки уха (это намек на нежелание слышать то, о чем говорят).

Я начала понимать, почему Ливия не пользовалась на работе тем уважением, которого заслуживала. Как бы хорошо люди ни выполняли свою работу, начальство не хочет видеть их на руководящих должностях, если они кажутся робкими или неуверенными в себе. К сожалению, Ливия с ее скованными и нерешительными движениями не производила впечатление человека с задатками лидера. Теперь я догадалась, почему руководство не повышало ее в должности, так как тоже не могла представить ее энергично управляющей отделом или рабочей группой.

Успешные люди, особенно высшие руководители, отличаются свободными, размашистыми движениями. Они проходят через широкие двустворчатые двери прямо по центру, не придерживаясь какой-то одной стороны. Они берут предметы быстрее, не мешкая, для них характерны более четкие движения по сравнению с другими, менее уверенными в себе сотрудниками. Другими словами, они полностью используют свое личное пространство.

Что такое личное пространство? Вы наверняка видели, как дети надувают мыльные пузыри. Представьте, что вы находитесь внутри одного из таких невидимых шаров. Неуверенный в себе человек съеживается в центре своего шара, пытаясь стать как можно более мелким, словно хочет, чтобы на него не обращали внимания. Люди, уверенные в себе, используют все пространство пузыря по максимуму независимо от того, сидят они или стоят. Они словно излучают силу и показывают, что все пространство пузыря принадлежит им.

Этот инстинкт естественным образом проявляется у всех приматов. Когда самец гориллы хочет доказать, что он – король джунглей, он встает и выпрямляется, чтобы казаться выше. Он расправляет плечи, выпячивает грудь и расставляет ноги пошире, словно хочет сказать: «Посмотрите на меня! Я большой. Я сильный». Он даже может стукнуть себя кулаком в грудь и издать крик, от которого кровь стынет в жилах. К счастью, люди не настолько прямолинейны (по крайней мере, большинство). Тем не менее, когда любой человек ощущает уверенность в себе и своих силах, его внешний вид заметно меняется. Все его тело как бы расправляется и разворачивается.

Как же сделать так, чтобы широкие движения стали вашей второй натурой? Как и в случае с любой другой привычкой, это вопрос осознанности и практики. И хотя следующий прием может показаться вам немного неестественным, он отлично работает.

Прием 3

Освойте личное пространство

Утром, поднявшись с кровати, встаньте прямо, соедините руки в замок над головой и потянитесь всем телом, наклонившись вправо, а затем влево. Потом вытяните руки в стороны и совершайте ими большие круговые движения. Повращайте тазом, помашите ногами и руками, словно нано́сите удары. Почувствуйте каждый сантиметр окружающего вас невидимого пузыря и осознайте, что это пространство полностью ваше. Занимая больше личного пространства, вы почувствуете уверенность в себе, и с этим настроением достойно встретите все испытания, которые уготовил вам предстоящий день.



Это упражнение нужно делать не только по утрам. Найдите место на работе, где вас никто не увидит, – это может быть пустой офис или коридор, подсобное помещение или дворик за зданием. Я особенно рекомендую делать это упражнение перед важным совещанием, разговором с руководством, встречей с новым клиентом или любой другой стрессовой ситуацией. Я делаю его перед каждой своей лекцией или семинаром, даже если единственным укромным уголком, который мне удается найти на месте проведения мероприятия, оказывается кабинка в туалете. Рассматривайте это упражнение как разминку и разогрев перед успешным выступлением!

Оцените уверенность в себе ваших коллег 


Сталкиваясь с тысячами людей и затем работая с ними, я научилась замечать их уверенность в себе или ее отсутствие прямо с порога. Сегодня я легко могу определить, насколько тот или иной человек уверен в себе. Возможно, вы не думали об этом раньше, но вы удивитесь, какой огромной силой наделяет вас знание об уровне уверенности в себе у ваших коллег и руководителей. Подобная чувствительность поможет вам правильно выстроить отношения с ними. Например, ваш подход к человеку, обладающему большим самомнением и мелкими идеями, будет довольно сильно отличаться от подхода к человеку с масштабными идеями и низкой самооценкой. Оценивая вашего босса подобным же образом, вы сможете найти к нему особый подход, отвечающий вашим стратегическим целям. Определение уровня уверенности в себе у другого человека – еще один важный инструмент в вашем арсенале навыков общения. Когда вы будете наблюдать за тем, как двигаются ваши коллеги, вы, вероятно, заметите, что каждому из них в той или иной степени недостает уверенности, и тогда ваша уверенность в себе возрастет!


Глава 5 

Вы – нечто большее, 

чем название вашей должности 



Позвольте мне задать вам вопрос, который, я уверена, вам задавали уже сотни раз: чем вы занимаетесь? Подумайте, прежде чем ответить! Я надеюсь, вы не собирались просто назвать мне в ответ вашу должность. Вы – нечто большее, чем название вашей должности на визитной карточке и описание ваших функциональных обязанностей, какими их видит ваш работодатель.

Обычно люди считают, что заводить полезные знакомства и налаживать связи надо вне работы, особенно если они ищут новую работу или встречаются со специалистами в своей области. Я редко слышу о том, как сотрудники говорят о необходимости налаживания связей внутри их собственной компании, а ведь это не менее важно для достижения успеха. Когда вы беседуете с человеком, которого никогда не встречали на корпоративных мероприятиях и вечеринках, когда приносите бумаги в другой отдел или разговариваете в лифте с незнакомым вам сотрудником, все эти люди, без сомнения, спросят вас: «А чем вы занимаетесь в компании?»

Это типичный вопрос, который я задаю людям в разных организациях, где провожу семинары и консультации. Как-то раз, войдя в столовую в одной из таких организаций, я увидела там сотрудницу, сидящую в полном одиночестве, и спросила ее, можно ли к ней присоединиться. «Конечно, – ответила она любезно, – пожалуйста». Я спросила ее, чем она занимается в компании. Девушка улыбнулась и ответила: «Я простая секретарша».

Мне захотелось ее встряхнуть! Почему она так унижается? Неужели она действительно думает, что ее работа настолько незначительна? Разве она не осознаёт, что является первым человеком, которого видят посетители, входя в офис? В определенном смысле она была их вратами в компанию. Вероятно, ее пригласили на работу именно из-за того дружелюбия, которое она продемонстрировала в первые же секунды общения со мной. Это очень ценное качество, но бедная девушка на самом деле считала свою ключевую должность незначительной. «Нет, вы не простая секретарша, – мягко, с улыбкой поправила я ее. – Вы – та самая секретарша». Нервно усмехнувшись, она посмотрела на меня так, словно я была ненормальной.

Слова «Я простая…» или «Я простой…» принижают вас и заставляют выглядеть так, будто вы стесняетесь своей работы. Насколько более глубокое впечатление произвела бы на собеседника эта секретарша, если бы она с энтузиазмом конкретизировала характер своей работы и, возможно, рассказала мне о некоторых своих обязанностях.

Полезные знакомства и связи 

надо налаживать и внутри компании тоже 


Благодаря живому и жизнерадостному рассказу о своей работе вы станете более запоминающимся сотрудником внутри вашей компании на тот случай, если здесь возникнут другие вакансии, на которые можно перейти «с повышением». Считайте такой рассказ вашей самопрезентацией, своего рода «тронной речью», которая постепенно вознесет вас на вершины корпоративной пирамиды. Такие «заготовки» есть у всех ведущих профессионалов – это краткое описание их работы или «реклама» того, чем они занимаются. Сделайте так, чтобы ваше имя стало известным внутри вашей компании.

Когда коллеги, с которыми вы не знакомы, спрашивают, чем вы здесь занимаетесь, не ограничивайтесь упоминанием официального названия вашей должности. В компании вы выполняете определенные обязанности и вносите свой вклад в конечный результат, иначе вас бы здесь не было. Расскажите об этом. Если вы просто называете свою должность – например, офис-менеджер, ассистент менеджера по продажам или координатор логистических операций – этого никто не запомнит. Расскажите собеседнику о вашей должности живо и увлекательно, учитывая то, насколько он знако́м с вашим подразделением.

Например, вместо того, чтобы ограничиваться упоминанием должности офис-менеджера, попробуйте сказать: «Я общаюсь с сотрудниками и поставщиками, занимаюсь закупками хозтоваров для офиса и присутствую на совещаниях высшего руководства компании» – и при этом говорите увлеченно! Вместо того, чтобы сказать: «Я – ассистент менеджера по продажам», попробуйте выразиться так: «Я помогаю составлять планы продаж, готовлю коммерческие предложения для клиентов и анализирую результаты работы отдела продаж». Не говорите: «Я работаю координатором логистических операций», лучше скажите: «Я занимаюсь внутренними и международными перевозками и организовываю транспорт для всех сотрудников компании». Непременно говорите о своем деле, каким бы оно ни было, с живым интересом, потому что демонстрировать энтузиазм и страсть к своей работе крайне важно, если вы хотите добиться успеха на своем поприще.

Прием 4

Духоподъемная речь для ускорения карьеры

Начиная с сегодняшнего дня, внесите в ваш ежедневный список дел встречи с коллегами из других подразделений. Когда сотрудники компании, с которыми вы только что познакомились, спрашивают, чем вы занимаетесь, кратко опишите свою работу, и пусть это описание будет живым и интересным. Конечно, вы можете упомянуть и официальное названии вашей должности, но пусть это будет лишь часть вашего ответа, и не самая первая. Пусть руководители отделов и подразделений вспомнят о вас, когда будут обсуждать, кого из сотрудников компании можно рассматривать в качестве кандидатов на открывшиеся вакансии, даже если для этого их придется переманить из другого подразделения.




Глава 6 

Каково ваше «рабочее» выражение лица? 


Кем бы вы ни были в вашей организации – матерым «вожаком стаи» с двадцатилетним опытом или молодым «волчонком», впервые вышедшим на работу, – этот малоизвестный прием поможет вам выглядеть уверенно и дать понять окружающим, что у вас все под контролем, – даже тогда, когда вам кажется, что вас никто не видит.

Лишь немногие люди задумываются о том, что, подобно пульсу в состоянии покоя, у каждого из нас есть и «выражение лица в состоянии покоя». У некоторых людей уголки губ естественным образом приподнимаются, и счастливчики, наделенные этой особенностью, выглядят более дружелюбными и умиротворенными. У других людей уголки губ слегка опускаются, что, к сожалению, придает их лицу непреднамеренное выражение раздражения или тревоги. Вы можете быть самым душевным и самым спокойным человеком в компании, но, если Бог одарил вас опускающимися уголками губ, ваши коллеги могут подумать о вас иначе. Большинство детей не рождаются со сжатыми губами или угрюмым выражением лица, но оно может появиться как результат трудного детства или нескольких лет негативного жизненного опыта. Хорошая новость заключается в том, что выражение беспокойства или неуверенности на лице необязательно будет таким всегда. Это всего лишь означает, что таким людям придется осознанно работать над его изменением.

Если вы прямо сейчас находитесь на работе, посмотрите на окружающих вас коллег, и вы увидите, опускаются ли их уголки губ или поднимаются. Если вам любопытно, какое у вас выражение лица в состоянии покоя, возьмите зеркало, закройте глаза и прогоните из головы все мысли. Теперь быстро откройте глаза и посмотрите на свои губы. Если уголки губ слегка приподняты, значит, вы относитесь к более удачливому меньшинству. Я знаю, это звучит несколько сентиментально, но иногда я прошу участников моих семинаров закрыть глаза и представить себе того, кого они любят. Или подумать о своем питомце или о любимом месте отдыха. Или даже о каком-нибудь занятии, которого они ждут с нетерпением, или о чем-то очень личном, о чем приятно думать. Пока у всех закрыты глаза, я разглядываю лица участников. В такие минуты я вижу, что они постепенно меняются. Напряжение, отчужденность и нервозность исчезают, и им на смену приходит безмятежность. Теперь мне кажется, что передо мной сидят уверенные в себе люди, довольные жизнью.

Как я уже сказала, некоторым из нас повезло родиться с этим спокойным, доброжелательным выражением на лице в состоянии покоя, а остальным нужно над ним работать, как это делала я. После того, как я сознательно использовала следующий прием на протяжении месяца, я обнаружила, что приятное выражение лица стало для меня обыденным и привычным. Если окружающие видят на вашем лице выражение безмятежности, они начинают относиться к вам гораздо лучше.

Прием 5

Тень безмятежной улыбки

Даже тогда, когда вы непосредственно не общаетесь с коллегами (а это более 90 процентов рабочего времени), они, глядя на вас, все равно составляют о вас определенное мнение. Старайтесь держать уголки губ немного приподнятыми даже тогда, когда вам кажется, что никто не смотрит в вашу сторону. Это еще не улыбка, а всего лишь безмятежное и умиротворенное выражение лица. Вы можете оставить на своем рабочем столе какое-нибудь напоминание об этом – например, фотографии ваших детей или любимого человека; они помогут вам сохранять на лице своего рода «легкую тень улыбки». Это лишь один из вариантов; используйте все, что вам поможет.



Выполните дополнительную самопроверку: почувствуйте, напряжены ли ваши плечи и не приподняты ли они вверх. Если это так, расслабьте их, потому что это еще один признак напряжения.

 
Теперь давайте поговорим о наиболее важном индикаторе вашей уверенности в себе (или ее отсутствия). Он подобен круглосуточно работающему телеканалу, ясно показывающему всем и каждому, как вы себя ощущаете в данный момент.


Глава 7 

Самый главный индикатор 

вашей уверенности в себе 


Представьте себя сидящим в одиночестве дома перед телевизором в тот момент, когда в новостях объявляют выигрышные номера лотереи. Уже названы первые два номера, и вам кажется, что именно их вы и выбрали, поэтому вы навостряете уши. Вы роетесь в бумагах, чтобы найти и проверить свой лотерейный билет. Да, на вашем билете указаны именно эти два номера, и – о боже мой! – следующие номера тоже совпадают. К этому моменту помятый лотерейный билет, который вы держите в руках, намокает от пота. И когда называют последний номер, вы осознаёте, что выиграли в лотерею! Вы вскидываете вашу голову вверх и откидываете назад плечи, даже не осознавая этого. Все ваше тело излучает силу и энергию, потому что вы – победитель! Теперь до конца недели ваша походка будет пружинистой, в ваших глазах будет светиться радость, а на губах будет играть мягкая улыбка. Ваше тело словно кричит о вашем успехе. Это и есть тот образ, который нужен вам на работе!

На протяжении нескольких лет ваши друзья и родные сотни раз фотографировали вас на свои телефоны. На большинстве этих фотографий вы улыбаетесь и держите спину прямо, потому что обычно вы хорошо проводите время вместе. Ваши брови не нахмурены, плечи не сгорблены, и вы не выглядите взволнованным или обеспокоенным. Но что ваше тело транслирует окружающим, когда вы находитесь на работе? Если бы кто-нибудь тайком сфотографировал вас, когда вы сидите за рабочим столом, общаетесь с клиентом или пьете кофе в комнате отдыха, как бы вы выглядели на этом снимке? Победителем или «ботаником», склонившимся над бумагами за рабочим столом? Растяпой, развалившимся на стуле или лентяем, подпирающим спиной стену? Возможно, вы находились в этом положении всего несколько минут, но любому человеку достаточно смотреть в вашем направлении долю секунды, чтобы составить о вас впечатление. Вы можете принимать это положение тела лишь изредка, но представьте, что ваш начальник проходил мимо именно в этот неподходящий момент. Если вас заметят в таком виде несколько раз, у коллег может сложиться впечатление, что вы – плохой и нерасторопный работник.

Хорошая осанка крайне важна для вашего облика, который, в свою очередь, повышает уверенность в себе. Исследователи из Гарвардского и Колумбийского университетов в работе под названием «Оказывает ли влияние сгорбленная и прямая осанка на стрессовую реакцию?» доказали взаимозависимость между ними. Для начала они собрали в пробирки образцы слюны 26 женщин и 16 мужчин, а затем попросили этих людей принять сгорбленное положение: прижать локти к туловищу, опустить голову и остаться в таком положении в течение двух минут. После этого они повторно взяли у участников эксперимента образцы слюны.

Затем, отложив образцы в сторону, исследователи попросили испытуемых выпрямиться, откинуть голову назад, выпятить грудь, расслабить плечи и остаться в этом положении на две минуты. После этого у каждого участника взяли еще один образец слюны. Каковы результаты? Исследователи обнаружили у каждого испытуемого колоссальную разницу в уровнях тестостерона и кортизола. После сидения в прямом положении уровень тестостерона (гормона, выработка которого приводит к ощущению прилива сил и повышает готовность идти на риск как у мужчин, так и у женщин) подскочил вверх, а уровень кортизола (этот гормон принимает участие в развитии стрессовых реакций и называется «гормоном стресса») снизился. И наоборот, после двух минут пребывания в сгорбленном положении уровень кортизола у испытуемых подскочил, а уровень тестостерона рухнул вниз. Это доказывает, что идеальная осанка не просто улучшает ваш внешний вид – вы чувствуете уверенность в своих силах, мыслите яснее и принимаете более удачные решения.

Как же добиться того, чтобы идеальная осанка стала привычной? Нет, я не собираюсь говорить вам о том, что нужно ходить в тренажерный зал два раза в неделю (хотя это тоже помогает) или часами стоять с книгой на голове. Чтобы идеальная осанка стала для вас естественной, вы должны практиковать ее – и много. Это означает практиковаться во время похода по коридору, сидения за компьютером или разговора с коллегами. Практиковаться, когда вы ведете машину, обедаете с семьей или пьете пиво с друзьями. Идеальная осанка должна стать вашей второй натурой, чтобы вам даже не приходилось задумываться о ней. Но чтобы этого достичь, вам нужны постоянные напоминания. К сожалению, вы не сможете нанять тренера, который повсюду следовал бы за вами.

Вот решение: вспомните о чем-нибудь таком, что вы делаете много раз в день, и сделайте это своим ориентиром. Например, вы постоянно проходите через дверные проемы – утром, днем и вечером. Вы каждый день входите в офис и выходите из него, а внутри проходите через дюжину дверей. Вы входите в туалет, столовую и комнату отдыха. В вашей квартире есть входная дверь, дверь на кухню, дверь в гостиную, дверь в спальню и другие двери. Однажды я решила посчитать, через сколько дверей я прошла за день, и насчитала более пятидесяти! И держу пари, что у многих из вас, трудоголиков, это число будет еще больше.

Прием 6

Двери к успеху

Пусть каждая дверь, через которую вы проходите, напоминает вам о том, что нужно поднять голову повыше (словно вы хотите слегка задеть макушкой верхнюю планку дверного проема) и выпятить грудь (словно вы хотите, чтобы она первой из всех частей вашего тела коснулась воображаемой плоскости дверного проема). Этот прием особенно важен, когда вы входите в переговорную комнату, кабинет руководителя или любое другое помещение, где хотите произвести хорошее впечатление на коллег. Пусть каждая дверь станет вашим бесплатным тренером, побуждающим вас расправить спину. Вскоре осанка победителя станет для вас естественной в любое время.




Глава 8 

Ловкий способ оценить их уверенность в себе — 

и убедить их в вашей! 


На пути к вершинам профессионального успеха важно знать, насколько уверены в себе люди, с которыми вы работаете, чтобы вы могли более эффективно взаимодействовать с ними. Следующий прием поможет вам это определить.

Вы когда-нибудь кормили голубей в парке? Стоить вам бросить на землю несколько хлебных крошек, и голодные птицы волшебным образом тотчас же появляются из ниоткуда и с опаской приземляются в трех метрах от вас. Спустя некоторое время один храбрый голубь бросается к крошке, хватает ее клювом и быстро отступает. Его собратья, обрадовавшись тому, что их смелый пернатый друг выжил, следуют его примеру и налетают на крошки. Убедившись, что вы не навредите им, голуби подходят еще ближе, и вскоре вас уже окружает целая стая.

У людей есть такие же инстинкты, как и у голубей. Когда ваша коллега чувствует себя рядом с вами уверенно и комфортно – иными словами, чувствует себя «в безопасности», – она постарается держаться ближе к вам. Но если она чувствует ваше надменное отношение или питает к вам негативные чувства, то будет держаться от вас подальше. Вы неосознанно делаете то же самое. Представим, что вы – женщина, разговаривающая с другой женщиной, с которой работаете уже долгое время. Во время разговора вы инстинктивно придвигаетесь ближе, потому что вам с ней комфортно. Если окажется, что вы дружите вне офиса, вы будете держаться еще ближе. И наоборот, если ваша коллега кажется вам высокомерной, вы отступаете назад, даже не задумываясь об этом.

Дистанция говорит о многом. Робкий работник может тихонько постучать в дверь начальника, сделать несколько неуверенных шагов на эту «пугающую территорию» и задать вопрос, нерешительно топчась на месте неподалеку от двери. Но ваш начальник может безо всякого стеснения подойти прямиком к вашему рабочему столу. И тут нам поможет проксемика (от англ. proximity – близость) – область социальной психологии, которая изучает влияние дистанции между собеседниками на характер общения между ними. Хорошая новость заключается в том, что вы можете научиться намеренно поддерживать нужную дистанцию между вами и другим человеком с целью произвести на него желаемое впечатление.

В разных культурах есть свои особенности, но что касается Северной Америки, я придерживаюсь концепции американского антрополога Эдварда Холла, который, изучая личностное пространство человека в его повседневном поведении, выделил в этом пространстве 4 зоны: интимную, личную, социальную и общественную. К сожалению, знания о размерах каждой из этих зон, известных с точностью до сантиметра, не представляют для меня практической ценности: общаясь с другим человеком, я не в состоянии одновременно заниматься оценкой дистанции между нами. И я не собираюсь носить с собой рулетку, чтобы во время разговора приставлять один ее конец к носу собеседника, а другой тянуть к своему. Поэтому позвольте мне поделиться с вами моим методом определения дистанции, который поможет вам разобраться в тонкостях взаимоотношений между коллегами и тем самым даст вам огромное преимущество.

Когда вы стоите и разговариваете с коллегой, представьте себе, что вы оба вытянули руки вперед. Если вы не можете коснуться средними пальцами рук кончиков пальцев друг друга, это может указывать на то, что один из вас побаивается другого или враждебно относится к нему. Я называю эту дистанцию «Без касания пальцами». Если вы хотите продемонстрировать более теплое и дружеское отношение к собеседнику, сделайте шаг вперед таким образом, чтобы вы могли прижать ваши ладони к ладоням собеседника. Я называю эту дистанцию «Ладонь к ладони».

Чтобы показать, что вы чувствуете себя с этим человеком уверенно, привычно и комфортно, представьте, что вы оба стоите с вытянутыми вперед руками и держите друг друга за запястья или даже за предплечья. Мужчины, поскольку, общаясь с другими мужчинами, вы обычно стремитесь держаться немного дальше, эта дистанция может показаться вам немного некомфортной; я называю ее «Хватом за запястья или предплечья». Следуйте своим инстинктам и во избежание недоразумений при разговоре с коллегами женского пола поддерживайте такую же дистанцию, как если бы вы разговаривали с другим мужчиной. Если женщина сама подойдет к вам ближе, это будет ее выбор, но будьте начеку: окружающие могут неверно это истолковать.

И, наконец, последняя дистанция, слишком близкая для комфортной работы. Я называю ее «Прикосновение к кончику носа»: на этой дистанции вы можете дотронуться пальцем до кончика носа коллеги. Какими бы близкими друзьями вы ни были, избегайте общаться на столь короткой дистанции на работе!

Выводы проксемики могут казаться вам мелочными или вообще полной чепухой, но, уверяю вас, расстояние между вами и собеседником говорит о многом.

Прием 7

Подойдите на более доверительное расстояние

Уменьшая дистанцию в разговоре с другим человеком, вы демонстрируете уверенность в себе. Приблизиться к собеседнику – отличный способ скрыть неуверенность или враждебность, поэтому каждый раз, когда кто-нибудь на работе смущает или раздражает вас, слегка улыбнитесь и придвиньтесь к этому человеку чуть ближе. Он ни за что не догадается, что вы испуганы или раздражены.



Однако есть одно большое «но». Если в ответ на ваше движение человек отступает назад, восстанавливая прежнюю дистанцию между вами, не подходите ближе, потому что тем самым вы нарушаете его личное пространство. И, конечно, если собеседница подходит к вам ближе, не отстраняйтесь – это ее зона комфорта. Все мы разные.

В мире бизнеса стратегически важно не только оценить уровень уверенности в себе вашего коллеги, но и знать его мнение о ваших идеях, даже если он ничего о них не говорит. Дистанция между вами, выбранная собеседником, наводит на мысль и о том, и о другом. Эмма, начальник отдела и участница одного из моих семинаров, рассказала, что, давая кому-нибудь из своих подчиненным какое-нибудь поручение, она внимательно наблюдает за тем, наклоняется ли у него голова вперед, к ней, или отклоняется назад. «Зная о том, как мои сотрудники относятся к полученным заданиям, я могу правильно построить работу с ними», – говорит она. Следующий прием позволит вам узнать, как ваши коллеги относятся к вам и к тому, о чем вы говорите в данный момент. Это знание очень поможет вам наладить продуктивное взаимодействие с этими людьми.

Прием 8

Выясните, какую дистанцию предпочитает ваш собеседник

Если вы хотите узнать мнение человека о вас или ваших словах, обратите внимание, какую дистанцию он или она обычно поддерживает в разговоре с другими коллегами. Затем сравните ее с тем, насколько близко к вам он или она предпочитает находиться. Хотите верьте, хотите нет, но чуткость к таким нюансам поможет вам избежать недоброжелательного отношения со стороны коллег.




Глава 9 

Как излучать уверенность в себе 

в электронных письмах и текстовых сообщениях 


Сегодня для деловых коммуникаций все больше и больше используется электронная почта и мгновенные сообщения в мессенджерах (во многих компаниях эти средства коммуникаций являются основными), поэтому давайте поговорим о том, как выглядеть уверенным в себе человеком в письменном общении. К сожалению, в письменных сообщениях невозможно продемонстрировать энергичную походку, широкие и уверенные движения, безмятежное и умиротворенное выражение лица, хорошую осанку и правильный выбор дистанции между вами и собеседником. Так как же нам выглядеть более уверенными в электронных письмах?

За ответом давайте обратимся к детской игре под названием «Что не так на этой картинке?», знакомой нам по книгам-раскраскам. Вы смо́трите на забавный рисунок, на котором изображены, например, ферма, поле с пасущимися на нем животными, трактор, пара флажков для того, чтобы показать направление ветра, и многое другое. Большинство объектов на рисунке выглядят как обычно, но вы должны обнаружить ошибки. Вы наверняка были сообразительным ребенком и заметили, что у трактора только три колеса. Отлично. Вы рассматриваете картинку дальше и – ага! – видите два флажка, которые повернуты в противоположных направлениях. Есть! Вы также заметили собаку с головой кошки, босоногого ребенка с шестью пальцами на каждой ноге и множество других ошибок и нестыковок.

Теперь давайте поиграем в игру «Что не так с этой картинкой?» в версии для взрослых; она называется «Что не так с этим предложением?» (Не беспокойтесь, я не сошла с ума. Сейчас мы подойдем к приему, который позволит вам намного убедительнее выглядеть в онлайн-коммуникациях.) Вот некоторые предложения из писем, которые я получала по электронной почте. Отметьте те из них, которые свидетельствуют о том, что их отправители не слишком уверены в себе.

Серена: Я хотела узнать, состоится ли запланированная конференция.

Томас: Я постараюсь сделать это сегодня.

Кларисса: Мне кажется, мы должны отправить это клиенту на следующей неделе.

Маккензи: Извините, но сегодня я не смогу с вами встретиться. Будет ли у вас возможность встретиться со мной завтра?

Джуда: Я просто хотел спросить, получили ли вы мой заказ.



Какие из этих предложений представляют автора неуверенным в себе человеком? Я думаю, вы догадались. Все. Почему? В этих предложениях есть слова, которые я называю ослабляющими фразами.

Серена, разве вы все еще не хотите узнать, состоится ли запланированная конференция? Выражение своего желания в прошедшем времени – это один из наиболее распространенных «маркеров робости». В переписке люди слишком часто используют самоуничижительные предложения вроде «Я надеялся, у вас будет время поговорить об этом» или «Я хотел узнать ваше мнение». Изложение своих просьб в прошедшем времени выглядит так, словно вы их стесняетесь. Выражайте свои желания в бесстрашном настоящем времени – уверенно скажите, что́ вы имеете в виду: «Вот чего я хочу сейчас».

Томас, глагол «стараться» всегда выглядит как признак слабости, будто вы не уверены, что сможете справиться с тем, что хотите сделать. Фраза «Я сделаю это на этой неделе, если не возникнут какие-нибудь существенные препятствия» продемонстрирует бо́льшую уверенность в своих силах.

Кларисса, вам и в самом деле только кажется, что мы должны отправить это клиенту на следующей неделе? Ваши слова звучали бы решительнее, если бы вы написали: «Я предлагаю отправить это…», «Я считаю, что мы должны отправить это…»

Маккензи, почему вы извиняетесь? Вы не сделали ничего дурного. Напишите так: «К сожалению, сегодня я не смогу с вами встретиться», а затем спросите, удобно ли вашему собеседнику встретиться завтра.

Джуда, конечно же, вы хотите узнать, получил ли ваш заказ человек, которому вы пишете, и имеете на это полное право. Просто спросите: «Получили ли вы мой заказ?» Так вы будете звучать увереннее.

Список ослабляющих фраз, от которых следует избавиться, можно продолжить: «Это просто мысли вслух» и «Это просто вопрос», «Извините за беспокойство», «Могу ли я…», «Я не могу», «что-то вроде», «Мне интересно, а можно ли…» Ну, вы поняли. Замените все подобные фразы какими-нибудь более сильными эквивалентами.

Прием 9

Избегайте ослабляющих фраз

Избегайте фраз вроде «Я постараюсь», «Мне кажется», «Я просто хотел бы» и других, о которых мы говорили выше. Не говорите в прошедшем времени (которое используется чересчур часто) о своих желаниях и чувствах, которые вы испытываете в данный момент. И, наконец, нет никакой необходимости говорить «Извините», если вы ни в чем не виноваты (мы, женщины, поступаем так слишком часто!)




Глава 10 

Можно ли выглядеть 

чересчур уверенным в себе? 



Перебирая в памяти впечатления от сотен лекций и семинаров, которые я прочитала и провела за все эти годы, я вспоминаю, что некоторые из них по разным причинам выделяются из общей массы. Особенно мне запомнилось одно мое выступление, потому что в зале собрались потрясающие слушатели.

Несколько лет назад Мартин, глава агентства, организующего публичные выступления, с которым я часто сотрудничаю, позвонил мне и сказал, что Всемирная организация бизнес-лидеров (YPO)[5], престижное объединение мужчин и женщин, ставших руководителями компаний до того, как им исполнилось 45 лет, приглашает меня выступить перед ее участниками на ближайшей ежегодной конференции. Я была очень взволнована, потому что мои коллеги-лекторы говорили мне, что члены этой организации были потрясающей публикой. Я перезвонила в агентство на следующий день, чтобы узнать, какую тему выступления они выбрали. Мартин сказал, что они просили меня выступить с моей самой популярной лекцией «Как говорить с кем угодно и о чем угодно».

– Да вы шутите! Чему я могу научить этих людей? – воскликнула я. – Если они стали президентами или генеральными директорами крупных компаний в столь молодом возрасте, то наверняка прекрасно умеют общаться.

– Мне больше нечего тебе сказать, Лейл, – ответил Мартин. – Такой запрос пришел от их представителей. Так ты согласна там выступить или нет?

– Да! Безусловно! Хотят ли они, чтобы я уделила особое внимание какому-то конкретному вопросу?

– Они просили подробнее остановиться на языке тела и невербальном общении.

– Что-о-о? – у меня отвисла челюсть.

– Так они мне сказали. Наверное, это значит, что они хотят узнать, как им выглядеть еще более представительно.

Я ухмыльнулась.

– Нет, я говорю совершенно серьезно, – произнес Мартин.

– Что ж, – пробормотала я, – может быть, некоторые из них хотят услышать об этом потому, что унаследовали компанию от родителей, получили ее в результате удачного брака или находились в родстве с ее основателями.

Мартин пожал плечами. (Кстати, впоследствии я выяснила, что сильно ошибалась: за редким исключением, члены YPO достигли высот в бизнесе старомодным путем – благодаря усердной работе, принятию верных решений, харизме и лидерским качествам.)

Я прилетела в город Колорадо-Спрингс за день до лекции. Когда я вошла в огромный холл отеля, участники конференции оживленно общались друг с другом возле стойки регистрации. Окинув их взглядом, я была поражена тем, насколько внушительно и уверенно они выглядели. Поднимаясь в лифте на свой этаж, я ощущала себя десятилетним ребенком, нанятым учить нейрохирургов тому, как проводить трепанацию черепа. Я начала всерьез опасаться, что человека, пригласившего меня сюда, уволят сразу после моего выступления. Организаторы запланировали мою лекцию на 9 часов утра следующего дня. «Что ж, это хорошо, – решила я, – потому что в это время большинство участников будут крепко спать после долгой дороги и приветственной вечеринки, которая закончится далеко за полночь».

Как бы не так! К девяти утра в зале сидели около шестидесяти мужчин и женщин, которые и в самом деле выглядели очень солидно. Я была убеждена, что мое выступление покажется им слишком примитивным, и уже представляла себе, как после жидких аплодисментов они покидают зал, поодиночке и небольшими группами, не задавая вопросов, и я остаюсь в гордом одиночестве.

Неожиданная дискуссия 


К моему огромному удивлению, мое выступление стало самым обсуждаемым мероприятием на конференции! Я начала свою речь с высокой оценки внушительного внешнего вида слушателей, который как нельзя лучше соответствовал их положению и выдающимся лидерским качествам. Затем я полушутя-полусерьезно спросила: «Чему я вообще могу вас научить?» В ответ на это один из слушателей сложил ладони рупором и крикнул: «Научите нас выглядеть скромнее!» Все засмеялись. Но слушатель говорил искренне и всерьез: именно этого они и хотели! Когда я спросила, в чем причина такого запроса, несколько человек ответили, что их неоднократно обвиняли в «высокомерном отношении» к сотрудникам своих компаний. Один из них рассказал о том, как услышал, что сотрудники называли его «бесчувственным». Другая участница рассказала, что ее обвинили в «невнимательности». Я была шокирована, и мое выступление превратилось в открытую дискуссию.

Сидевший в зале руководитель одной из компаний пояснил, что члены Всемирной организации бизнес-лидеров были хорошо осведомлены о наличии этой проблемы и в течение нескольких лет просили организовать для них выступления специалистов, которые научили бы членов организации так говорить со своими сотрудниками, чтобы выглядеть дружелюбнее. Тем не менее, это не помогло, и жалобы со стороны сотрудников не прекращались. В тот год подбором спикеров для очередной конференции занимался новый человек, женщина, у которой был свой взгляд на эту проблему. Будучи членом YPO, она хорошо знала своих коллег и подозревала, что причиной такого отношения к руководителям могла быть их манера держаться, поэтому она попросила моего агента найти хорошего спикера, который выступил бы перед участниками конференции с лекцией о языке тела и невербальном общении.

В этот момент, оглядываясь назад, я простила Мартина за то, что он как следует не выяснил подлинные потребности своего клиента. Моего агента нельзя было в этом винить, потому что запрос участников конференции был совершенно уникальным, единственным в своем роде. Никто и никогда не просил Мартина организовать лекцию о том, как выглядеть не слишком уверенным в себе. Пока руководители компаний рассказывали мне о своих проблемах с подчиненными, я вспоминала о многочисленных жалобах на начальников, которые многие годы слышала из уст участников моих семинаров. Затем я привела своим слушателям в пример некоторые из этих жалоб:

«Мой начальник тычет в меня пальцем, когда обвиняет меня в чем-нибудь».

«Мой босс косо поглядывает на меня, как будто не верит ни одному моему слову».

«Когда я разговариваю с мои начальником, он скрещивает руки на груди».

«Она стоит руки в боки и дает мне указания».

«Когда я пытаюсь ему что-нибудь объяснить, он просто отворачивается».



Перечисляя жалобы, я заметила, что на лицах слушателей изредка мелькали робкие улыбки. Некоторые даже шутливо бормотали, кивая головами: «Виноват, было дело», и в такие моменты я замечала тень смущения на лицах других. Одна женщина нервно потирала шею сзади и поглаживала предплечье. Поскольку мое выступление превратилось в открытое обсуждение проблемы, я спросила ее, что она думает обо всем этом. Женщина огляделась и сказала: «Что ж, некоторые из вас знают, что моя компания – это семейный бизнес, который я возглавила, когда в прошлом году умер мой отец. Я знаю эту сферу деятельности досконально, потому что с юных лет работала в компании, но я никогда не чувствовала себя уверенно на этой руководящей должности, поэтому, думаю, иногда я перегибаю палку». Несколько других молодых директоров компаний сочувствующе закивали. Я поняла, что эта женщина была далеко не единственным человеком, который уверенно двигался и решительно жестикулировал только для того, чтобы скрыть глубокую неуверенность в себе.

В зале стоял флипчарт, и эта женщина предложила записать на нем те грубые и надменные жесты, которые мы обсуждали. Когда она взяла у меня фломастер и вышла к флипчарту, другие слушатели зааплодировали.

Наша дискуссия была, мягко говоря, очень оживленной; жалобы сотрудников на своих руководителей заняли целых шесть листов. Я никогда не забуду этот день. После выступления я сняла с флипчарта исписанные листы, отнесла их в свой номер и упаковала в чемодан. Вот некоторые выдержки из тех записей:

Разговаривая со мной, мой начальник откидывается на спинку стула и скрещивает руки на груди, как будто я ничего из себя не представляю.

Когда мы встречаемся в коридоре, она просто проходит мимо, даже не взглянув на меня.

Когда я выступаю на совещании, он что-то рисует в своем блокноте.

Она склоняется над моим рабочим столом, словно хочет раздавить меня.

Когда я пытаюсь ему что-то сказать, он иногда кладет ноги на стол.

Когда я разговариваю с ней в ее кабинете, она смотрит в компьютер каждый раз, когда слышит звуковой сигнал о приходе нового сообщения.

Он откидывается назад и закидывает руки за голову.

Она грозит мне пальцем, когда не согласна с тем, что я говорю.

Он наклоняется над моим столом, опирается на него ладонями и пристально смотрит мне прямо в глаза.

Она задирает подбородок и смотрит на меня сверху вниз.



Жесты, которые кричат: «Я лучше тебя!» 


Вышеперечисленные жесты можно разделить на три категории:

1. Надменное поведение: руки в боки, откидывание на спинку стула, соединение рук за головой, ноги на столе.

2. Безразличие: человек не смотрит вам в глаза, выглядит скучающим или не слушает вас.

3. Неприятие: скрещивание рук на груди, закатывание глаз, поворот в сторону от собеседника во время разговора.

Прием 10

Избегайте надменных «начальственных» жестов

Старайтесь выглядеть солидным и уверенным в себе человеком, но избегайте непроизвольных «начальственных» жестов. Слишком высокомерный и самоуверенный вид может помешать вашему продвижению по службе, потому что сотрудники испытывают неприязнь к тем, кто ведет себя так, словно он лучше других.



Теперь давайте поговорим о качестве, в равной степени важном для профессионального успеха и счастья в личной жизни. Это внимание к людям, с которыми вы работаете, – качество, которое, к сожалению, сегодня отсутствует у большинства сотрудников во многих компаниях. Я уверена, вы слышали аксиому «Людям безразлично, что вы многое знаете, если они знают, что они вам безразличны». Точнее не скажешь, и сейчас мы поговорим об этом подробнее.


Часть 2 

Забота об окружающих 



Глава 11 

Относитесь к самолюбию окружающих 

как к хрупкой хрустальной вазе 


У больных гемофилией даже при самых незначительных травмах возникает сильное кровотечение. У каждого человека, с которым вы работаете, возникает похожее состояние, но оно не связано с кровотечением: его сердце начинает обливаться кровью в переносном смысле, эмоционально, когда кто-нибудь задевает его самолюбие и травмирует его эго. Давайте назовем этих людей «больными эгофилией». Плохие ли они? Нет. Это просто означает, что они – люди. В глубине души каждый из нас остается ребенком и ведет себя подобно ребенку, который кричит, потому что хочет внимания и требует, чтобы окружающие считали его особенным человеком и относились к нему соответственно. Каждый из нас приходит на работу с тяжелым багажом жизненного опыта, и у каждого из нас сложилось собственное представление о самом себе.

Что же такое эго? Говоря простым языком, это легенда, которую люди создают вокруг себя. Именно с самим собой каждый из нас из года в год проводит каждую минуту своей жизни, поэтому защита своего эго является для нас в некотором смысле условием выживания. Человеческое эго подобно хрупкой хрустальной вазе. Вы должны иметь талант балерины, чтобы танцевать между этими вазами на сцене жизни и не разбить ни одну из них.

По мере карьерного роста вам придется предпринимать быстрые и решительные действия, направленные на совершенствование работы вашей организации. Но чтобы стать по-настоящему успешными, вы должны делать это, не разрушая самолюбие и достоинство людей, с которыми работаете. Чаще всего другим сотрудникам не нравится, когда вы твердо стоите на своем, защищая непопулярную точку зрения. Вам приходится делать замечания и выговоры нерадивым подчиненным, говорить «Нет» в ответ на просьбы коллег и время от времени увольнять людей, которые вам симпатичны. И это лишь некоторые из препятствий, которые вам нужно преодолеть на пути к успеху. Но если вы научитесь добиваться результатов с известной ловкостью, поддерживая у окружающих высокую самооценку и самоуважение, то достигнете всего, чего захотите, и заслуженно займете место на самой вершине социальной пирамиды. Теперь давайте поговорим о том, как это сделать, и начнем с вашей улыбки.


Глава 12 

Искренняя улыбка на работе – оксюморон? 



Люди улыбаются на работе, и иногда они делают это искренне! Я уверена, что вы видели на лицах ваших коллег самые разные виды улыбок. Кислые улыбки людей, вынужденных подчиняться, лукавые улыбки, фальшивые улыбки, похотливые улыбки и попросту глупые улыбки. Когда большой начальник пытается шутить, некоторые из его подчиненных растягивают губы в столь широкой ухмылке, что становятся похожи на обезьян, которых катают на карусели. Неужели люди не осознают, что улыбка – это нечто гораздо большее, чем простое разжимание губ и произнесение слова «сыр»?

Как замечательно было бы работать в компании, где не нужно изображать улыбку, или, если уж на то пошло, любые эмоции, которые вы не испытываете, где вам не пришлось бы притворяться, что презентация вашего сослуживца кажется вам отличной или что вам действительно интересны планы коллег на выходные! Но среди сотен организаций, с которыми я работала, я не обнаружила ни одной, где сотрудникам не приходилось бы иногда растягивать губы в притворной улыбке. Зачастую вам вовсе не кажется смешным то, что забавляет других, или вы не согласны с мнением окружающих, но желая проявить деликатность и такт – или же из сострадания – вам приходится притворяться, что это не так.

А еще вам нужно научиться распознавать, когда улыбки ваших коллег являются притворными, потому что в противном случае вы будете принимать неверные решения и совершать большие ошибки. Вы наверняка слышали, что настоящая улыбка всегда затрагивает глаза. Когда человек действительно согласен с вами, когда он искренне смеется над вашей шуткой или просто ценит ваше мнение, вы видите это по его глазам. Или, точнее говоря, вы видите это по маленьким морщинкам в уголках глаз. Это происходит благодаря сокращению круговой мышцы глаза. (Вы ведь и в самом деле хотели знать, почему так происходит, правда?)

Вы можете возразить мне: «Отлично! Значит, мне надо просто прищуривать глаза, когда я кому-нибудь улыбаюсь». Все не так просто! Это невозможно, потому что круговые мышцы глаз человек не в состоянии сокращать произвольно, чтобы морщинки появлялись по вашему желанию. Искренние улыбки однажды станут причиной появления «гусиных лапок» – особых морщинок в уголках ваших глаз, но они определенно стоят того.

Еще одно огромное отличие между настоящей и фальшивой улыбкой касается скорости. Когда вы имитируете улыбку, уголки ваших губ мгновенно приподнимаются, и вы быстро обнажаете зубы. Однако, когда вам действительно приходится по душе то, что вы слышите, или что-то в самом деле кажется вам забавным, требуется больше времени для того, чтобы до вас дошел смысл сказанного. У вдумчивых и искренних людей улыбка на лице возникает медленно, потому что они ее не подделывают. Им нужны несколько мгновений, чтобы осознать то, что вы говорите, и лишь затем их лицо медленно озаряет улыбка. Вот прием, который поможет вам сделать улыбку искренней.

Прием 11

Струящаяся улыбка

Не улыбайтесь слишком быстро! Улыбайтесь широко, но медленно. Внимательно выслушайте своего собеседника, а затем позвольте улыбке осветить ваше лицо и струиться из ваших глаз, охватив вашего собеседника волной тепла. Представьте, как улыбка зарождается в вашем сердце, доходит до вашего мозга и, наконец, изливается через ваше лицо и губы. Речь идет о долях секунды, но именно они существенно меняют дело. Люди, слишком скорые на улыбку, кажутся неискренними, а это еще хуже – лучше уж совсем не улыбаться.



Следующий прием предназначен только для женщин. (Мужчины, вы можете пропустить эту часть главы, но не забудьте прочитать последние два предложения в абзаце, следующем за описанием приема 12, потому что они содержат совет для вас.)

Женщины, улыбчивость на работе 

заведет вас в тупик 


Слышали ли вы о долларах Конфедерации?[6] Любители истории наверняка знают, что самопровозглашенное государство выпустило их в обращение перед началом Гражданской войны в США, но поскольку доллар Конфедерации не был ни чем обеспечен, его стоимость резко упала до стоимости пятицентовой монеты и даже ниже. Подобным же образом, сестры, если вы улыбаетесь слишком часто (как делают многие женщины), ценность вашей улыбки резко падает. Мы, женщины, по ошибке названные слабым полом, используем улыбку в корыстных целях практически с самого рождения. В раннем детстве, сидя на коленях у папы, мы знали, что очаровательная улыбка часто помогает нам получить от него то, чего мы хотим. Затем в подростковом возрасте мы обнаружили, что улыбка – отличный способ понравиться молодому человеку. И даже сейчас, оказавшись в компании подруг, мы все время улыбаемся друг другу. А почему бы и нет? Это же так здорово!

На работе, однако, у вас совсем другие приоритеты. Ваши коллеги и сослуживцы, особенно мужчины, могут неверно интерпретировать ваши улыбки и ошибочно принять их за слабость или даже попытку флирта. Даже если вы – самый опытный и продуктивный человек в компании, не пытайтесь использовать улыбку, чтобы получить то, что вам нужно, как вы проделывали это с папочкой в детстве.

Сдержанность ради успеха 


Несколько лет назад ассоциация инженеров попросила меня провести для своих членов серию занятий по навыкам коммуникации. Вице-президент ассоциации, Флоренс, с которой до этого я общалась только по электронной почте, однажды пригласила меня на утреннюю встречу со своими менеджерами, которые все как один были мужчинами. Когда я вошла, Флоренс, статная, сдержанная женщина, встала и грациозно протянула мне руку со словами: «Рада видеть тебя, Лейли».

Лейли? Ну и дела! Именно так все называли меня в институте, и сразу после его окончания я строго пресекала любые попытки продолжать использование этого имени, ставшего почти прозвищем. (Оно категорически не подходило для «серьезной женщины-профессионала», которой я стремилась стать.) «Ладно, – подумала я, – это, должно быть, просто сорвалось у Флоренс с языка». Но затем случилось кое-что еще. Через некоторое время эта в высшей степени серьезная и профессиональная женщина подмигнула мне. Очень странно! Особенно потому, что она вела себя довольно решительно, жестко направляя процесс обсуждения. Пока мы продолжали говорить о моем предстоящем выступлении, я старалась выбросить из головы все эти мысли.

Когда мужчины выходили из комнаты для совещаний, Флоренс сказала мне:

– Лейли, ты можешь задержаться на минутку?

Затем она закрыла дверь и захихикала. Я остолбенела, потому что хихиканье совсем не соответствовало образу этой дамы! Ее лицо расплылось в широкой, теплой улыбке, и она раскрыла руки для объятия. Черт возьми, а это еще зачем? И тут до меня, наконец, дошло: я узнала Флоренс – мы учились с ней в одном институте, только тогда все называли ее Флосси. Живая улыбка и заразительный смех принесли ей всеобщую любовь. Флосси была неисправимой хохотушкой, и это стало частью ее обаяния. Я изумленно вымолвила:

– О боже! Флосси, неужели это ты?

– Да, Лейли, и я очень рада тебя видеть! – воскликнула она, обнимая меня. – Может, пообедаем сегодня вместе, если ты свободна?

– Совершенно свободна! Нам есть о чем поболтать.

Больше всего я хотела узнать, почему Флоренс, выглядевшая в офисе в высшей степени профессионально, потом – в тот момент, когда ее коллеги ушли, – снова превратилась в прежнюю искрометную Флосси. В самый разгар нашей беседы, осмелев после бокала вина, я задала мучивший меня вопрос:

– Ах, Флоренс, в офисе ты выглядела совсем иначе…

Весело рассмеявшись, она ответила:

– Ах, Лейли, зови меня просто Флосси. И не спрашивай, почему я кажусь другой. Я ничуть не изменилась. Я просто перестала постоянно улыбаться, как делала раньше.

Ее лицо стало серьезным, и она продолжала:

– Вообще-то единственное, что изменилось во мне – это то, насколько быстро я начинаю улыбаться или смеяться. На моей прежней работе даже гораздо менее опытные люди, чем я, быстро делали карьеру, а я все никак не могла получить повышение. Поскольку большинство инженеров – мужчины, я подозревала, что моей карьере мешает принадлежность к женскому полу. Поэтому я изучила кое-какую литературу по гендерным различиям и обнаружила множество статей и исследований о том, что женщины улыбаются гораздо чаще мужчин и что по этой причине женщин могут воспринимать менее серьезно.

– И ты… э-э-э… перестала улыбаться?

– О боже, конечно же нет! – фыркнула она, изображая шок. – Я просто перестала улыбаться слишком часто. Теперь на работе люди относятся ко мне совсем иначе, особенно мужчины. Конечно, я улыбаюсь, когда чему-то радуюсь или когда что-то кажется мне смешным. Но когда я занимаюсь делами, то держусь с людьми гораздо более сдержанно. И если я что-то не одобряю, то не изображаю улыбку, как бывало раньше. Думаю, я пользовалась этим, когда была моложе, потому что отчаянно хотела нравиться людям.

Затем мы с Флосси поговорили об исследованиях знаменитого антрополога Хелен Фишер, которая утверждала, что многие мужчины воспринимают улыбающуюся женщину как покорную, слабую и ранимую. Мы посмеялись над тем, что в наши школьные годы незнакомые мужчины, с которыми мы сталкивались на улице, иногда говорили нам: «Эй, юная леди, улыбнитесь!» Если бы они сказали это мужчине, их бы наверняка поколотили.

Я тоже читала работы Хелен Фишер и поняла, что Флосси все сделала правильно. Доказательством служит то, что на новом месте работы, в компании, где большинство сотрудников – мужчины, ее назначили на должность вице-президента. Теперь улыбчивость больше не мешала Флосси делать карьеру – как и ее прозвище, от которого она отказалась в пользу имени, данного при рождении – Флоренс. Если мы улыбаемся слишком часто, наша улыбка обесценивается. Дамы, я предлагаю вам изменить свою политику в отношении улыбок.

Прием 12

Поправка об улыбках для женщин

Сестры, не поддавайтесь порыву улыбаться слишком быстро, слишком широко и слишком часто, особенно если вы работаете в мужском коллективе. Улыбчивость не вяжется с образом первоклассного специалиста. Оставьте свои прекрасные улыбки для ваших друзей, семьи и детей.



Однако мне бы хотелось добавить важное замечание для женщин-руководителей: если вы – начальник, то можете быть более щедрой на улыбки, когда имеете дело с подчиненными, и это многократно окупится продуктивностью их работы. Джентльмены, вы тоже можете чаще дарить улыбки вашим коллегам и подчиненным, особенно женщинам. Работать с мужчиной, который широко и искренне улыбается – одно удовольствие.

Иногда мимолетная улыбка 

просто необходима 


Когда я говорила о струящейся улыбке и поправке об улыбках для женщин, надеюсь, вы не подумали, что я пренебрежительно отношусь к так называемой мимолетной улыбке. Вы вовсе не должны превращать каждую улыбку в целое представление! В некоторых профессиях – например, для тех, кто занимается обслуживанием клиентов, – мимолетная улыбка крайне необходима. Вспомните, сколько раз оператор заправки, кассир супермаркета или администратор гостиницы с каменным лицом вручал вам чек! Порой в подобных ситуациях мне приходилось прикусывать язык, чтобы не выпалить: «Эй, приятель, ты что, боишься, что от улыбки у тебя физиономия треснет?» Обслуживание клиентов без улыбки на лице – некачественное обслуживание.

Президент небольшого розничного банка, которого я консультировала, был обеспокоен необычайно высоким числом клиентов, переводящих свои счета в другие банковские организации. Он рассказал мне, что получает жалобы на операционистов. «Лейл, я не понимаю, что происходит, – добавил он. – Наши операционисты прекрасно обучены и работают очень профессионально». Он был сильно расстроен и уже давно безуспешно пытался выяснить причину оттока клиентов.

Я начала свое расследование с открытия счета в этом банке. Я ходила туда, чтобы положить деньги на счет или снять наличные по чеку, в самые оживленные часы – в обеденное время – чтобы понаблюдать за операционистами, пока ждала в очереди. На моих глазах снова и снова разыгрывалась одна и та же сцена. Клиенты подходили к операционистам, которые выполняли свою работу так, как их учили – сверяли цифры, пересчитывали денежные купюры, заполняли бланки и делали все остальное в соответствии со стандартами банка. Но проблема была очевидна – по крайней мере, для меня. Операционистам недоставало лишь простой улыбки, когда они приветствовали очередного посетителя. Закончив с одним клиентом, они говорили: «Следующий!», иногда даже не поднимая глаз. Когда подходила моя очередь, я устанавливала с операционистом зрительный контакт, улыбалась и произносила: «Доброе утро!» Операционист монотонно бубнил мне в ответ «Доброе утро» и отвечал на мои вопросы с каменным лицом.

Поглядывая направо и налево, я отмечала, что обслуживание других клиентов, по всей видимости, тоже идет гладко. Но я ни разу не заметила на лицах операционистов улыбки – как и на лицах посетителей банка. Завершая работу с клиентами, операционисты желали им хорошего дня таким тоном, словно это была какая-то угроза.

В последующие несколько дней мои наблюдения подтвердились – в разных отделениях банка и с разными операционистами. Я поняла, что проблема была системной. В присутствии начальников отделений, которые могли понаблюдать за своими подчиненными, я провела для операционистов тренинг, который мы в шутку называли «Тренировкой улыбки». Тренинг был довольно простым и банальным, но он помог исправить ситуацию: количество жалоб сократилось, а посещение банка стало вызывать больше приятных эмоций и у клиентов, и у сотрудников.

Прием 13

Мимолетные улыбки тоже нужны

Особенно при обслуживании клиентов! Иногда у вас просто нет времени на струящуюся улыбку – или же в ней нет необходимости. Для таких ситуаций мимолетная приветливая улыбка в начале встречи, несколько улыбок в процессе и прощальная улыбка в конце радикально изменят впечатление вашего визави от общения с вами. Вы тоже извлечете из этого выгоду: клиенты и коллеги, которых вы едва знаете, будут относиться к вам намного лучше.




Глава 13 

Поворачивайтесь к людям 

всем телом 


После ожесточенных споров из-за графика отпусков в компании Burns and Company руководительница отдела пришла в отчаяние и сказала своим подчиненным, что в этом году она сама распределит отпуска. Когда она собрала сотрудников отдела в комнате для совещаний, чтобы объявить о своем решении, все они очень волновались. Усевшись за стол, они тотчас же развернулись к ней всем телом и затаили дыхание в ожидании своей участи.

– Келси, вы уходите в отпуск с 15 декабря по 1 января.

«Ура!» – восклицает про себя Келси. В ее воображении вспыхивает образ рождественской елки, и Келси уже думает о том, как будет ее наряжать. Ее тело наклоняется вперед по направлению к тому, кто принес ей хорошие вести. «Благослови вас Бог!» – думает она.

– Аруэго, вы отдыхаете с 7 по 30 ноября.

«Как она могла так со мной поступить? – ворчит про себя Аруэго. – Прощай, пляжный отдых». Он начинает разворачивать торс по направлению к двери, но вдруг останавливается, потому что кое о чем вспоминает: «Будет День благодарения. Ну ладно, по крайней мере, теперь мы сможем запланировать поездку к родным». Он снова поворачивается к начальнице.

– Дон, у вас отпуск с 1 по 15 марта.

«Проклятье! – Дон кипит от гнева. – Чертова ведьма!» Он откидывается назад, скрещивает руки на груди и разворачивает корпус по направлению к двери.

Даже если бы на головы этих работников были надеты мешки, вам не потребовалось бы умение читать мысли, чтобы понять, как каждый из них в тот момент относился к своему руководителю: Келси – с теплотой, Аруэго разочарован, Дон злится. Все это было очевидно из-за того, что направление, в котором была развернута верхняя часть их тела, выдало их с головой. Ваши глаза, руки, ладони, ноги и любые другие части вашего тела могут открыть ваши эмоции проницательному человеку, но направление, в котором развернута верхняя часть вашего тела, буквально кричит об этом. Чтобы понять это, не нужно быть ясновидящим.

Сидни Паттерсон – вероятно, самый популярный среди сотрудников руководитель в одной компании, которую я консультирую. Проводя встречи и совещания, она никогда не сидит во главе длинного прямоугольного стола для переговоров. Вместо этого она занимает место между двумя сотрудниками, сидящими вдоль одной из длинных сторон стола, и всегда, когда говорит кто-то из ее подчиненных, поворачивает свою голову и грудь в направлении этого человека. Она кивает, когда слушает каждого, ясно показывая, что понимает услышанное, и время от времени произносит: «Интересная мысль», «Я вас понимаю» или «Мы определенно должны об этом подумать». Она отворачивается только для того, чтобы быстро сделать запись в блокноте о том, что говорит сотрудник, и благодаря этому каждый чувствует, что его ценят.

Я также заметила, что каждый раз, когда Сидни говорит с одним из своих сотрудников в коридоре, ее тело полностью развернуто к этому человеку. Если она разговаривает с двумя людьми, ее корпус слегка разворачивается то к одному из них, то к другому. Ее подчиненные, все до единого, чувствуют, что их услышали и к ним относятся с вниманием, и подобное поведение Сидни окупается сторицей. Ее сотрудники лояльны и работают с полной самоотдачей.

Однажды, когда мы с Сидни разговаривали, я похвалила ее за умение слушать. Она ответила:

– Лейл, я целиком обязана этим папе, который был специалистом по сценическому свету.

– Папе? – удивленно переспросила я.

– Наверное, я была типичным невнимательным подростком, – продолжила она, – потому что папа постоянно говорил, что мне нужно научиться слушать. Однажды он пригрозил, что лишит меня карманных денег, если не сыграю с ним в одну игру. Скрепя сердце, я согласилась. Папа сказал, чтобы я представила, будто у меня на груди висит большой прожектор. «Каждый раз, когда ты разговариваешь с кем-нибудь, направляй этот прожектор на человека, с которым говоришь». «Хорошо», – пробормотала я. Сначала такое поведение казалось мне странным, но вскоре оно превратилось в естественную привычку, и теперь мне даже не приходится задумываться об этом. Я стала направлять свет прожектора на груди на каждого, с кем разговаривала, и с тех пор так и делаю. Я вижу большую разницу в том, как люди на меня реагируют, и знаю, что это не плод моего воображения. Поэтому не благодари меня, Лейл. Благодари моего папу.

«Ага, – подумала я, – вот почему все считают Сидни превосходным собеседником!» И с тех пор, работая с Сидни, я наблюдала за тем, как она пользуется этим приемом, и заметила, что он прекрасно работает. Теперь я тоже пользуюсь им, и он вошел у меня в привычку.

Прием 14

Прожектор на груди

Каждый раз, когда вы стоите и разговариваете с кем-нибудь, не поворачивайте к этому человеку одну только голову. Разверните весь свой торс, словно у вас на груди висит яркий прожектор. Даже за столом для переговоров слегка поверните торс по направлению к говорящему. Каждый, на кого вы направляете свет вашего прожектора, чувствует себя услышанным, понятым и оцененным по достоинству, а это очень важно для успешного общения.



Здесь мне следует упомянуть о небольшом гендерном различии. Если вы – мужчина и разговариваете с глазу на глаз с другим мужчиной, правила несколько меняются. Если вы стоите лицом к лицу друг с другом, ваш собеседник может воспринять это как вторжение в личное пространство или даже как агрессию с вашей стороны. Поэтому, джентльмены, когда вы говорите с другим мужчиной, слегка развернитесь в сторону. Вы и в этом случае можете представить, что в вашей груди находится прожектор, но пусть это будет панорамный прожектор рассеянного света, который дает вам бо́льшую гибкость и позволяет разворачиваться в пределах угла чуть менее 45 градусов. Однако если вы сидите за рабочим столом или столом для переговоров, то можете поворачиваться более прямо по направлению к другому мужчине, потому что предметы мебели между вами служат своего рода защитным барьером.

Поскольку во время разговора мужчины редко стоят фронтально лицом к лицу (если только они не злятся), в процессе коммуникаций они не улавливают всех тех тонкостей, которые замечаем мы, женщины. Поэтому, дамы, если на работе у вас не ладится общение с мужчинами, не судите их слишком строго.


Глава 14 

Щедрая похвала, 

развернутая благодарность 



Если коллега по работе оказывает вам услугу или ваш подчиненный отлично справляется с заданием, вы их, конечно же, благодарите. Это вполне ожидаемо, и было бы невежливо не сделать этого. Но какова настоящая цель произнесения благодарности? Она нужна, чтобы выразить вашу признательность и позволить человеку, которого вы благодарите, почувствовать радость от того, что он что-то сделал, не так ли? Но привычное «Спасибо» или даже «Хорошая работа!» звучат слишком банально. Поэтому, когда вы произносите эти слова, ваш собеседник воспринимает их как фоновую музыку. Люди редко прислушиваются к подобным фразам и редко воспринимают их.

Я бы хотела поделиться с вами простым приемом, который помогает достичь истинной цели благодарности (а заодно и приводит к тому, что получатель благодарности захочет сделать для вас еще больше). Если ваш руководитель, проходя мимо вас в коридоре, скажет: «Спасибо вам за то, что вчера вы нашли тот файл», конечно же, вы будете довольны. Вы рады, и эта радость продлится по крайней мере до тех пор, пока вы не дойдете до конца коридора. Но представьте вместо этого другую картину. Руководитель выходит из своего кабинета, подходит к вашему столу, останавливается, улыбается, смотрит вам прямо в глаза, называет вас по имени и говорит: «Я очень впечатлен тем, что вчера вы смогли найти пропавший файл! Очевидно, кто-то сохранил его не в той папке. Но вчера вечером вы задержались и сидели за компьютером допоздна, пока не нашли нужный файл. Вы не сдались, и я очень ценю это. Большое вам спасибо».

Ого! Теперь вы чувствуете себя просто превосходно! Весь день вы улыбаетесь и ощущаете тихую радость, даже когда едете домой. За ужином вы даже можете рассказать семье о том, что сказал вам руководитель. Внезапно он стал вам намного более симпатичен. И, разумеется, в следующий раз, когда у него возникнет проблема, вы непременно приложите дополнительные усилия, чтобы помочь. Это беспроигрышная ситуация для вас обоих, и все потому, что руководитель выразил вам благодарность, добавив несколько предложений.

Теперь давайте представим, что Кайли, коллега, от которой вы никогда не были в восторге, просит вас проверить отчет, который она подготовила. «А она никогда ничего для меня не делала, – ворчите вы. – Почему я должен ей помогать? Кроме того, у меня достаточно своей работы. У меня совсем нет времени». Но, будучи сговорчивым человеком, вы отвечаете: «Ладно, Кайли, оставьте его у меня на столе».

В конце рабочего дня вы возвращаете ей отчет со своими пометками. Кайли бросает на него косой взгляд, и вы, естественно, ожидаете, что она скажет «Спасибо». Но она поворачивается к вам и с широкой улыбкой говорит: «О боже, вот это да! Вы проделали огромную работу! Мне было так неловко просить вас о помощи, но я уже всю голову над ним сломала. Я знала, что могу к вам обратиться, и очень благодарна вам за помощь. Вы пишете гораздо более профессионально, чем я, и…»

Теперь вы думаете: «А ведь она, в конце концов, не такой уж плохой человек!» На самом деле, у вас внезапно появляются теплые чувства по отношению к Кайли, и все потому, что она потратила несколько лишних секунд на выражение благодарности.

Каждый раз, когда ваш коллега или подчиненный делает для вас что-то хорошее или оказывает вам услугу, пусть ваша похвала длится подольше. Немного растяните ее. Добавьте больше деталей. Расскажите человеку, как то, что он сделал, повлияло на вас, и почему вы ему благодарны.

Последний пример. Представьте, что вы поменялись с коллегой выходными днями по вашей просьбе. Когда придет время говорить «Спасибо», усильте вашу речь благодарности деталями, рассказом о том, как именно его или ее услуга помогла вам. Например:

Было просто замечательно, что ты поменялась со мной, потому что я не успевала сделать покупки ко дню рождения сына. Не знаю, что бы я делала без этого дополнительного дня! Мой сын был бы очень расстроен, если бы не получил в подарок железную дорогу, о которой давно мечтал, и он должен сказать спасибо и тебе тоже! Я очень тебе признательна. Надеюсь, однажды я смогу сделать для тебя что-нибудь приятное.



Пусть ваша похвала будет живой и полной очарования!

Прием 15

Удлиненная похвала

Р-а-с-т-я-н-и-т-е вашу похвалу. Когда ваш коллега или подчиненный совершает нечто такое, за что вы ему благодарны, одного простого предложения недостаточно. Выразите свою благодарность как минимум в трех предложениях! Мелодия вашей удлиненной похвалы – словно красивая музыка для его или ее ушей. Это похоже на любовные утехи: чем дольше длится ваша похвала, тем лучше!



Особое замечание для руководителей. Пожалуйста, не упустите из виду следующее. Когда вы кого-то хвалите, не делайте это на ходу. Остановитесь, сделайте паузу, посмотрите сотруднику прямо в глаза и только затем выражайте вашу признательность. Более продолжительная похвала невероятно сильна, когда исходит именно от вас. С ее помощью вы можете завоевать уважение и верность сотрудников и пробудить в них желание доставить вам радость.

Как сделать похвалу 

очень особенной 


В какой бы сфере деятельности вы ни работали и какую бы должность ни занимали, у каждого сотрудника, от уборщицы на фабрике до вице-президента транснациональной корпорации, есть начальник. И каждый сотрудник хочет произвести хорошее впечатление на своего босса. Борьба за благосклонное отношение босса происходит повсеместно, и следующий прием поможет вам продемонстрировать коллегам свою заботу о них – качество, которое, к несчастью, столь редко встречается теперь в корпоративных джунглях, где царит атмосфера ожесточенной конкуренции. Этот прием сделает вашу похвалу очень особенной и улучшит ваши рабочие отношения с коллегами.

Прием 16

Очень особенная похвала

Придайте вашей похвале особенный вес, выбрав момент, когда вы и ваш коллега общаетесь с вашим общим начальником. Затем найдите способ плавно перейти к рассказу вашему руководителю о той фантастической работе, которую проделал ваш коллега. Ваша похвала, произнесенная как нельзя кстати, приведет коллегу в восторг, а также поднимет вас в глазах вашего руководителя.



Вот совет касательно электронной переписки, который, между прочим, также поможет вам хорошо выглядеть в глазах других. Когда вы пишете вашему руководителю по какому-нибудь вопросу, похвалите, если это уместно, вклад коллеги в выполненную вами работу.


Глава 15 

Хорошего визуального контакта 

недостаточно! 



Один из самых простых и очевидных способов продемонстрировать свою заботу о коллегах по работе – преподнести каждому из них подарок. Но не какую-нибудь безделушку. Не то, что можно купить за деньги. Речь идет о драгоценном даре, который позволит каждому из ваших коллег почувствовать себя особенным человеком. И вам даже не придется тратить на него деньги! Этот дар – встреча взглядами с каждым, с кем вы разговариваете.

Мы часто избегаем зрительного контакта с теми, кто нас утомляет или выводит из себя. Отсутствие зрительного контакта между двумя людьми может говорить о неприязни, отвращении, враждебности или страхе. Во время просмотра кинофильмов люди часто прикрывают глаза рукой или отворачиваются, когда видят на экране ужасающую сцену, однако мы инстинктивно смотрим в глаза тем, кого уважаем, ценим и кем восхищаемся. Родители с любовью и гордостью подолгу наблюдают за своими детьми, а влюбленные, кажется, готовы смотреть друг другу в глаза целую вечность. Зрительный контакт с теплотой во взгляде – знак одобрения и признательности, уважения и почитания.

Когда вы встречаетесь взглядом с коллегой, в вашей душе пробуждаются мощные бессознательные силы. В научном исследовании под названием «Влияние движений глаз на концентрацию внимания, мышление и состояние тревожности», опубликованном в американском академическом журнале «Восприятие и двигательные навыки» (англ. «Perceptual and Motor Skills»), доказано, что во время длительного зрительного контакта у нас происходит выброс в кровь вещества, по своему действию похожего на адреналин, отчего повышается сердцебиение. Пристальный взгляд глаза в глаза – волшебное состояние, в котором два человека одновременно изучают друг друга, обдумывают то, что слышат друг от друга, и пытаются определить, что́ они чувствуют по отношению к друг другу и как относятся к словам друг друга. С таким общением не сравнится никакой другой способ коммуникаций – ни разговор по телефону, ни видеоконференция, не говоря уже о мессенджерах и электронной почте.

На работе зрительный контакт может нести еще более глубокий подтекст, потому что в игру вступают многие другие факторы. Соперничаете ли вы с этим человеком? Всегда ли он был откровенен с вами? Придирался ли он к вам когда-нибудь по мелочам? Нужно ли ему что-нибудь от вас или, наоборот, это вам что-нибудь нужно от этого человека? Вдобавок все, что происходит во время этой конкретной встречи, становится фоном для следующей. Опробовав этот мощный инструмент, вы до определенной степени даже сможете вести за собой своих коллег. Известно, что Леонард Бернстайн[7] дирижировал целым оркестром движениями одних лишь глаз и бровей. Возможно, вы работали под началом руководителя, который таким же образом вел встречи и совещания. Когда он переводил на вас взгляд, вы понимали, что пришла ваша очередь говорить. Когда она закатывала свои глаза, вы замолкали. Если он одобрительно кивал, вы продолжали. Если она прищуривала глаза, вы чувствовали, что должны объяснить сказанное подробнее.

Да, на работе вам иногда приходится скрывать свои подлинные чувства – это очень печально, но такова жизнь. Вы должны определить, какие из них следует проявлять, а какие – нет, и затем делать так, чтобы ваш взгляд выражал именно то послание, которое вы хотите транслировать собеседнику. Не забывайте, что на работе вы играете по другим правилам. Если вы не согласны с вашим собеседником или если он наскучил вам, вы не должны выглядеть разочарованным или высокомерным. Если вы хорошо умеете это скрывать, значит, у вас есть задатки лидера, и это позволяет вам поддерживать хороший контакт с коллегами по работе. Овладев мастерством визуального контакта с позиции руководителя, вы будете вознаграждены сторицей и приобретете всеобщую поддержку и уважение.

Инженеры, работающие на передовом крае науки в области под названием нейроробототехника – на стыке нейробиологи, робототехники и искусственного интеллекта – хорошо понимают эмоциональное значение зрительного контакта. Они тратят на исследования и разработки миллиарды долларов, чтобы сделать человекоподобных роботов все более и более похожими на нас, людей. Они до сих пор не добились успеха, но то, к чему они стремятся, доступно вам совершенно бесплатно! Используйте свое воображение, чтобы освоить следующий прием, цель которого – показать, что вы заинтересованы в том, что ваш руководитель и коллеги собираются сказать, что вам приятно их слушать и не терпится узнать больше. Все дело в том, насколько быстро вы прерываете зрительный контакт и восстанавливаете его.

Прием 17

Неотрывный взгляд

Каждый раз, разговаривая с коллегами по работе, вообразите, будто ваши зрачки связаны со зрачками вашего собеседника невидимыми резиновыми нитями. Когда время от времени вам приходится отводить глаза в сторону, делайте это медленно и неохотно, словно вам приходится преодолевать натяжение растягивающейся резинки. В такие моменты старайтесь выглядеть задумчивыми и внимательными. Затем быстро вернитесь в исходное положение, переведя взгляд на собеседника, словно вы с нетерпением ожидаете его следующих слов.



Этот действенный прием помогает не только приобрести союзников среди коллег, но и одержать верх над противниками. У него есть еще одно большое преимущество. Поддерживая визуальный контакт с собеседником даже во время пауз в разговоре, вы производите впечатление проницательного человека с развитым абстрактным мышлением, которому легче удается усваивать и обобщать информацию, чем тем, кто обладает преимущественно предметным мышлением. Людям, которые больше сосредоточены на абстрактных идеях, а не на собственных субъективных взглядах или чувствах по отношению к собеседнику, не мешает длительный визуальный контакт, потому что их сознание поглощено работой с абстрактными идеями и концепциями.

Разговаривая с несколькими коллегами 


Следующий прием позволит вам выглядеть лидером, заинтересованным во всестороннем обсуждении ситуации во время встречи или общения с небольшой группой людей.

Прием 18

Наблюдайте за слушателями

Время от времени отрывайте взгляд от того, кто говорит, и наблюдайте за одним или несколькими слушателями. Таким образом у присутствующих сложится впечатление, что вы глубоко понимаете ситуацию и присматриваетесь к реакции окружающих, чтобы при необходимости дополнить собственную точку зрения. Кроме того, вы прослывете человеком, оценивающим восприятие информации другими сотрудниками и их реакцию на эту информацию. Но будьте осторожны: не перестарайтесь, иначе ваше поведение будет выглядеть довольно странным! Дополнительная выгода состоит в том, что докладчик почувствует, что вам небезразлично, как другие участники встречи реагируют на его слова.



Пристальный взгляд глаза в глаза 

в международном бизнесе 


Я обязана упомянуть еще кое-что. Без сомнения, вы в курсе, что в разных культурах зрительный контакт воспринимают по-разному. В некоторых азиатских странах, в отличие от стран запада, прямой взгляд в глаза говорит вовсе не о честности, уверенности, заинтересованности и прямоте. Там он может быть воспринят как грубость и неуважение. Я знала об этом, и тем не менее однажды, проводя семинар в Сингапуре, была потрясена до глубины души. Очевидно, просто потому, что я находилась в роли преподавателя, участники семинара сочли меня «лицом, наделенным властью» и поэтому в разговоре один на один не решались взглянуть мне в глаза. Если бы я не знала об этой культурной особенности, то решила бы, что не нравлюсь им или что мои слова не вызывают у них никакого интереса.

Пожалуйста, отнеситесь с пониманием к тому, что некоторые из ваших азиатских коллег неохотно идут на визуальный контакт; это не означает, что они вас не уважают. На самом деле это может означать как раз противоположное! То же самое верно и для североамериканских индейцев, у которых все устроено еще сложнее. Французы гораздо чаще смотрят в глаза, даже незнакомым людям на улице. А вот в мусульманских странах надо избегать зрительного контакта с представителями противоположного пола.

Подведем итог. «Большие шишки» из числа руководителей транснациональных корпораций перед встречами с людьми другой культуры по крупицам собирают любую информацию о культурных различиях. И помните, что одним из наиболее действенных навыков общения в вашем арсенале является прямой взгляд глаза в глаза самому себе каждый раз, когда вы видите себя в зеркале.

 
Теперь давайте поговорим о других способах продемонстрировать в разговоре вашу заботу об окружающих.


Глава 16 

Как добиться взаимопонимания, 

не поступаясь своими принципами 


Моя хорошая знакомая, специалист по управлению персоналом, научила меня одному приему, который творит чудеса в повседневных отношениях с коллегами и делает даже самых несносных из них более покладистыми. Этот прием сэкономит вам многие часы, которые вы могли бы потратить на то, чтобы выслушивать нытиков, сплетников, скандалистов и других малопривлекательных персонажей, которые встречаются в любой организации.

Впервые я убедилась в эффективности этого приема, работая в компании, пригласившей меня, чтобы наладить внутренние коммуникации, которые совсем расстроились. Саванна, директор по персоналу этой компании, добилась больших успехов в одном деликатном деле – она смогла завоевать симпатии и уважение всех, с кем работала. Каждый день к ней в кабинет приходили взволнованные сотрудники, чтобы поделиться своими заботами и тревогами. И поскольку они доверяли Саванне и знали, что разговоры с ней останутся конфиденциальными, она пригласила меня – конечно же, с разрешения своих посетителей, – поприсутствовать на некоторых из этих встреч. Я услышала множество самых разных жалоб, например:

«Мой босс каждую секунду заглядывает ко мне через плечо. Я думаю, микроменеджер[8] – ее второе имя».

«Мне довольно сильно недоплачивают».

«Он то и дело подкидывает мне дополнительные задания, и их количество растет как снежный ком».



И, конечно, сотрудники компании жаловались на своих коллег, которые невнимательны, грубы, ноют, сплетничают, устраивают дурацкие розыгрыши, болтают без умолку и так далее. Одна сотрудница даже призналась, что у нее время от времени возникает желание швырнуть одного из ее коллег в шахту лифта. Это было ужасно.

Поприсутствовав на нескольких подобных беседах и увидев, что рассерженные сотрудники выходят из кабинета Саванны гораздо более спокойными, я похвалила ее за мастерство:

– Вы – потрясающий человек! Компании невероятно повезло, что вы здесь работаете.

Затем я набралась храбрости и спросила Саванну:

– Как же вам удается решать все эти проблемы?

Поблагодарив меня за комплимент, она ответила:

– Что ж, есть один способ, который я часто использую. Все очень просто. Когда сотрудники рассказывают мне о своих проблемах, я не только внимательно слушаю, но и внимательно наблюдаю и пытаюсь увидеть, что они чувствуют по отношению к тому, о чем говорят. Мне нужно определить их эмоции и уловить все недосказанное.

– Например? – спросила я.

– Ну, большинство из них злятся на своих руководителей, либо их бесят корпоративные правила или клиенты компании. Многие рассказывают мне о конкретных коллегах, которые доводят их до белого каления. Но чем бы они ни были расстроены, в самом начале я ничего не говорю. Я просто слушаю и наблюдаю. А затем, когда я понимаю, что́ они чувствуют, я отвечаю им, но говорю только об их чувствах.

Этот удивительный прием прекрасно работал. Я стала называть его «Секретной формулой Саванны» и внимательно наблюдала за тем, как Саванна использовала этот прием на каждой встрече, на которой мне удавалось поприсутствовать. В самом деле, выслушав очередного отчаявшегося коллегу, Саванна говорила следующее:

«Я знаю, как это может беспокоить».

«Должно быть, это очень огорчает».

«Я понимаю, почему вы так расстроены».

«Да, вы наверняка были разочарованы».



Саванна продолжала облекать эмоции сотрудников в сочувственные слова. И только после этого она начинала использовать некоторые из более традиционных методов работы с персоналом. Но не только менеджеры по персоналу могут извлечь пользу из этого приема. Вы будете удивлены тому, как он помогает наладить отношения с коллегами по работе и как просто его использовать!

Прием 19

Сформулируйте их чувства

Большинство людей, которые чем-то расстроены, готовы бесконечно говорить о своих чувствах ради того, чтобы найти у вас понимание. Сочувствуя им, не переусердствуйте (это не вызовет ничего, кроме раздражения); если вы время от времени всего лишь проговариваете их чувства, опираясь на свои наблюдения, то уже даете им то, за чем они пришли: ваше понимание и сочувствие. Время от времени комментируя эмоции коллеги, вы устанавливаете контакт с ним или с ней и сможете быстрее завершить разговор. А еще подобная тактика поведения освобождает вас от необходимости высказывать свое мнение о само́й ситуации, что могло бы спровоцировать неприятную дискуссию.




Глава 17 

Чего лучше добиваться от коллег по работе — 

симпатии или уважения? 



Я иногда задаю этот вопрос своим клиентам, которых консультирую. Лишь немногие отвечают, что важнее добиться уважения. Они не осознаю́т, что таким образом сами возводят препятствия на собственном пути к вершинам карьеры. Эти препятствия никак не связаны с полом или цветом кожи; в их основе лежит скрытая враждебность коллег. Карабкаться к вершинам карьеры, не заботясь об окружающих – скользкая дорожка, и ступивший на нее наживет себе множество врагов, которые только и мечтают о том, чтобы увидеть его падение. Другие говорят, что важнее завоевать симпатии коллег. Но иногда для этого приходится уступать людям и поступаться своими принципами. Сильный лидер так не поступает. И тем не менее, уверяю вас: есть способы добиться одновременно и уважения, и теплого отношения со стороны всех, с кем вы работаете.

Как добиться и того, 

и другого одновременно 


Когда на моих семинарах встает вопрос о выборе между симпатиями и уважением, я иногда спрашиваю участников: «Получали ли вы когда-нибудь выговор от начальника, к которому вы одновременно питали и уважение, и симпатию, и все еще продолжаете их испытывать?» Обычно я вижу лишь несколько поднятых рук. Затем я спрашиваю, может ли кто-нибудь рассказать об этом подробнее. Особенно меня тронула история молодой женщины по имени Шона, которая вызвалась помогать мне на одном из таких семинаров. Ее рассказ произвел на меня впечатление еще и потому, что это произошло на внутрикорпоративном семинаре для сотрудников, работавших в одной компании, поскольку делиться личными историями на таких семинарах вдвое сложнее.

Шона работала менеджером по продажам в компании, занимающейся организацией мероприятий по рекламе и продвижению товаров. Она начала свой рассказ повествованием о начальнике, с которым работала в прошлом году и который превратил ее жизнь в настоящий ад.

– Одна из моих обязанностей заключалась в том, чтобы собрать со всех членов нашей команды новые идеи и предложения по улучшению продуктов, продвижением которых мы занимались, и подготовить отчет для начальника, – рассказала Шона. – Мне нравилось это задание, потому что я всегда гордилась тем, что довольно хорошо пишу. На самом деле моей специализацией в колледже был английский язык, и я мечтала о том, чтобы однажды написать книгу. Но когда мой босс плохо отозвался о моем первом отчете, я начала сомневаться в своих писательских способностях. Он вызвал меня в свой кабинет, нахмурился и швырнул мне отчет через стол. На каждой странице отчета он сделал пометки красными чернилами, сопроводив их пренебрежительными комментариями на полях: «Слишком вычурно», «Фу!», «Плохо сформулировано» и «Двусмысленно и туманно». Я была потрясена до глубины души и спросила его, что мне теперь делать. Он пробурчал: «На вашем месте я бы переписал отчет заново».

И вдруг лицо Шоны осветила широкая улыбка.

– Он проработал еще пару месяцев, а потом его уволили.

В зале раздались восторженные возгласы: было очевидно, что все участники семинара понимали, о ком именно говорила Шона, и испытывали к этому человеку те же чувства.

Ее история показалась мне интересной, но я была в замешательстве, потому что мой вопрос был о руководителе, сделавшем выговор, к которому до сих пор остались теплые чувства.

– Неужели вы все еще симпатизируете ему и уважаете его? – спросила я.

– О нет, – улыбнулась Шона, – я хотела рассказать о моем следующем руководителе. Я до сих пор с ней работаю. Ее зовут Дафна.

Услышав это имя, участники семинара стали улыбаться и кивать головами. Шона продолжила:

– Вскоре после того, как я передала Дафне мой очередной отчет, она вызвала меня в свой кабинет. Конечно, после всего, что происходило с предыдущими отчетами, я сильно нервничала. Но ее первые слова были такими: «Шона, ваш отчет написан замечательно. У вас настоящий талант к писательскому ремеслу!» Мне захотелось ее обнять! – воскликнула Шона. – Я была так рада услышать это от моего нового начальника. Затем Дафна объяснила мне, что, к сожалению, смежному отделу нужны сжатые формулировки с перечнем ключевых моментов. Она пригласила меня к своему рабочему столу, мы сидели рядом и просматривали мой отчет. Она не торопилась, желая убедиться, что я правильно ее понимаю, а затем мы переписали основные положения отчета. В конце встречи Дафна сказала мне, что ей жаль, что мне приходится заниматься написанием скучных текстов. «Но именно в такой форме мы должны передавать им информацию», – закончила она. Я согласилась. Как бы то ни было, Дафна – замечательный человек, и я очень рада, что теперь могу делать именно то, что от меня требуется. С тех пор я особенно старательно работаю над отчетами, и она очень ценит мою работу и часто говорит мне об этом.

Я улыбнулась, потому что точно знала, чего добилась Дафна и каким образом она это сделала. Она поправила свою сотрудницу, не задев ее самолюбия, с помощью приема, о котором я слышала очень давно. Я не знаю, кого следует за него благодарить, но кто бы это ни был, я признательна этому человеку, потому что с тех пор я использую этот прием довольно часто. Он называется «Гамбургер».

Прием, который никогда не подведет 


Следующий прием – самый лучший из известных мне способов дать конструктивную критику и обратную связь, и его преимущество в том, что он подходит не только руководителям. Например, его можно использовать, чтобы помочь надоедливому коллеге избавиться от раздражающих вас привычек. Вот как он работает.

Представьте себе большой аппетитный гамбургер. Снизу – половинка мягкой воздушной булочки. На ней лежит жареная котлета, а также какие-нибудь дополнительные ингредиенты: например, листья салата, ломтики помидора и лука. Вы купили гамбургер ради мясной котлеты. Котлета и дополнительные ингредиенты прикрыты второй половинкой мягкой булочки. (Читатели-вегетарианцы могут представить себе нечто иное в подобном ключе: сначала идет слой чего-то «хорошего», затем – слой чего-то «плохого», и затем – еще один слой чего-то «хорошего».)

В случае Шоны первой половинкой булочки был комплимент ее писательскому таланту со стороны Дафны. Затем было «мясо» – инструкции о том, как правильно нужно писать отчет. Потом Дафна завершила встречу еще одной мягкой булочкой.

Прием 20

Гамбургер

Каждый раз, когда вы должны высказать критику в адрес человека, с которым работаете, вашим первым шагом должна быть похвала за что-то конкретное, связанное с тем, в чем вам нужно поправить подчиненного или коллегу. Шаг второй: дайте им «мясо» – обсудите их поведение, которое вы хотите изменить. Шаг третий: завершите процедуру еще одной похвалой.



Если к человеку, чьи действия вы пытаетесь скорректировать, необходим более основательный подход, украсьте ваши похвалы дополнительными фразами. Считайте их кетчупом, горчицей, сыром или луком. Если у вас есть не одна, а две неприятные темы для разговора, разделите две жесткие «мясные» части еще одной мягкой булочкой – у вас получится двойной гамбургер!

Этот прием – не только для руководителей 


Прием «Гамбургер» прекрасно работает и в тех случаях, когда нужно искоренить раздражающие привычки коллег. Вот как я впервые использовала его пятнадцать лет назад. В компании, которую я консультировала, единственный дополнительный компьютер находился на пустующем рабочем месте, отгороженном перегородками, которое занимала я. Женщина, сидевшая за перегородкой, часто что-то напевала себе под нос. Это выводило меня из себя, и в какой-то момент я подумала: «Всему есть предел. Я должна что-то сделать». Моя соседка была самодовольным человеком, и я знала, что она не отреагирует на мое замечание должным образом. Я ломала голову над тем, как быть, и вдруг вспомнила, что где-то читала о «технике гамбургера».

В следующий раз, увидев мою соседку в обеденной комнате, я сказала ей, что у нее очень красивый певучий голос. Соседка была очень растрогана и рассказала мне, что посещает занятия по вокалу. Мы немного поболтали об этом, и лишь затем я сказала, что иногда слышу, как она что-то напевает себе под нос. Я извинилась и добавила: «Вы поете так хорошо, что я не могу не обращать на это внимания, и иногда мне не удается сконцентрироваться на работе». Мы посмеялись над моими словами о том, что однажды, возможно, ее песни будут оказывать столь же сильное влияние на ее фанатов, и я спросила, не выкладывала ли она когда-нибудь свои песни на YouTube.

Это сработало! Я больше ни разу не слышала, чтобы моя соседка за перегородкой что-нибудь напевала. Она ухватила суть моего обращения, но оно не задело ее самолюбие. С тех пор я использовала этот прием в сотнях самых разных ситуаций. Испытайте его в следующий раз, когда что-нибудь будет сильно вас раздражать. Вы будете приятно удивлены результатом.


Глава 18 

Как расположить к себе адресата 

в электронной переписке 



Если вы пользуетесь интернетом, скорее всего, у вас есть адрес электронной почты. А если у вас есть адрес электронной почты, то вы писали и читали электронные письма. Конец главы: вы же умеете пользоваться электронной почтой, верно? Вы написали то, что хотели, и донесли до адресата свою точку зрения? Ваше электронное письмо или сообщение в чате никого не задело и не ранило? Никто не понял его превратно? Никто не нашел в вашем письме скрытый смысл, которого вы в него не вкладывали, верно?

Ну конечно же, получатели письма провалили дело и не поняли ваших намерений! Они прочитали ваше сообщение, осмыслили его, и в их сознании оно стало таким, каким они хотели его видеть. Текст вашего письма, начиная с самого первого слова и заканчивая вашей подписью, время, которое у вас заняло написание ответа, кому вы отправили копию, а кому нет – все это навсегда останется выбитым в камне доказательством того, в чем вас захотят обвинить, чем бы это ни было. (Удаление сообщения на вашем компьютере или других устройствах не поможет, потому что хороший IT-специалист сможет восстановить тексты и сообщения, удаленные несколько месяцев или даже лет тому назад.) Вы не сможете переиграть ваших критиков. Или сможете?

Вообще-то сможете. Потому что есть способы предотвратить ситуацию, когда ваши электронные письма станут искрой, от которой полыхнет вся организация. Я не буду приводить здесь слишком много конкретных советов, потому что в интернете есть много отличных рекомендаций, например:

 
• Оптимизируйте свое письмо для чтения на мобильных устройствах.

• Не прикрепляйте вложения, за исключением случаев, когда это необходимо.

• Пишите тему сообщения кратко (менее 35 знаков).

• Не меняйте темы сообщений в процессе переписки.

• Пишите короткими абзацами и старайтесь, чтобы ваше электронное письмо было максимально кратким.

• По возможности оформите основные тезисы в виде маркированного списка.

• Написание текста заглавными буквами – аналог крика.

• Используя только строчные буквы, вы выглядите инфантильным человеком.

• Не рассчитывайте на то, что ваше сообщение никогда не будет опубликовано.

• Будьте осторожны, используя функцию «Ответить всем».

• Обращайте внимание на разницу во времени из-за часовых поясов.

• Перед отправкой письма запустите проверку правописания и перечитайте текст письма заново.

• Не отправляйте деловые письма и сообщения в выходные дни и нерабочие часы.

• Будьте осторожны, отправляя скрытые копии – вас могут заподозрить в коварстве и интригах.

• Проверьте все ссылки и убедитесь, что они работают.

• Чтобы ваше сообщение не затерялось среди сотен других, которые увидит получатель, когда придет на работу, отправьте сообщение немного позже времени прибытия этого человека на работу.

Располагающее окончание письма и подпись 


Хотя электронная почта давно стала неотъемлемой частью нашей жизни, я обнаружила, что люди все еще допускают оплошности при составлении своей подписи, поэтому давайте ненадолго остановимся на этой теме. Если вы пишете кому-то за пределами вашей компании, подойдет простая подпись с данными вашей организации, которая добавляется автоматически (и даже она вам не нужна, если вы пишете кому-то, с кем давно или близко сотрудничаете). Перед подписью вы можете добавить простое «Спасибо», «Заранее Вам благодарен» или «Хорошего дня». Избегайте подписей с вычурными шрифтами, фотографиями, мелькающими логотипами компании или навороченной графикой, которая загружается целую вечность (очень жаль, что вы не можете «отписаться» от некоторых людей, с которыми вам приходится иметь дело).

Следующий прием поможет вам сделать ваши письма более теплыми и личными. Многие работники в письмах клиентам, коллегам или руководству сразу начинают сообщение с их имен, например «Привет, Хайден», «Здравствуйте, Хайден», «Здоро́во, Хайден» или даже просто «Хайден». Но не позволяйте этому средству привлечения внимания адресата – его собственному имени – потерять свой вес, употребляя его в привычном месте. Заставьте его работать на вас, использовав в другой части вашего сообщения, чтобы отметить важный момент либо подчеркнуть вашу взаимосвязь в конце послания.

Люди оживляются, когда слышат свое имя в толпе, и точно так же они будут уделять больше внимания вашему сообщению, когда встретят в его тексте свое имя. Предположим, вы хотите, чтобы Хайден ответил на ваш вопрос к определенному времени. Если вы напишете просто «Мне нужен ваш ответ к 14 часам пятницы», он может пропустить эту фразу или не придать ей особого значения. Отметьте важность этой фразы, включив в нее имя адресата. Напишите так: «Мне нужен ваш ответ, Хайден, к 14 часам пятницы», и он обратит больше внимания на крайний срок.

Кроме того, использование имени получателя в самом конце сообщения воспринимается адресатом как проявление заботы и внимания к нему. Вы, вероятно, слышали, что имена людей – это самые сладкие для них звуки на свете. Поэтому вместо того, чтобы начать с них ваше электронное письмо, как это заведено, завершите его словами «Было приятно работать с вами, Хайден» или «Я с нетерпением жду вашего ответа, Хайден».

Прием 21

Заострите внимание получателя на определенных фразах, используя его имя

Используйте имя получателя электронного сообщения с выгодой для себя. Если вы хотите выделить конкретную мысль в середине сообщения, подчеркните ее, добавив рядом с ней имя человека, которому вы пишете. Поставив имя адресата в качестве последнего слова в вашем электронном письме, вы можете сделать его более личным и теплым. Только не переусердствуйте: вполне достаточно будет употребить имя получателя один или два раза.



Сделайте ваши сообщения интересными 

(без эмодзи) 


Практически каждому из нас (даже если он не признаётся в этом другим) нравятся смайлики с сердечками, обезьянками и маленькими рожицами. Удивительно, как же нам раньше удавалось выражать свои чувства без этих маленьких незамысловатых картинок! Сегодня использование эмодзи говорит не столько возрасте отправителя сообщения, сколько о его профессионализме. Времена меняются довольно быстро, но многие до сих пор чувствуют, что эмодзи – свидетельство бедного словарного запаса отправителя. Так что же делать настоящему профессионалу, пристрастившемуся к использованию эмодзи?

Вот несколько советов. Не отправляйте эмодзи людям, занимающим более высокое положение, только если они не стали первыми посылать их вам. Избегайте их в деловой переписке с людьми из других компаний, даже если они – ваши хорошие друзья. Если ваше электронное письмо будет опубликовано, ваша репутация и репутация вашей компании могут быть подорваны. (В личном общении не отправляйте эмодзи любому человеку, кто родился до 1980 года, если только вы не знакомы с ним близко.) Кроме того, есть еще эмодзи в их крайнем выражении – так называемые «гифки», изображения в формате GIF, зачастую анимированные. Это эмодзи на стероидах. Используя гифки в деловой переписке, можно испортить столь многое, что вам лучше забыть об их существовании.

А как насчет самого первого эмодзи – восклицательного знака? Сейчас, когда сообщения переполнены эмодзи, наши чувства притупились, и многие из нас украшают свои послания слишком большим количеством восклицательных знаков. Если в вашем письме больше одного или двух восклицательных знаков, получатель заподозрит, что вы не в состоянии выразить свое настроение на родном языке. Ограничьте количество восклицательных знаков и используйте вместо них словарь синонимов. Люди с богатым словарным запасом считаются более креативными, образованными и интеллигентными. Вам всего лишь нужно выделить нужное слово и нажать на кнопку, и на экране возникнут десятки синонимов, которые помогут украсить и обогатить ваше сообщение без использования эмодзи и восклицательных знаков.


Глава 19 

Нужно ли стремиться угодить коллегам? 


Некоторые люди лезут из кожи вон, желая понравиться коллегам и начальству, и поэтому понапрасну молча страдают и ничего не говорят им о возникающих проблемах в тех случаях, когда просто обязаны это сделать. Мне приходилось слышать сотни жалоб на условия работы наподобие упомянутых ниже, и большинство из них вполне обоснованны.

«В туалете никогда не бывает туалетной бумаги».

«Тут холодно как в склепе».

«Шум кондиционера сводит меня с ума».

«Рабочие кресла здесь твердые как камень».



Первым делом спросите себя: «Могу ли я смириться с этим? Могу ли я просто проглотить это и продолжать заниматься своими делами?» Если это возможно, то сначала попытайтесь поступить именно так, потому что нытиков и жалобщиков никто не любит. Но если вы будете терпеть невыносимые условия работы и не станете никому о них говорить, то можете оказаться в той же ситуации, что и попугай Полли.

Вы что-нибудь слышали о попугае Полли, который говорил на 14 языках? Позвольте рассказать вам историю об этой удивительной птице.

 
Любящий муж искал подарок для своей жены на двадцатилетнюю годовщину их свадьбы. Однажды, проходя мимо зоомагазина, он услышал голос попугая, который прокричал ему:

– Эй, привет! Я знаю 14 языков.

– Что? – произнес изумленный мужчина, останавливаясь и поворачиваясь к витрине магазина.

– Oui[9], – произнес попугай по-французски.

– Ты… Ты… Ты серьезно? – спросил его мужчина.

– Certo[10], – ответил попугай по-итальянски.

– Не может быть! – воскликнул мужчина.

– Sí[11], – сказал попугай по-испански.

Мужчина зашел в магазин и спросил, сколько стоит этот попугай.

– Пять тысяч долларов, сэр, – ответил продавец.

– Пять тысяч долларов? – воскликнул мужчина.

– Да, сэр, – подтвердил продавец. – Это единственный попугай в мире, который говорит на четырнадцати языках.

«Хорошо, – подумал мужчина, – моя жена любит иностранные языки, и это наша двадцатая годовщина…»

– Ладно, – вздохнув, сказал он и выписал чек на пять тысяч долларов.

Через минуту мужчина уже шагал домой с попугаем под мышкой (попугая звали Полли Лингвист).

Мужчина решил устроить насест для попугая на кухне, прямо над раковиной, чтобы жена сразу же увидела редкую одаренную птицу, когда вернется домой. Соорудив насест, он вдруг вспомнил, что не купил птичий корм, хлопнул себя ладонью по лбу и помчался назад в зоомагазин.

Когда он вернулся, его жена уже была дома. Она обняла мужа и воскликнула:

– Дорогой, я и представить себе не могла, что ты вспомнишь о нашей годовщине, не говоря уже о том, что ты удивишь меня таким замечательным подарком!

Муж расплылся в улыбке. Жена продолжала:

– Дорогой, ты даже вспомнил, что я очень люблю фазанов, это так мило…

– Фазанов? – потрясенно переспросил муж.

– Да, – ответила жена. – Я уже ощипала, разделала и нафаршировала его. Он лежит в духовке и будет готов через полчаса.

– Что ты наделала! Это был не фазан! – воскликнул мужчина. – Это был попугай! Более того, этот попугай стоил пять тысяч долларов, потому что знал четырнадцать языков!

– Да неужели? – удивилась жена. – Почему же он ничего не сказал мне об этом?

 
Вы, вероятно, уже догадались, какова мораль этой истории: если вы ничего не сказали… Я вовсе не утверждаю, что тогда вы тоже окажетесь в духовке, как бедный попугай, но если вы не расскажете кому следует о возникшей проблеме, этот человек все равно рано или поздно узнает о ней, и тогда он наверняка подумает: «Болван, почему ты ничего не сказал?»

Не стесняясь в выражениях, я называю этот прием…

Прием 22

Смирись и заткнись или колись

В следующий раз, когда вы захотите кому-нибудь на что-нибудь пожаловаться, остановитесь и задумайтесь. Можете ли вы что-нибудь сделать для изменения ситуации к лучшему? Если да, сделайте это сразу же. А если у вас связаны руки, сообщите о проблеме вашему руководителю – не в качестве жалобы, а в порядке информирования. При этом будьте готовы предложить какие-нибудь способы решения возникшей проблемы.




Глава 20 

Стоит ли заводить дружбу 

с коллегами по работе? 


Вот это вопрос на миллион долларов. Чтобы чувствовать себя счастливыми и получать удовольствие от жизни, всем нам нужны друзья. Если у вас есть друзья на работе, ваш рабочий день будет гораздо более приятным. Фактически, друзья (те, с которыми вы встречаетесь лицом к лицу, а не френды из соцсетей) – одна из величайших радостей в жизни. Но кого можно назвать настоящим другом? Большинство людей считают, что это тот человек, с которым вы можете поделиться самыми сокровенными мыслями и мечтами. Тот, кто всегда будет рядом с вами, что бы ни случилось. Тот, для кого ваши интересы стоят превыше всего.

Теперь подумайте о людях, с которыми вы работаете. Как вы считаете, стоит ли делиться с ними вашими самыми сокровенными мыслями и мечтами? Останутся ли эти люди на вашей стороне, что бы ни случилось? Вы действительно считаете, что они будут руководствоваться вашими интересами, когда жизнь припрет их к стенке? Или собственными?

Иногда бывает трудно разобраться, кому можно доверять, а кому – нет. На моих семинарах слушатели рассказывали множество историй о коллегах, которые притворялись приятелями, но без колебаний толкнули бы вас под проезжающий мимо автобус. Одна из слушательниц, Пегги, рассказала мне, что на своем первом месте работы подружилась с женщиной, которая немного помогала ей с выполнением текущих задач. «Когда мы стали близкими подругами, – сказала она, – я начала делиться с ней некоторыми моими личными проблемами. Я даже призналась ей, что раньше у меня были проблемы с алкоголем, и рассказала, что встречи «Анонимных алкоголиков» стали для меня спасением, потому что благодаря им я смогла бросить пить. На следующей неделе, когда мы с коллегами из нашего отдела болтали во время обеденного перерыва, один из них спросил меня: «А ты все еще ходишь на встречи “Анонимных алкоголиков”?» Я была готова провалиться сквозь землю, потому что среди присутствующих находился мой руководитель, который ничего об этом не знал! Моя так называемая подруга, вероятно, рассказывала о деталях моей личной жизни всем подряд».

Времена быстро меняются, и 10 лет назад мой совет был бы таким: постарайтесь разделять личную и профессиональную жизнь. Но в современных компаниях сделать это практически невозможно – потому что зачастую так и задумано. Чтобы использовать таланты поколения X, поколения Y и поколения Z[12] с максимальной отдачей, дальновидные организации – в дополнение к имеющейся у них фантастической цифровой инфраструктуре – создают рабочие пространства, которые стимулируют совместный труд и позволяют гармонично сочетать работу и развлечения. Прогрессивные компании прекрасно понимают, что дружба является одной из базовых потребностей человека. Смейтесь, развлекайтесь, делайте совместные проекты, общайтесь с коллегами сколько душе угодно, но не делитесь с ними слишком деликатной информацией о вашей личной жизни.

Если вы и ваш коллега находитесь на разных уровнях корпоративной иерархии, на вашей дружбе сразу можно поставить крест. Несколько месяцев назад участница одного из моих семинаров, Серена, руководившая отделом маркетинга, в котором работали одни женщины, после семинара попросила меня поговорить с ней с глазу на глаз. Она сказала, что у нее есть вопрос.

– Конечно, Серена, спрашивайте, – предложила я. – Надеюсь, я смогу на него ответить.

– Хорошо, Лейл… Руководство разрешило мне повысить одного из моих подчиненных до должности руководителя рабочей группы. Я бы хотела назначить на эту должность Линн, которая заметно выделяется среди остальных. Она очень творческий человек, всегда все делает вовремя и умеет доводить проекты до завершения. Но я никак не могу принять решение.

– Почему? – спросила я.

– Понимаете, – продолжила Серена, – я много общаюсь с ней во время перерывов, и мы часто обедаем вместе. Мы стали друзьями, и много общаемся после работы.

«Ох, – подумала я, – это типичная проблема».

– Итак, теперь мы с Линн вместе обедаем несколько раз в месяц в ресторане Applebee’s. На прошлой неделе, когда мы были в ресторане, я заметила, что на нас пристально смотрят какие-то женщины. Приглядевшись, я узнала в троих из них моих подчиненных. Как только я посмотрела на них, они сразу же уткнулись в свои тарелки, сделав вид, что не замечают нас. И теперь я сомневаюсь, повышать ли Линн в должности, потому что все подумают, что у меня к ней предвзятое отношение.

Я сказала Серене, что поняла ее, но не могу ничего посоветовать, не зная всех тонкостей и нюансов ее взаимоотношений с коллегами по работе. И тем не менее я поделилась с вами ее историей для того, чтобы вы дважды подумали, прежде чем окажетесь в такой ситуации, когда окружающие могут решить, будто дружба с коллегой затуманила ваш разум. Всем нам нужны друзья, да и корпоративная культура во многих компаниях в последние годы стремительно меняется. Эксперты говорят о необходимости укрепления социальных связей в трудовых коллективах – это означает, что люди, с которыми вы работаете, должны стать в некотором смысле вашей «семьей». Все это очень хорошо, но слишком сильно сближаться с кем-нибудь из коллег по работе просто опасно, особенно если вы занимаете в компании разное положение. Завязывая отношения с коллегами, будьте осторожны: старайтесь не провоцировать распространение сплетен и слухов и не давайте вашим товарищам по работе СМИ (слишком много информации) о себе – то есть любую информацию, которой вы не готовы без стеснения поделиться со всеми сотрудниками компании, в которой работаете.

Прием 23

Следите за тем, чем делитесь с коллегами по работе

Поскольку корпоративные коммуникации все больше и больше становятся виртуальными, взаимоотношения с людьми из плоти и крови ценятся все выше, но будьте осторожны, когда захотите поделиться с коллегами конфиденциальной или деликатной личной информацией. Не раскрывайте сокровенных секретов и не рассказывайте коллегам о своих слабостях. Я слышала сотни грустных историй о проблемах, к которым привела чрезмерная открытость. Подлость, предательство и клевета – лишь вершина айсберга. Да, налаживать отношения с коллегами просто необходимо, но будьте начеку!



Используйте все вышеперечисленные приемы, чтобы показать коллегам, что вы действительно заботитесь о них. Относитесь к самолюбию ваших коллег как к хрустальной вазе, улыбайтесь осознанно, проговаривайте их чувства, чтобы поддерживать с ними контакт, усиливайте похвалы, которых они заслужили, делайте ваши электронные письма более теплыми и личными и, конечно, используйте ваш самый мощный инструмент коммуникации – взгляд. Ищите и находите с коллегами общий язык при помощи всех этих приемов, но не сближайтесь с ними слишком сильно и не теряйте бдительности: выражение «корпоративные джунгли» возникло не на пустом месте!


Глава 21 

Основной инстинкт 


Прежде чем обсуждать эту щекотливую тему, я хочу рассказать вам о своем отношении к прикосновениям и прочим телесным контактам в процессе общения. Такой контакт может заключаться в коротком похлопывании по плечу, дружелюбном взлохмачивании волос, жизнерадостном шлепке ладонью по ладони другого человека «Дай пять!» или даже в невинном прикосновении, когда женщина кладет свою руку на руку другой женщины. Телесные контакты играют в нашей жизни огромную роль. Наша потребность в прикосновениях начинается в тот период, когда мы на протяжении девяти месяцев со всех сторон окружены стенками материнской утробы, и эта потребность не исчезает после рождения. С того самого момента, как мы приходим в этот мир, крича и дергая ручками и ножками, мы постоянно нуждаемся в физическом контакте для здорового развития. Было доказано, что столь простой жест, как любящее прикосновение, был решающим фактором для благополучия воспитанников детских домов, и он оказывает на нас влияние вплоть до самого конца нашей жизни. Сотрудники домов престарелых сообщают о том, что регулярные прикосновения к их подопечным дают феноменальный эффект, улучшая самочувствие пожилых людей, поднимая им настроение и увеличивая продолжительность их жизни.

Я уделяю прикосновениям и телесному контакту очень большое внимание, поэтому позвольте мне рассказать вам еще кое-что. Исследования показывают, что краткое сочувственное прикосновение врача заставляет пациентов думать, будто врач уделил им вдвое больше времени. Студенты, которых преподаватели одобрительно похлопывали по спине или по плечу, чаще вызывались участвовать в качестве волонтеров в различных проектах. Стоматологи, которые мельком касались руками лиц пациентов в процессе работы, получали более благоприятные отзывы и рекомендации. В одном из экспериментов медсестрам нужно было предупреждать женщин, проходивших процедуру магнитно-резонансной томографии головного мозга, о том, что вскоре они почувствуют электрический разряд. МРТ показало, что реакция на это сообщение была менее острой, когда медсестра слегка касалась пациентки рукой. Я, вероятно, слишком долго распространяюсь на эту тему, но то, к чему я веду, чрезвычайно важно. Физический контакт – очень сильная штука. Прикосновения очень важны. Потребность в физическом контакте относится к числу фундаментальных потребностей человека. Но телесный контакт на рабочем месте – табу! Повторю еще раз просто и ясно: не прикасайтесь к коллегам по работе.

В 1990-х годах в кампании против употребления наркотиков широко использовался рекламный слоган «Просто скажи “Нет”». Эти слова были мощным сдерживающим фактором, и сегодня, особенно после начала сильно запоз-давшей кампании по борьбе с сексуальными домогательствами, нам следует воздерживаться от физических контактов на работе в любых формах, какими бы невинными они ни были. Женщины, вы должны обуздать естественное желание обнять коллегу по работе, ставшую вашей подругой, когда хотите утешить ее. Мужчины, вы должны отказаться даже от приятельских похлопываний по плечу и дружеских подталкиваний. И если речь идет о любом прикосновении к представителям противоположного пола, даже самом невинном – просто скажите «Нет»!

Прием 24

«Не прикасаться!»

Согревайте коллег по работе теплыми словами и доброжелательным взглядом, дарите им улыбки, но исключите телесные контакты. Представьте, будто на всех, с кем вы работаете, нанесены предупреждающие надписи «Не прикасаться!» Приберегите объятия и прочие теплые жесты для друзей, которые не работают вместе с вами; единственным исключением могут быть дружеские рукопожатия. Руки прочь от коллег по работе. Точка.



Теперь давайте перейдем к следующему ключевому фактору успешной карьеры – способности четко и ясно выражать свои мысли и понимать, о чем говорят ваши коллеги.


Часть 3 

Взаимопонимание 



Глава 22 

Как «увидеть» то, 

о чем вам говорят 


Так что же я называю взаимопониманием в деловом общении? Все просто. Вы о чем-нибудь говорите своим коллегам или руководителю, и они вас понимают. Затем они что-то говорят вам, и вы понимаете их. Никаких проблем, правда?

Как бы не так! Откуда же тогда берутся все эти проблемы в бизнес-коммуникациях? Дело в том, что общение – дорога с двусторонним движением, и вы отвечаете за движение информации в обоих направлениях: и когда говорите, и когда слушаете. Искусству общения и улучшению коммуникаций посвящены сотни книг, но вы вряд ли вспомните хотя бы одну, которая касалась бы развития навыков слушания. Да и потратили бы вы свои с трудом заработанные деньги на книгу, которая называлась бы «Как слушать кого угодно на работе»? Вряд ли, потому что слушать других мы обычно не любим и не хотим. Но не переживайте, мы не будем тратить много времени на обсуждение этого скучного вопроса – я лишь вновь повторю, что умение слушать является критически важным, решающим, ключевым, первостепенным по значимости и даже судьбоносным навыком, от которого зависит ваш успех в любой профессии и на любом поприще. Поэтому прошу вас выслушать то, что я собираюсь рассказать вам об этом навыке, прежде чем мы перейдем к более увлекательной части общения – изложению своих мыслей.

Человеческий мозг воспринимает информацию со скоростью в 4–6 раз быстрее скорости нашей речи. Поэтому за исключением тех случаев, когда вы слушаете нечто очень важное, ваше внимание рассеивается, и мысли в вашей голове начинают блуждать. Вдобавок, чтобы должным образом ответить говорящему или предпринять какие-либо действия, адекватные его словам, вы должны не просто слушать, но и фактически запоминать услышанное! В этом-то и заключается проблема. В соответствии с моделью воронки восприятия, предложенной Эдгаром Дейлом и получившей широкое распространение (она также известна как пирамида обучения), мы, к сожалению, можем запомнить только 20 процентов того, что слышим. Но есть и хорошая новость, которая легла в основу следующего приема. Люди запоминают более половины того, что слышат и видят одновременно. Вот почему проще вспомнить подробности фильма, который вы видели, чем истории, которую вы услышали. В фильме визуальные образы сопровождаются звуком. Трюк заключается в том, чтобы «преобразовать» слова говорящего в нечто такое, что вы можете еще и «видеть». Превратите слова вашего собеседника в некий аудиовизуальный объект, подключив визуальное восприятие и зрительную память.

Пока ваш руководитель, коллега, клиент или подчиненный говорят вам о чем-нибудь, представьте себе, что у вас перед глазами расположены два небольших экрана наподобие тех громоздких очков дополненной реальности. Слушая, создавайте в своем сознании живые образы и визуализируйте то, о чем вам говорят. Оживите слова собеседника перед вашим мысленным взором, словно это какое-то кино. Теперь у вас не будет времени скучать, потому что вы не замедляете ваши мыслительные процессы, а ускоряете их! Вы трансформируете слова собеседника в яркие объемные картины, возникающие в вашем сознании – так слушание становится более захватывающим занятием и позволяет вам больше запоминать.

Прием 25

Станьте аудиовизуальным слушателем

Слушайте не только ушами; задействуйте также канал зрительного восприятия. Вообразите, что ваши глаза – это кинокамеры, создающие аудиовизуальное произведение из всего, что вы одновременно слышите и видите. Вы будете не только яснее видеть происходящее, но и дольше это помнить. А еще слушать собеседника таким образом бывает очень забавно и интересно, потому что ваше воображение работает с удвоенной силой.




Глава 23 

Изложите то, что говорит собеседник, 

своими словами 


Каждый раз, когда коллеги о чем-нибудь нам говорят, мы имеем обыкновение отвлекаться на собственные мысли и формируем собственное мнение по поводу сказанного. Это своего рода инстинкт, и мы ничего не можем с этим поделать. Мы сообразительны, и раз уж наш разум работает гораздо быстрее, чем могут говорить наши собеседники, то вполне естественно, что у нас находится время для вынесения суждений. Но это очень опасно, потому что мы можем прийти к неверным умозаключениям еще до того, как человек закончит говорить. Конечно, я могла бы сказать вам: «Отложите свои суждения на потом», но вы знаете, что это невозможно. К сожалению, в общении преж-девременное формирование собственного мнения подобно установке бетонного барьера на улице с интенсивным движением. Следующий прием поможет вам избежать этой распространенной ошибки, которая убивает взаимопонимание, и в то же самое время прояснить для себя, о чем идет речь.

Для применения этого приема вам нужно сменить амплуа. Вы больше не режиссер фильма; теперь вы – синхронный переводчик. Перевод с одного языка на другой – сложная задача, но, когда нужно перевести с русского на русский, это проще простого. У переводчиков, работающих в Организации Объединенных Наций и выполняющих перевод с испанского на сербский, со словенского на суахили или с венгерского на хинди, нет времени, чтобы сформировать свое мнение о том, что они слышат. Они просто повторяют слова выступающего на другом языке. Поэтому попробуйте следующее: слушая, как кто-то говорит, мысленно повторяйте его слова, но излагайте их в более простых выражениях – ваших! Излагайте то, что вы слышите, предложение за предложением, своими словами.

Предположим, у вас есть самодовольный клиент, который вещает на своем напыщенном деловом жаргоне: «Главная цель для нас – оптимизация результатов». Мысленно изложите это своими словами: «Он хочет установить такие цены, при которых его компания получит максимальную прибыль».

Клиент продолжает: «Дифференциация имеет первостепенную важность». Вы про себя говорите: «Он хочет выставить свои товары в выгодном свете по сравнению с конкурирующими продуктами».

Затем клиент заявляет: «И здесь нам помогут профайлинг и сегментация потребителей». А вы снова: «Мой клиент хочет собрать подробную информацию о своих покупателях».

«Мы должны интегрировать данные о потребителях в нашу стратегию». Чтобы не дать мыслям уйти в сторону, скажите про себя: «Наши планы должны учитывать пожелания клиентов».

Сформулированные вами предложения будут гораздо более ясными и четкими и несравнимо более простыми для запоминания, потому что составили их именно вы. Вы просто повторяете то, что говорит клиент, но выражаете это своими словами. А еще этот прием чудесным образом улучшает вашу память, потому что мы запоминаем бо́льшую часть того, что говорим сами, и лишь крошечную долю того, что произносят наши коллеги и клиенты.

Прием 26

Станьте синхронным переводчиком

Перескажите про себя то, что говорит ваш собеседник, своими словами, потому что так вы будете лучше понимать сказанное и дольше будете это помнить. Кроме того, вы не станете отвлекаться или выносить преждевременные суждения. И, наконец, этот прием тоже довольно забавный: он не даст вам уснуть, даже когда приходится слушать пустозвонов!




Глава 24 

Возникла «проблема в коммуникациях»? 

Ну еще бы! 


Когда на работе возникают проблемы, сотрудники самых разных компаний по всему миру пожимают плечами, скрипят зубами или всплескивают руками и раздраженно говорят:

«Es un problema de comunicaciо́n».

«C’est un problème de communication».

«Es ist ein problem mit communikation».

«It’s a communication problem».

«У нас возникла проблема в коммуникациях!»



Если срываются важные международные переговоры или возникает проблема в общении с коллегами из других стран, люди часто винят в этом языковой барьер. Да, он вносит свой вклад, но редко является корнем проблемы. Правильные коммуникации начинаются с того, что человек четко формулирует свои мысли, старается донести их до собеседника и добивается того, чтобы его правильно поняли.

Когда вам нужно сказать что-нибудь коллегам лично, вы ведь разговариваете с ними, верно? Закончив разговор, большинство людей делают вывод, что они донесли до собеседников свои мысли. Минуточку! Сказать что-либо – это не улица с односторонним движением. Предположим, вам нужно довести некую информацию до сведения трех сотрудников в ближайшие 10 минут. Сначала вы говорите одному коллеге: «Дайте мне знать, получил ли клиент сегодня свой заказ». Во-вторых, вы запрашиваете у вашего руководителя данные о клиенте и говорите ему, что эти данные нужны вам сегодня же. В-третьих, вы поручаете вашему прямому подчиненному подготовить для вас отчет за последний квартал.

В пять часов вечера вы все еще не в курсе, получил ли клиент сделанный заказ. Ваш руководитель все еще не дал вам нужную информацию, а на вашем столе так и не появился отчет за последний квартал. Как же так? Вы же сказали каждому из них на чистом русском языке, что́ именно вам нужно. Что происходит? Они не хотят с вами работать или испытывают к вам неприязнь? Неужели они не понимают, что эта информация нужна вам сегодня? Может быть, вам нужно просто опустить руки и заключить, что они не отличаются особым умом? Ясно одно. Процесс коммуникации, очевидно, был нарушен где-то между вашей передачей информации и их восприятием.

Вы наверняка оказывались и в обратной ситуации. Сколько раз ваша начальница с раздражением выговаривала вам: «Я же сказала, что вам нужно было сделать это вчера!», но вы знаете, что она этого не говорила. Или рассерженный коллега в сердцах бросал вам обидную реплику: «Ты меня не слушал!» Вы не можете возразить ему, потому что это будет выглядеть грубо, но знаете, что всегда внимательно его слушаете.

Неслучайно в магазинах покупателям выдают чеки. Они нужны, чтобы прояснить любые разногласия касательно того, что приобрел покупатель. Скажем, вы купили несколько товаров в бакалейной лавке. Вы шагаете домой, предвкушая, как будете наслаждаться бисквитами «Twinkie», которые только что купили. Оказавшись дома, вы лезете в сумку, но там нет никаких бисквитов! Вы собираетесь вернуться в магазин, чтобы потребовать ваши «Twinkie», и уже на выходе из дома вам приходит в голову мысль проверить кассовый чек. Бисквитов «Twinkie» в чеке нет! Упс, вы забыли их купить. Дело закрыто, это ваша оплошность. Доказательство тому – чек.

Если после того, как вы поставили какую-нибудь задачу коллеге или подчиненному, ее выполнение срывается, бывает не столь очевидно, по чьей оплошности это произошло, и это может привести к огромным проблемам. Когда речь идет о простом задании, вы чувствуете, что ваш вопрос «Поняли ли вы то, о чем я только что говорил?» прозвучит оскорбительно. Тем не менее, если вы хотите быть уверены, что вас правильно поняли, вы обязаны получить от собеседника «чек». Конечно, он не обязательно должен быть бумажным, но вы должны дождаться устного или невысказанного подтверждения того, что ваш собеседник «все уяснил». Непревзойденные мастера общения не только убеждаются в том, что четко выразили свои мысли, но также и в том, что их сообщение было получено и правильно понято.

Вы должны быть совершенно уверены, что ваши слушатели понимают все, о чем вы говорите. Просто выложить ваши слова им на тарелку, словно замороженный стейк, вовсе не означает, что они поймут, что этот кусок мяса они должны разморозить, приготовить и съесть. Подождите до тех пор, пока не увидите, что они съели это мясо. Или, в нашем случае, ждите ясного видимого знака их понимания, в какой бы форме он ни был выражен. Ожидание этого знака определенно сто́ит потраченного времени – это необходимо, чтобы впоследствии избежать недоразумений, злости или обвинений в том, что вы никогда не говорили ничего подобного. Если вы не видите этого сигнала, продолжайте беседу, пока не получите его и не убедитесь, что ваш собеседник «все уяснил».

Прием 27

Дождитесь «чека»

Невысказанные «чеки»-подтверждения могут быть самыми разными – легкий кивок головой, улыбка или даже едва уловимое выражение понимания на лице слушателя. Если же вы видите на его лице недоуменное выражение, голова наклонена в сторону, глаза прищурены, брови нахмурены, а во взгляде читается пустота, не останавливайтесь и объясняйте дальше. Продолжайте говорить, пока не будете на сто процентов уверены, что ваш слушатель точно уловил смысл ваших слов. Наблюдайте за собеседником до тех пор, пока не увидите, что он «все уяснил».




Глава 25 

Выразительное слушание 


Однажды меня попросили прочитать лекцию для группы людей с нарушениями слуха. Мне объяснили, что у моих слушателей есть самые разные проблемы со слухом – среди них были и слабослышащие, и совершенно глухие. Меня пригласили на предварительную беседу, чтобы познакомить с индивидуальными особенностями слушателей. Естественно, меня попросили говорить медленнее и увеличить громкость на моем микрофоне, использовать более выразительные жесты и никогда не отворачиваться, чтобы слушатели всегда видели мое лицо. Я согласилась с этими условиями, но совершенно случайно научилась у этой группы кое-чему удивительному – приему, который с тех пор помогает мне в общении с кем угодно и о чем угодно.

Поскольку эти люди испытывали трудности со слухом, они слегка кивали на протяжении всей лекции, чтобы показать мне, что они меня поняли, или же изображали на лицах недоуменное выражение, чтобы дать мне знать, что они меня не понимают. Это был тот самый невербальный «чек», ожидать которого я предлагала вам ранее, и я была удивлена тому, насколько мне было приятно получать от этих слушателей подтверждения понимания моих слов! В тот раз я впервые испытала подлинное удовлетворение от того, что мне удалось достучаться до каждого человека, сидевшего в зале. Я обнаружила, что если кто-нибудь из слушателей слегка наклонял голову или принимал озадаченный вид, то я инстинктивно начинала объяснять все подробнее или повторяла то, что сказала, другими словами. Поскольку я редко получаю такую обратную связь в выступлениях перед людьми без нарушений слуха, я особенно благодарна той группе за этот ценный прием.

С того дня я решила давать каждому, с кем разговариваю, вербальную или невербальную обратную связь. Теперь я киваю, когда понимаю, о чем мне говорят, а если не понимаю, то изображаю на лице недоумение или говорю: «Простите, я хочу убедиться, что правильно вас поняла. Могу я попросить вас повторить это для меня еще раз?» Люди по-настоящему признательны за это – а еще это отличный способ замаскировать мою невнимательность, если я отвлекаюсь!

Я уверена, что вы не раз говорили о чем-нибудь своим коллегам или подчиненным, а они просто смотрели на вас с пустым выражением на лицах. Вам хотелось постучать кому-нибудь по лбу и спросить: «Приве-е-ет, есть здесь кто-нибудь? Вы меня слышите? Понимаете ли вы хоть что-нибудь из того, о чем я говорю?», а между тем репутация этого человека в ваших глазах стремительно падала.

Когда вы демонстрируете, что не вполне что-то понимаете, люди не подумают, что вы недогадливы. Напротив, они поймут, что с вашей стороны очень благоразумно стремиться сделать разговор более развернутым, чтобы полностью прояснить сказанное.

Прием 28

Просигнальте собеседнику о том, что вы его понимаете (или не понимаете)

Когда к вам обращается ваш коллега, ответственность за правильное понимание его слов лежит и на вас тоже. Ваши коллеги, подчиненные и особенно ваши начальники хотят знать, полностью ли вы уловили смысл того, о чем они сказали – так помогите им в этом! Кроме достижения взаимопонимания, этот прием позволит вам выглядеть умнее и снижает вероятность того, что впоследствии ваш собеседник будет оправдываться тем, что у вас возникла «проблема в коммуникациях»!




Глава 26 

Общение в тесном новом мире 


Сегодня все больше и больше людей могут взаимодействовать с коллегами из других стран мира, для которых английский является вторым языком. Это значит, что для достижения взаимопонимания приходится прилагать дополнительные усилия, но дело того стоит. Многие люди полагают, что разговор на другом языке не предполагает двусмысленности. Такая точка зрения очень далека от истины. Десятилетиями пытаясь выучить другие языки (в большинстве случаев безуспешно), я поняла, что многие иностранцы улыбаются, кивают и делают вид, что понимают собеседника, просто из вежливости. Очевидно, вы не можете просто взять и сказать: «Эй, а вы действительно меня поняли?» Но вы можете сделать кое-что еще для того, чтобы общение было ясным и недвусмысленным, и ответственность за это лежит на вас.

Когда люди говорят на своем родном языке с обычной скоростью, для иностранца их речь часто звучит как одно длинное слово. Поэтому универсальное решение для общения с теми, для кого английский язык не является родным, на самом деле довольно простое. Говорите медленнее. Гораздо медленнее. Очень м-е-д-л-е-н-н-о. Такая речь может звучать странно для вас, но не для них. Они не просто поймут, что вы сказали; благодаря вам они будут гордиться тем, что могут понимать беглую речь, чего они так старались добиться долгое время.

Прием 29

Говорите м-е-д-л-е-н-н-о с теми,

для кого ваш язык не является родным

Поначалу каждый иностранный язык звучит как бессмысленная абракадабра. Беседуя с человеком, для которого ваш язык не является родным, замедляйте свою речь как можно больше. В этом случае ваш собеседник не только будет лучше понимать вас, но и наверняка захочет больше общаться с вами.



Этот прием работает и в обратном направлении. Если вы не понимаете собеседника из-за его специфического произношения, темпа речи или диалекта, вежливо попросите его пояснить сказанное. Передача и получение информации – суть и основа ясного и недвусмысленного общения, и, как я уже говорила, ответственность за это лежит не только на говорящем, но и на слушателе.

Теперь позвольте мне рассказать о возможном исключении, и оно снова касается пола вашего собеседника. Иногда вы чувствуете, что вам не удается донести свою точку зрения до вашего собеседника, как бы вы ни старались. Многие женщины говорят мне, что это происходит в разговорах с мужчинами, а мужчины рассказывают то же самое о разговорах с женщинами. Давайте рассмотрим этот загадочный феномен.


Глава 27 

Общение с противоположным полом — 

это всегда общение на «иностранном» языке! 


Все знают, что мужчины и женщины общаются по-разному (если вы в этом сомневаетесь, я очень рекомендую вам книгу Деборы Таннен «Разговоры с 9 до 5: Женщины и мужчины на работе»[13]). Но знаете ли вы о том, что мужчины и женщины слушают тоже по-разному? Пожалуйста, не воспринимайте то, о чем я буду говорить дальше, как попытку оскорбить мужчин или женщин, потому что это никоим образом не входит в мои намерения. Это просто наблюдение о различиях в стилях общения. Каждый из этих стилей общения прекрасно подходит для разговоров с представителями своего пола, но при попытках общения в том же стиле с другим полом возникают большие проблемы.

Женщины, слушая своего собеседника, вы инстинктивно подаете ему знаки понимания (ранее я называла их «чеками»). На самом деле многие из вас похожи на ободряющих мамочек, которые дают понять своим детям, что понимают их. Даже в беседах со взрослыми вы время от времени киваете, чтобы сообщить говорящему о том, что понимаете его, даже если вы с ним не согласны. Это замечательно. Продолжайте использовать ваш стиль активного слушания в разговоре с коллегами-женщинами: они ожидают от вас именно этого. Когда ваша собеседница выскажется, вы, конечно, имеете полное право возразить ей, но она по крайней мере будет знать, что донесла до вас свою точку зрения.

Когда вы пытаетесь общаться с мужчинами, ситуация усложняется. Я слышала, как женщины жалуются на коллег-мужчин: «Разговаривать с ним – словно разговаривать со стеной!» Что я предлагаю? В зависимости от того, с каким конкретно мужчиной вы общаетесь, приглушите ваши маленькие сигналы понимания. Скорее всего, мужчина подумает, что ваше кивание головой означает, что вы согласны с ним, даже если это не так. Дайте ему высказаться и затем изложите, в чем расходятся ваши взгляды. Если бы вы слушали его в женском стиле, он подумал бы, что вы противоречите сами себе, или, хуже того, ваше поведение покажется ему странным. Что же вам делать?

Прием 30

Женщины, разговаривая с мужчиной,

слушайте его «по-мужски»

Женщины, разговаривая с коллегой-мужчиной, переключитесь в другой режим и слушайте его «по-мужски». Если вы киваете, чтобы продемонстрировать свое понимание, мужчина совершенно обоснованно (в соответствии с мужским способом общения) подумает, что вы соглашаетесь. Если затем вы возразите, мужчина подумает, что вы противоречите сами себе. Я много раз слышала, как мужчины жаловались: «Женщины непоследовательны. Они соглашаются с вами, а через минуту меняют свое мнение». Чтобы не производить такого впечатления на мужчин, в разговоре с ними слушайте их как мужчина.



Мужчины, в разговоре с другими мужчинами конечно же придерживайтесь вашего стиля слушания. Собеседник-мужчина знает, чего от вас ожидать, потому что использует те же сигналы о понимании (чаще всего это означает полное отсутствие таких сигналов). Однако…

Прием 31

Мужчины, разговаривая с женщиной,

слушайте ее «по-женски»

Мужчины, разговаривая с коллегой-женщиной, показывайте, что понимаете ее, даже если вы не согласны с ней. Будет вполне достаточно время от времени слегка кивать головой. Затем, когда она закончит говорить, расскажите ей о вашей точке зрения, даже если она диаметрально противоположна. По крайне мере, ваша собеседница почувствует, что общение у вас состоялось.



Вот еще один совет – о том, как нужно слушать клиента в разговоре с ним, и он подходит и для мужчин, и для женщин. Когда клиент излагает вам свои пожелания или возражения, кивайте с понимающим видом и не скупитесь на ответные реплики, например: «Я вас понимаю» или «Я понимаю, о чем вы говорите». Действуя подобным образом, вы выглядите так, словно приняли потребности клиента близко к сердцу и нашли решение его проблемы. Каким будет это решение? Конечно же, решение – это то, что вы продаете, чем бы оно ни было!

Этим трудности в общении не исчерпываются. Иногда между вами и собеседником нет ни языкового, ни гендерного барьера, но вы все же не уверены, что добились взаимопонимания, потому что ваше послание было довольно сложным. Помощь уже на подходе.


Глава 28 

Просто о сложном 


Представьте себе, что вам нужно рассказать сотруднице, временно замещающей администратора в приемной, о ее новых обязанностях. Казалось бы, все просто. Вы сообщаете ей, что она должна приветливо встречать посетителей и вежливо отвечать на звонки. Это вам не космические корабли проектировать.

Теперь давайте представим, что вы работаете в NASA. Вы должны рассказать своему подчиненному о графике изменения тяги двигателей самолета, который двигается по параболической траектории с целью создания в салоне невесомости для тренировки астронавтов. Уже не так просто.

Но постойте! В зависимости от того, с кем вы разговариваете, и те, и другие инструкции в равной степени просты или сложны. Ученый, который работает в NASA, занимается проектированием космических кораблей и в буквальном смысле витает в облаках, будет поставлен в тупик, оказавшись на месте администратора в приемной. Для многих ученых и инженеров обыденное дружелюбное общение, будь то разговор с глазу на глаз или по телефону, – совершенно чуждый язык. Подобным же образом для администратора – если только у нее нет ученой степени в области ракетостроения или физики либо опыта работы в программе NASA «Constellation»[14], – график изменения тяги двигателей самолета, двигающегося по параболической траектории с целью создания в салоне невесомости будет, э-э… темой, довольно сложной для усвоения, скажем так. Поэтому вы должны ясно понимать, что́ ваши слушатели уже знают – или чего не знают – до того, как что-либо им объяснять.

Уровень сложности вопросов, которые вам приходится обсуждать на работе, вероятно, находится где-то между обязанностями администратора и графиком изменения тяги двигателей самолета, двигающегося по параболической траектории с целью создания невесомости. Вывод, однако, один и тот же: за исключением тех случаев, когда вы общаетесь с коллегами, с которыми давно знакомы и в глубине познаний которых уверены, не рискуйте и исходите из того, что вас могут неправильно понять.

Я постоянно ищу новые способы помочь людям лучше общаться и понимать друг друга. И раз уж сегодня для любой прихоти существует особое приложение для мобильных устройств, я подумала, что, возможно, современные технологии могут предложить что-нибудь новенькое и в области общения. Поэтому однажды я решила посетить специализированную выставку, на которой основатели технологических стартапов, мечтающие выйти на рынок цифровых технологий, пытались уговорить венчурных инвесторов вложиться в их проекты. Я долго бродила по выставочному павильону, разглядывая стенды и плакаты, и мне показалось, что лишь немногие из участников выставки пришли сюда с интересными идеями. Я очень надеялась, что кто-нибудь из крупных игроков заметит их и вложится в их проекты. Но мои надежды стали таять, когда я услышала, как эти парни разговаривают с потенциальными инвесторами.

Один из стартапов рекламировал на своем стенде виртуальных ассистентов для обслуживания клиентов в онлайн-сервисах. Я присоединилась к небольшой группе, собравшейся вокруг докладчика, который говорил слишком быстро и использовал много незнакомых мне слов из компьютерного жаргона. Через пару минут один из слушателей поднял руку и спросил:

– Простите, поясните, пожалуйста, в чем именно заключается разница между чат-ботом и виртуальным агентом?

– Что ж, это довольно просто, – усмехнулся докладчик. – Я объясню вам это позже, если вы не против.

Затем он продолжил свою речь со скоростью света, ни разу не остановившись для того, чтобы спросить, понятны ли слушателям его слова и не нужно ли им что-нибудь пояснить. Разумеется, автор вопроса, оскорбленный обидной репликой, ушел прочь, и вскоре другие слушатели с недоуменными выражениями на лицах последовали его примеру. Я тоже ушла, решив, что, если докладчик не обладает навыками общения, достаточными для того, чтобы ответить на обоснованный вопрос потенциального инвестора, он вряд ли мог создать хорошее приложение для общения с клиентами.

В тот день я не нашла на выставке никаких интересных технологий для улучшения общения. Но я обнаружила кое-что важное – подтверждение того, как не нужно общаться и как не следует объяснять свои идеи коллегам, если вы хотите, чтобы они их поняли. Вы должны показать, что приветствуете обратную связь, и позволить слушателям задавать вопросы. Люди не любят признаваться в том, что чего-то не понимают, так облегчите им эту задачу! Вы можете не решаться спросить «Вы меня поняли?», опасаясь, что оскорбите слушателей намеком на их недостаточные умственные способности, но есть другие способы узнать, действительно ли они уяснили сказанное вами. Используйте следующие фразы:

«Я знаю, в этом вопросе может запутаться кто угодно. Рассказать вам об этом еще немного?»

«Это наверняка покажется очень сложным. Наверное, у вас есть вопросы».

«Я был сбит с толку, когда впервые услышал об этом. Пожалуйста, задавайте любые вопросы».

«Звучит разумно? Как вы считаете?»



Вы даже можете притвориться, будто чувствуете свою вину в том, что вас не понимают, сказав: «Мне кажется, я не очень хорошо это объяснил. Давайте я попробую заново или расскажу об этом другими словами, ладно?»

Так вы поможете людям сохранить лицо и в то же время убедитесь, что они вас поняли. Взаимопонимание в деловом общении слишком важно, чтобы полагаться на случай!

Если после ответов на вопросы у вас все равно остаются сомнения, что они вас поняли, пойдите еще дальше: пусть слушатели повторят сказанное вами. Скажите что-то вроде «Я понимаю, что завалил вас информацией. Можно попросить вас рассказать мне, что́ именно вы поняли?»

Прием 32

Настаивайте на вопросах или повторении услышанного

Разговаривая с кем угодно и о чем угодно на работе, вы должны быть абсолютно уверены, что ваши слушатели точно поняли то, о чем вы говорите. Чтобы добиться этого, просите ваших собеседников задавать вопросы или рассказать вам о том, что, по их мнению, они поняли. Сделайте так, чтобы потом никто из них не мог заявить о «проблеме в коммуникациях».



А теперь давайте рассмотрим еще один важный фактор, способствующий взаимопониманию – выбор правильного времени для разговора, особенно если речь идет о разговоре с вашим начальником.


Глава 29 

Время – деньги, 

особенно на работе 


Профессионалы тратят свое время весьма осмотрительно. Каким бы важным ни был ваш вопрос, насколько бы любезно вы ни обращались к коллеге, чтобы передать информацию или получить ее, ваше обращение в неподходящий момент может плохо для вас закончиться. Если ваш коллега или руководитель занят, он может выслушать вас просто из вежливости, но не уделит времени, чтобы по-настоящему вникнуть в то, о чем вы говорите. Он даже может дать вам ответ, но этот ответ не будет обдуманным, потому что его мысли будут заняты другими вещами.

Популярные блогеры уже давно осознали значимость временных затрат. Они сопровождают свои посты пометками «Время чтения 3 минуты», «Время чтения 4 минуты» и так далее. Если чтение требует более пяти минут, люди обычно отказываются тратить на это время. Правильно! Пять минут – это целая вечность, когда вы заняты.

Так как же узнать, есть ли у вашего руководителя или коллеги время, чтобы выслушать вас и дать продуманную обратную связь? Используйте прием, о котором я уже писала раньше и которому обучаю на всех своих семинарах по искусству общения – я называю его «Светофором». В больших городах светофоры стоят практически на каждом перекрестке. Красный свет светофора означает: «Стоп! Не переходите улицу». Желтый говорит: «Ой, время заканчивается. Поторопитесь». Зеленый сообщает: «Вперед! Но не бегите. Просто переходите дорогу спокойным шагом». Некоторые светофоры даже показывают, сколько секунд у вас осталось, чтобы перейти дорогу, и дают вам возможность решить, хотите ли вы бежать, чтобы успеть, или нет.

Поскольку время – деньги, большинство людей знают, что им не следует просто плюхаться в кресло напротив начальника или звонить коллеге ни с того ни с сего, чтобы что-нибудь обсудить. Они предваряют разговор словами «Вам удобно сейчас говорить?» или «У вас есть несколько минут для разговора?» Но в том-то и проблема. Даже если собеседник скажет вам «Да», вы не знаете, действительно ли у него сейчас есть время основательно обсудить вопрос или он просто хочет, чтобы вы кратко осветили ключевые моменты.

Вам никогда бы не пришло в голову зайти в кабинет занятого человека, взять с его стола тяжелое пресс-папье и швырнуть в настенные часы, верно? Но когда вы нарушаете распорядок дня этого человека, вы делаете то же самое – психологически. Как вы считаете, насколько внимательно он или она будет вас слушать после этого?

Здесь на помощь приходит «Светофор». Один мой друг, который за день успевает сделать больше, чем большинство людей за неделю, поведал мне, что он сказал всем в компании, где работает, что не хочет беспокоить их в неподходящее время. Затем он сообщил своим коллегам и руководителям, что теперь каждый раз, обращаясь к ним, будет начинать разговор с вопроса: «Какого цвета ваше время?», и объясняет им аналогию со светофором. Он говорит:

– Красный цвет означает, что вы заняты по горло; в этом случае я не буду беспокоить вас, и мы найдем другое время для разговора, когда вы освободитесь. Желтый означает, что вы заняты, но если вопрос короткий, то мы можем решить его сейчас. Зеленый означает: «Конечно, у меня есть время. Я слушаю».

Мой друг рассказал мне, что его коллегам и особенно его начальнику очень понравилась эта идея, и вскоре ее переняли другие люди. Теперь практически все сотрудники его компании пользуются этим приемом, и их общение стало менее напряженным и более продуктивным.

Прием 33

Светофор

Предложите коллегам и руководству вашей компании использовать прием «Светофор». Я уверена, что они оценят его, особенно руководители, которых всегда раздражает, когда их прерывают. Я никогда не слышала в ответ «Нет», и вам, вероятно, тоже ответят эмоциональным «Да!»



Есть еще одна проблема, и она связана с теми, кто любит поболтать. Такие люди часто подолгу говорят без умолку. Вы наверняка слышали о программах реабилитации «12 шагов», которые используют «Анонимные алкоголики», «Анонимные азартные игроки» и «Анонимные наркоманы». Отдел управления персоналом вашей организации должен запустить подобную программу для сотрудников со словесной диареей и назвать ее «Анонимные болтуны». Давайте поговорим о таких людях.


Глава 30 

Чем короче, тем лучше 


Каждый раз, когда на своих семинарах я задаю участникам какие-нибудь вопросы, большинство отвечают довольно лаконично, но, как правило, среди слушателей всегда оказывается человек, который никак не может остановиться. Некоторые люди обожают слушать собственный голос. У вас в компании, вероятно, тоже есть один или два подобных персонажа.

Я никогда не забуду одного такого болтуна, работавшего в компании моего клиента, где я присутствовала на нескольких совещаниях. На одном из них руководитель департамента спросил своих сотрудников:

– Столкнулись ли вы с какими-нибудь конкретными трудностями в процессе работы над этим проектом?

Такер, который, очевидно, работал в организации долгое время, прочистил горло и начал:

– Ну, все знают, что я не из тех, кто поднимает шум по любому поводу, но…

Двое его коллег саркастически усмехнулись. Было видно, что Такер любит выступать на публике, и все знают об этом слишком хорошо.

Подняв вверх указательный палец, он продолжил:

– Мне никто не отвечает. Я пишу электронные письма в производственный отдел, в отдел маркетинга и в отдел продаж, и никто еще ни разу не ответил на мое сообщение. Я отправляю письма по два или три раза, и что я получаю в ответ? Ничего! Тогда я начинаю звонить, но никто не берет трубку. В результате я снова начинаю…

Прошло уже пять минут, а Такер все говорил и говорил, и никто не мог его остановить. Я заметила, что некоторые люди укоризненно поглядывают на руководителя департамента, который позволял Такеру тратить впустую их драгоценное время и не вмешивался. Возможно, разговорчивые люди вроде Такера и в самом деле обладают даром красноречия, но когда они распространяются слишком долго, их дар становится пороком, потому что они крадут время своих слушателей.

Пока Такер продолжал разглагольствовать, мне хотелось сказать ему: «Такер, вы еще не поняли? Чем дольше вы говорите, тем менее убедительным становитесь. Разве вы не видите, что ваши коллеги перестали слушать и винят вас в срыве совещания? Не удивляйтесь, если на следующее совещание вас не пригласят». Такер мог бы выразить свою мысль в одном предложении, просто сказав: «Я не получаю ответы на мои электронные письма».

Выступаете ли вы на собрании перед руководством или всего лишь болтаете с коллегами в комнате отдыха, используйте прием, который я называю «Правилом одной минуты».

Прием 34

Правило одной минуты

Когда вы начинаете говорить, поставьте воображаемый таймер на одну минуту и, какой бы интересной ни была ваша речь, по истечении этой минуты передайте слово кому-нибудь другому. Посмотрите на одного из ваших слушателей и спросите: «Аарон, а что вы думаете?» или: «Ванесса, как вы на это смотрите?» Другими словами, когда прошла минута, умолкайте! Если у вас сформируется привычка передавать слово другим, коллеги будут гораздо охотнее вас слушать, когда вы снова возьмете слово.




Глава 31 

Не чувствуя но 


Держу пари, вы подумали, что в названии этой главы опечатка. Написанное с буквой «г» выражение «не чувствовать ног» подразумевает нечто иное и обычно употребляется в отношении крайне уставшего человека. Здесь же я имею в виду союз «но». Это слово сводит на нет все, о чем вы говорили до этого, особенно если ваша фраза начиналась со слова «Да». Люди так часто употребляют эти два слова в связке, что в словаре их следовало бы поставить рядом – «Да, но» (что на самом деле означает «Нет»).

Вот другой способ использовать эту словесную конструкцию. Представьте себе, что вы подготовили для своих коллег презентацию, которую покажете на совещании. Вы гордитесь ею, и она чудо как хороша, поэтому вы хотите, чтобы ваш начальник тоже ее увидел. Сложив пальцы крестиком, вы приглашаете его на совещание. Начальник отвечает вам: «Да, но в этот день я буду в командировке». Он произнес это так быстро, что у вас не было даже доли секунды, чтобы насладиться его «Да» прежде, чем он остудил вас своим «но», и вы осознали, что на самом деле он имел в виду «Нет». Вот другие примеры подобных реплик, которые я слышала из уст руководителей:

Подчиненный: «Как вы думаете, это хорошая идея?»

Начальник: «Да, но сейчас у нас нет на это времени».

Подчиненный: «Вы обдумаете мое предложение?»

Начальник: «Да, но сначала нам нужно подумать о многих других вещах».

Подчиненный: «Вы принимаете мой отчет?»

Начальник: «Да, но в нем не было той информации, которая мне нужна».



Говорить «но» и все остальное, что за ним следует, в противовес «Да» так быстро – это все равно что ударить собеседника кулаком в живот. Разве вы не почувствовали бы бо́льшую поддержку от начальника, если бы он сказал: «Это здо́рово, и я очень хотел бы прийти на вашу презентацию», а потом сделал бы паузу, и только после паузы добавил: «Вот только в этот день я буду в командировке». Чувствуете разницу?

Предположим, коллега попросила вас об услуге, и вы должны ей отказать. Скажите ей:

«Я бы с удовольствием помог вам с этим проектом… – Пауза. – Вот только мой рабочий график такой плотный, что…»

«Я была бы готова подменить вас, когда вы уйдете на обед в среду… – Пауза. – Вот только я уже пообещала пообедать с…»

«Я с радостью представила бы вас генеральному директору моей компании, – Пауза. – Вот только я уже представила ей троих вероятных кандидатов в этом году, и…»



В этих примерах вы не начали предложение с «Да, но» и аккуратно заменили жесткое «но» мягким «вот только». Отличная работа!

Прием 35

Не чувствуя «но»

Избегайте употреблять союз «но» после того, как сказали что-нибудь приятное и ободряющее. Закончите предложение и сделайте паузу. Затем используйте «вот только» вместо «но» в вашем следующем предложении. Так вы даете собеседнику понять, что на самом деле ваш ответ – «Нет», сохраняя при этом доброжелательную интонацию. Тонкости вроде этой имеют большое значение – они помогают сглаживать острые углы в отношениях с коллегами по работе.




Глава 32 

Влияние погоды 

на успех в карьере и бизнесе 


Даже если вы совершенно уверены в том, что в общении с коллегами по работе выражаете свои мысли ясно и четко, у вас, как и у меня, наверняка бывали моменты, когда вам казалось, что вы никак не можете достучаться до собеседников. Вы всё сделали правильно, но ваши слова как будто не могут проникнуть сквозь разделяющий вас невидимый барьер. Деловая встреча проходит неудачно, на совещании никто не слушает ваш доклад или же вас не берут в проект, в котором вы очень хотели участвовать, о чем недвусмысленно просили начальство.

Людям свойственно винить в провале кого угодно, кроме самих себя – это часть нашей природы. Сотрудники ворчат, что не могут добиться желаемого из-за несправедливого начальника, коллеги, который плетет интриги или конфликта на почве личной неприязни. Они говорят, что упустили клиента из-за того, что их подставил коллега, кто-то дал им неверную информацию или заказ не был доставлен вовремя.

Список можно продолжить, но лишь немногим хватает смелости возложить вину за свой провал на погоду, как это сейчас собираюсь сделать я, и ученые поддерживают мою позицию!

Несколько лет назад представители одной крупной компании, которая собиралась пригласить меня в качестве консультанта, попросили меня приехать в Техас на встречу с топ-менеджерами компании, с которыми мне, возможно, предстояло работать. Мы запланировали встречу на 3 часа дня в ближайший четверг.

В назначенный день, около полудня, я прилетела в аэропорт Далласа. Я взяла напрокат машину и приехала в гостиницу. Собираясь на встречу, я увидела, что небо начали заволакивать темные грозовые облака. Когда я выехала в штаб-квартиру компании, начался сильный ливень. Казалось, будто наступили сумерки. Я включила стеклоочистители и медленно продвигалась вперед через заторы и ряды сигналивших автомобилей. Каким-то чудом мне удалось добраться до офиса компании, опоздав всего на семь минут.

Когда я была на месте, в приемную вошла неприветливая женщина и проводила меня в комнату для совещаний. Там за длинным столом уже сидели топ-менеджеры компании, мужчины и женщины; большинство из них откинулись на спинки кресел и скрестили руки на груди. Когда меня представили, по выражению лиц присутствующих я поняла, что своим появлением разрушила их едва созревшие планы уйти домой пораньше. Когда за окном в очередной раз раздавались раскаты грома, присутствующие мельком бросали взгляд на окна, за которыми шел проливной дождь. Не прошло и двадцати минут с начала встречи, как ее участники, бормоча извинения, один за другим стали покидать комнату – наверняка для того, чтобы отправиться домой. Я не удивилась, когда через несколько дней получила от этой компании отказ.

Впоследствии я натолкнулась на одно исследование о том, как погода влияет на настроение людей. Ненастная погода может оказать неблагоприятное воздействие на любое мероприятие, будь то деловой обед, собеседование или совещание. Во-первых, в пасмурные или дождливые дни нам не хватает солнечного света. В условиях плохого освещения мозг начинает вырабатывать мелатонин, гормон сна. Солнечный свет, напротив, запускает в мозгу химические реакции, позволяющие людям быть более собранными, и поднимает им настроение. И самое замечательное заключается в том, что солнечный свет также приводит к выработке серотонина, гормона хорошего настроения, который входит в состав антидепрессантов. Но в пасмурные дни выработка серотонина, наоборот, снижается.

В тот четверг выдалась непривычно холодная для Техаса погода, а низкие температуры тоже негативно сказываются на настроении людей. Снижение атмосферного давления оказывает возбуждающее действие на симпатическое звено вегетативной нервной системы, «нагружая» нервы и суставы; мы чувствуем скованность и апатию. Если кто-то из топ-менеджеров, присутствовавших на встрече, страдал от хронических болей в спине или шее, в тот день они, без сомнения, обострились. Испортившаяся погода портит нам жизнь во всех отношениях.

С тех пор, как я узнала о влиянии погоды на наше самочувствие, я стала замечать, что в пасмурные дни общение с потенциальными клиентами чаще приводит к неутешительным результатам, а посетители семинаров оказываются более вялыми и неотзывчивыми. Короче говоря, в ненастные дни все выглядит менее желанным – ваша продукция, ваши услуги и даже вы сами.

Так какой же урок можно извлечь из всего этого? Очевидно, что вы не можете изменить погоду, однако, если у вас запланирована важная встреча, деловой обед, презентация, собеседование или совещание, обратите внимание на прогноз погоды.

Прием 36

Запланируйте свой успех

Если в день важного мероприятия выдалась скверная погода – сырая, холодная, пасмурная и ненастная, постарайтесь перенести мероприятие на более погожий день, если у вас есть такая возможность. Чтобы увеличить шансы на благоприятный исход дела, выбирайте тот день, когда ожидается самая хорошая погода. Я говорю вполне серьезно: такой поступок может существенно повлиять на успех вашего мероприятия.



Теперь давайте поговорим о следующем ключевом элементе успеха – репутации. Мы рассмотрим две ее составляющих: одна из них – это ваш виртуальный образ, сформировавшийся в результате вашей активности в цифровой среде – в интернете и мобильных приложениях, а другая сложилась на вашем месте работы, то есть является результатом ваших контактов лицом к лицу с коллегами, руководством и клиентами. Вы должны иметь безупречную репутацию в обоих случаях, потому что без этого не удержитесь на крутом склоне социальной пирамиды по мере продвижения к ее вершине.


Часть 4 

Репутация 



Глава 33 

Мир видит вас такими, 

какими вы представлены в интернете, 

поэтому будьте начеку! 



В ближайший год в интернете вы «встретитесь» или «познакомитесь» с миллионами людей – лично познакомиться со столькими людьми вы не смогли бы даже в течение всей вашей жизни. И некоторые из этих онлайновых взаимоотношений будут для вас более значимыми, чем ваши профессиональные контакты лицом к лицу. У людей возникает неизгладимое первое впечатление о вас еще до того, как они услышат ваш голос или столкнутся с вами в реальной жизни. Это означает, что для профессионального успеха ваш виртуальный образ в интернете должен вызывать доверие, соответствовать вашим целям и быть незаурядным, выделяясь из общей массы. Убедитесь, что все материалы, которые вы размещаете в интернете, соответствуют тому образу, который вы хотите продемонстрировать миру.

Представьте себе, что вы бродите по интернету. Вы видите, как люди взаимодействуют друг с другом и «рекламируют» себя, и эти представления формируются у вас благодаря той информации, которая находится в сети в открытом доступе. Некоторые люди выглядят так, словно основное занятие их жизни – тусовки и вечеринки; другие, кажется, носят только деловые костюмы или все время гуляют со своими детьми. Кто-то буднично общается с друзьями, а несколько человек сидят в одиночестве. Оглянувшись вокруг, вы делаете определенные выводы. С кем вам хотелось бы поговорить? Кого следует избегать? С кем категорически нельзя контактировать?

Предположим, вы решили связаться с женщиной, которая хорошо одета и разделяет ваши интересы. Но когда вы пытаетесь сделать это, у вас ничего не получается: контактная информация оказывается неактуальной или же этот человек не отвечает вам. В результате вы отказываетесь от своих намерений и двигаетесь дальше. Эта женщина могла бы стать вашим новым руководителем или отличным сотрудником, но теперь этого не случится, потому что она никак не помогла вам связаться с ней.

А тот парень, который выглядит завсегдатаем вечеринок? Возможно, он – отличный специалист, очень умный человек и к тому же ищет работу. Но если бы вы были директором компании, стали бы вы писать заядлому тусовщику? Изучая его кандидатуру, вы, скорее всего, не продвинулись бы дальше его крайне беззаботного облика и не обнаружили, что у него прекрасное образование и огромный опыт работы. Но даже если бы вы изучили его резюме, из-за своего виртуального образа этот человек не показался бы вам подходящим. Большинство людей не станут щелкать мышкой достаточно долго, чтобы это выяснить.

Все, что вы размещаете в сети, должно привлекать нужное вам внимание и выражать именно то, что вы хотите транслировать о себе окружающим, иначе люди нажмут на кнопку «Далее» или смахнут ваше фото влево[15]. Если вы не приведете в порядок ваш облик в интернете, что угодно может стать причиной того, что вас проигнорируют. Люди судят о вас, основываясь на первом впечатлении, и ваша профессиональная и личная жизнь никогда еще не смыкались друг с другом так тесно. Это означает, что и та, и другая сфера вашей жизни должны быть отражены в виртуальном мире, чтобы люди имели полное представление о том, кто вы такой. Если вы демонстрируете в сети только деловой облик, потенциальный работодатель продолжит поиски, чтобы подобрать кандидата, чьи интересы соответствуют его интересам или интересам других сотрудников его компании. Если в сети нет никакой личной информации о вас, он не узнает о ваших хобби, вашем повседневном облике и других потенциально важных моментах, которые вы не освещаете. А если вы размещаете в сети только информацию о своей личной жизни, большинство потенциальных работодателей просто вас не заметят.

Ваш имидж в интернете должен быть в достаточной степени проработанным, чтобы дать полное представление о вашей профессиональной жизни, до определенной степени – о ваших личных интересах, и содержать контактную информацию, которая выглядит солидно и доступ к которой ничем не ограничен. Как вы думаете, свяжутся ли серьезные профессионалы с человеком, чей адрес электронной почты звучит как krutoy420@gmail.com, bolshoygvozd@hotmail.com или family_ivanovy@aol.com? Если у вас нет специального адреса электронной почты для работы, как они смогут дать ваши контакты своим коллегам, чтобы те при этом не посмеялись над ними? Тут могут возникнуть трудности: если у вас распространенное имя – например, Джон Смит, – проблема будет в том, что людей с таким именем и фамилией в США более 46 тысяч. Особенно досадно, если оказывается, что фамилия и имя известной личности совпадают с вашими!

Что же вам нужно сделать, чтобы выделиться? Возможно, вам придется указать отчество или второе имя, которое вы терпеть не можете, однако, например, в США очень немногие люди носят имя Джон Эбенизер Смит! Возможно, вам также придется добавить цифры к имени в вашем электронном адресе: JohnSmith46001@gmail.com.

Кстати, если вы еще этого не сделали, обязательно отредактируйте URL-адреса профилей в соцсетях, сделав их более лаконичными и запоминающимися, чтобы вы могли без смущения делиться ссылками на них. До того, как меня упрекнула в этом коллега, у меня был мудреный URL, который автоматически выдала мне соцсеть LinkedIn, со множеством цифр после моего имени. Не сомневаюсь, что моя коллега решила: раз я не знаю, как изменить адрес своей страницы в LinkedIn, то не в состоянии пользоваться чем-то более сложным, чем доступное по умолчанию приложение для электронной почты (в этом она тогда была права).

Прием 37

Зайдите в интернет и посмотрите на себя со стороны

Первое, что делают большинство людей, когда по личным или профессиональным причинам хотят найти больше информации о человеке – лезут в интернет. Опередите их в этом! Выделите час или два на просмотр информации о самих себе, которую вы разместили в интернете. Затем исправьте все, что, по вашему мнению, не производит нужного вам впечатления.



Как защитить ваш виртуальный имидж 


Простой поиск в интернете по вашему имени и фамилии может выдать вашу фотографию, на которой вы стоите перед аплодирующей толпой и с гордостью получаете награду за профессиональные достижения в своей сфере. Но еще несколько дополнительных кликов приведут к видео, на котором вы распиваете пиво на пляже в компании друзей или лежите в полной отключке, будучи пьяным в стельку. Такое видео может однажды разрушить вашу карьеру, поэтому, прежде чем выкладывать нечто подобное, проверьте настройки приватности в вашем аккаунте в социальной сети.

Прием 38

Тщательно проверьте все настройки

Для вас это может быть очевидным (надеюсь, что так оно и есть), но я все равно упоминаю об этом здесь, потому что слишком многие люди забывают привести в порядок свои настройки приватности, а потом гадают, почему их не повысили в должности или не взяли на работу. Убедитесь, что всё, что вы хотите сделать приватным, доступно только тем, кому вы хотите дать доступ, а не каждому, у кого есть выход в интернет.



Вы наверняка слышали выражение «Одна картинка стоит тысячи слов». Сегодня люди не тратят время на чтение тысячи слов; вместо этого они мгновенно получают представление о вас, мельком глянув на вашу фотографию в интернете. Такая фотография – бесценный профессиональный инструмент. Каждый раз, когда какое-нибудь издательство просит меня прислать фотографию для очередного издания одной из моих книг, я прихожу в отчаяние. Какой снимок мне выбрать? Тот, на котором я улыбаюсь, обнажив зубы, чтобы выглядеть дружелюбно и душевно? Или тот, на котором у меня закрыт рот, чтобы выглядеть задумчивой и погруженной в себя? Нужен ли мне макияж или мне стоит выглядеть более естественно (что означает провести час перед зеркалом, чтобы мое лицо выглядело так, словно на нем нет макияжа)?

Некоторые люди размещают одно и то же фото на всех сайтах, что заставляет посетителей задаваться вопросом, не единственное ли это фото, на котором они выглядят достойно. Размещайте везде ваше главное фото, соответствующее вашему основному образу, но публикуйте для разнообразия и несколько других. Будьте осторожны! Я видела такие фотографии, на которых врачи выглядели бездушными администраторами, дантисты казались настоящими садистами, успешные топ-менеджеры производили впечатление слабых и безвольных людей, а простые сотрудники смотрелись так, словно позировали для журнала «Cosmopolitan». Прежде чем выложить в интернет какое-нибудь фото, покажите его друзьям, которым вы доверяете. Не выкладывайте ничего, что, на ваш взгляд, не должен увидеть ваш начальник: из-за фотографий и комментариев в Facebook уволили уже очень многих людей.

 
Теперь давайте поговорим о вашей репутации в стенах вашей компании, которая имеет исключительно важное значение.


Глава 34 

Говорите правду, 

или будете расхлебывать последствия лжи 

(а они могут быть чудовищными) 



Слышали ли вы когда-нибудь, как ваш коллега говорил руководителю, что опоздал на работу из-за автомобильной аварии или из-за того, что прием у доктора длился дольше, чем планировалось? Тогда вы были в курсе, что это неправда, потому что перед этим ваш коллега, смеясь, сообщил вам, что проспал из-за похмелья. Возможно, руководитель тоже знал об этом, потому что человек неосознанно совершает движения, которые свидетельствуют об обмане. Каждое выражение лица, каждый жест, который сопровождает ваши слова, выдает вас «настоящего» и ваши мысли в тот момент.

Может быть, вы почувствовали, что ваша начальница лжет, когда она сказала, что в этом квартале компания приостановила набор сотрудников, или когда она значительно сократила вам срок для завершения проекта. Вы, вероятно, не возразили ей, но в ее манере поведения было что-то такое, что заставило вас сомневаться в ее словах. Поэтому в следующий раз, когда она сказала вам: «Слухи о готовящихся сокращениях в компании не соответствуют действительности», вы были начеку. Если вы однажды в ком-нибудь усомнились, то всё, что он или она скажут в следующий раз, вызовет у вас гораздо меньше доверия. А потом наступит момент, когда даже мелкое невинное вранье вы будете воспринимать как наглую, бессовестную ложь.

Постарайтесь не допустить того, чтобы в ваше общение с коллегами по работе закралась хотя бы малейшая ложь, потому что если вы будете пойманы на одном преувеличении, одном отклонении от правды, одной невинной выдумке, ваша репутация начнет рушиться. Чем лучше вы будете распознавать мельчайшие нюансы выражений лиц ваших коллег и отклонения в их невербальных жестах, тем лучше овладеете мастерством прокладывать себе путь в корпоративных джунглях. Аврааму Линкольну приписывают фразу: «Вы можете дурачить всех людей некоторое время и некоторых людей – все время, но вы не можете дурачить всех людей все время». И тем не менее…

Все лгут 


Большинство людей лгут редко, некоторые лгут часто. Все люди время от времени говорят уклончиво, приукрашивают действительность или слишком вольно истолковывают факты. Научные исследования говорят о том, что 22 процента выдумок на работе касаются чего-то такого, что сотрудник сделал или не сделал и что не понравилось бы его руководителю. Или же это бывает хвастовство о том, что еще не завершенное задание уже выполнено.

Если вы когда-либо были виновны в этом, вы далеко не одиноки. Но будьте осторожны: небольшая выдумка сегодня может испортить вашу карьеру завтра. Даже одна маленькая неправда говорит о том, что вы вольно обращаетесь с фактами. Есть популярная история об Уинстоне Черчилле, который спросил одну даму, светскую львицу:

– Мадам, не переспите ли вы со мной за 5 миллионов фунтов?

Даму ответила с притворной застенчивостью:

– О, боже, мистер Черчилль… Я шокирована вашим предложением… Что ж, я хочу сказать… Я полагаю… Конечно, нам нужно обсудить условия…

Тогда Черчилль, улыбнувшись, спросил ее:

– Может быть, тогда вы переспите со мной за 5 фунтов?

Шокированная дива потрясенно выдохнула:

– Мистер Черчилль, за кого вы меня принимаете?

На это Черчилль спокойно ответил:

– Мадам, мы уже установили, кем вы являетесь. Сейчас мы всего лишь торгуемся о цене.

Однажды поймав человека на лжи, какой бы незначительной она ни была, на него навешивают ярлык лжеца.

Как избежать подозрений во лжи 


Почему вы почувствовали, что ваша начальница говорит неправду о моратории на найм новых сотрудников или о готовящихся сокращениях в компании? Потому что вы, как и все остальные, являетесь детектором лжи в человеческом обличье. В то же время детектор лжи, или полиграф – не что иное, как механический аппарат, измеряющий отклонения показателей вегетативной нервной системы: изменение частоты дыхания, пульса, кровяного давления, потоотделения и других индикаторов эмоционального возбуждения. Точны ли показания полиграфа? Это спорный вопрос, но спецслужбы, полиция и многие крупные компании используют его в своей работе, когда хотят во что бы то ни стало докопаться до истины – особенно когда правда становится вопросом жизни и смерти.

Несомненно одно: когда человек лжет, в его теле происходят физиологические изменения. Эти изменения невозможно заметить невооруженным глазом, но они заставляют нас совершать неосознанные движения, которых в противном случае мы бы не сделали.

В одной из компаний, которую я консультировала, работал прекрасный менеджер по продажам по имени Логан. Каждый сотрудник его отдела стабильно выполнял план, и среди них не было ни единого лентяя. Однажды я поздравила его и сказала:

– Логан, как вам это удается? Ваши менеджеры по продажам – отличные специалисты, все до единого. Где вы их берете?

Затем в шутку я добавила:

– Вы когда-нибудь нанимали болванов?

Он ответил:

– Нет, практически нет, Лейл. Мне везет.

– Ну же, Логан, – настаивала я. – Это нечто гораздо большее, чем простое везенье. У вас чутье на талантливых людей.

Он пожал плечами и сказал:

– Ну, насчет чутья я не уверен… Но по прошествии стольких лет я довольно хорошо научился распознавать, когда мне лжет кто-нибудь из моих подчиненных или кандидатов на должность.

– Так в чем же ваш секрет? – подначивала я его.

Его лицо стало серьезным, и он произнес:

– Я просто наблюдаю за людьми, когда они говорят.

Увидев мое удивление, Логан продолжил:

– Вот, например, как раз в прошлом месяце я проводил собеседование с кандидатом на должность менеджера по продажам. Он говорил довольно бойко и убедительно. Мне показалось, что он идеально подходит для того, чтобы заниматься у нас холодными звонками потенциальным клиентам. Затем я спросил молодого человека, почему он хочет устроиться именно на эту конкретную должность. Он посмотрел мне прямо в глаза и ответил: «Когда я закрываю сделку и предоставляю хороший сервис новому клиенту, я чувствую гордость за свою работу». Мне понравился его ответ, и я спросил, не кажется ли ему, учитывая огромные изменения в способах коммуникации в последние годы, что холодные звонки как метод продаж теряют актуальность. Он ответил: «О нет, технологии продаж могут меняться, но установление контакта с покупателем всегда будет ключевым моментом нашей работы. Когда я связываюсь с потенциальными покупателями, я всегда фокусируюсь на клиенте и той ценности, которую может дать продукт». Во время ответа он выглядел воодушевленным и был полностью расслаблен. Мне понравились его слова, поэтому я спросил, почему он оставил свою предыдущую работу. В этот момент его глаза забегали, он поспешно отвел взгляд и возобновил зрительный контакт лишь через несколько секунд. Кроме того, я заметил, что его пальцы рефлекторно согнулись, словно он хотел сжать ладонь в кулак. Он оторвал руку от подлокотника кресла, потер тыльную сторону шеи, а в какой-то момент, отвечая на этот вопрос, поднес ладонь ко рту. Кандидат сказал мне, что в предыдущей компании у него не было никаких перспектив карьерного роста, но его тело говорило о другом. Я начал подозревать, что он скрывает истинную причину своего ухода. Конечно, тот единственный эпизод с суетливыми движениями сам по себе не доказывал, что кандидат лгал, однако его было достаточно для того, чтобы я решил еще раз вернуться к этому вопросу. Чтобы протестировать базовые характеристики его личности, я перевел разговор на тему, которая, как я знал, наверняка ему понравится, и попросил кандидата рассказать о своих сильных сторонах. Он снова расслабился и откинулся на спинку кресла. Не моргнув глазом, он сказал мне, что он – хороший слушатель, и это позволяет ему лучше понимать потребности клиента. Он немного отклонился назад и признался, что гордится своим умением убедительно говорить. Я согласился с этим.

– Я все еще не мог определиться, – продолжал Логан свой рассказ, – но чувствовал, что что-то было не так. Поэтому я вернулся к вопросу о причинах ухода с предыдущего места работы. Я спросил кандидата: «Было ли единственной причиной вашего ухода то, что вы не видели никаких возможностей для роста?» В этот момент он заерзал, снова ненадолго отвел взгляд и начал тереть предплечье. Перед этим вторым раундом суетливых движений я был готов взять его на работу незамедлительно, сию же секунду. Тем не менее, я рад, что не сделал этого, потому что после собеседования, связавшись с его прежним работодателем, я выяснил, что на самом деле этот человек был источником проблем и постоянно конфликтовал со своим руководителем.

Логан вычислил лжеца!

Следующие рекомендации я выражу в формате «Что делать и чего не делать», чтобы вы могли избежать подозрений, разговаривая с коллегами по работе. Если вопрос заставляет вас нервничать, вы инстинктивно начинаете говорить быстрее и громче, словно для того, чтобы наверняка донести до собеседника свою мысль. Поэтому, переходя к какой-нибудь щекотливой теме, сосредоточьтесь на том, чтобы сохранить ту же самую скорость речи и громкость голоса. Если вы этого не сделаете, ваш собеседник почувствует, что что-то заставляет вас напрячься, и будет более бдительным. А еще следите за тем, чтобы ваш голос не сорвался, и избегайте по несколько раз прочищать горло или кашлять, что тоже является индикатором лжи. Отвечая на щекотливый вопрос, не отводите глаза в сторону и не закрывайте их, избегайте задержки с ответом и не начинайте его с «Э-э-э».

Когда человек говорит одно, а его тело – совсем другое, ученые называют это «рассогласованностью». У вас наверняка бывали ситуации, когда вы нутром чувствовали, что должны отклонить сделанное вам предложение или, наоборот, принять какой-нибудь совет и последовать ему, хотя у вас не было никаких явных причин так поступать. У вас просто было предчувствие, а предчувствия вполне реальны. Десятки исследований, например, «Просто предчувствие: точность и осознанность человеческого восприятия», опубликованное в научном журнале «Journal of Nonverbal Behavior», доказали, что на интуицию вполне можно полагаться.

Прием 39

Подавляйте суетливые движения

Во время важного разговора контролируйте свои движения и не реагируйте на чешущийся нос, покалывающую ступню, зудящее ухо или потеющую шею. И, самое главное, не подносите руки к лицу: ваш собеседник может подумать, что этим жестом вы пытаетесь как бы «прикрыть» ложь. Убедитесь, что ваш голос звучит ровно, и говорите с одной и той же скоростью на протяжении всего разговора, особенно когда начинаете беспокоиться или нервничать. Отвечая на важные вопросы, не отводите взгляд от собеседника, но не перестарайтесь. Лучше перетерпеть чесотку, покалывания, зуд или потливость, чем быть заподозренным во лжи.



Люди лгут не только в обычном «живом» общении. Ложь при общении в сети тоже может стоить вам карьеры. Теперь, когда у нас есть электронная почта и мессенджеры, фразы вроде «Одна бабка сказала» (как и «Один дед сказал») остались в прошлом. Каждое ваше слово навсегда останется в «облаке». Всё, о чем вы пишете в электронных письмах, с момента их отправления становится известно организации, в которой вы работаете.

Но ведь маленькие выдумки допустимы, 

правда? 


Нет! Какой бы незначительной ни была ваша ложь, она недопустима, потому что приводит вашего собеседника в состояние повышенной бдительности: он начинает внимательно следить, а не последует ли за ней новая неправда. Например, в 9:50 вы получаете текстовое сообщение от Тома с вопросом: «Мы можем поговорить?»

Вы пишете в ответ: «У меня встреча в 10, но, конечно, давай, позвони мне». Том звонит, и, к вашему удивлению, тема его разговора оказывается очень важной для вас, поэтому, когда наступает 10:05, вы все еще разговариваете. Том думает: «Минуточку, он сказал, что в 10 у него встреча. Отлично, полагаю, он немного опаздывает ради меня». Но вот уже 10:15, и вы все еще говорите. На этот раз у Тома возникают подозрения, и он думает: «Эй, должно быть, та встреча – просто отмазка, потому что он все еще разговаривает со мной». Внимание, возможен новый обман!

Может быть, Том и не обвинит вас во лжи, но ваша репутация будет подпорчена, и когда вы будете разговаривать в следующий раз, он будет держаться настороженно, ожидая от вас нового обмана. Эти впечатления накапливаются в памяти вашего собеседника, и когда таких случаев становится достаточно много, он полностью перестает вам доверять, окончательно и бесповоротно.


Глава 35 

Еще один разрушитель репутации 


Если только вы не являетесь очень опытным лжецом, а я надеюсь – ради вашего же блага, – что это не так, контролировать мелкие движения, свидетельствующие о беспокойстве, довольно трудно. Даже если ваши слова на сто процентов правдивы, любая боль или физический дискомфорт могут стать причиной того, что вы будете выглядеть так, словно обманываете.

Однажды ассистентка помогала мне подбирать материалы для одной из моих книг, и я с нетерпением ожидала от нее список названий научных работ, который ранее просила подготовить. Но Шарлин с хмурым видом сказала мне, что вся информация, которую она собрала, потеряна из-за сбоя компьютера. Объясняя мне это, она постоянно облизывала губы языком, и из-за этого казалось, что она нервничала. Случилось так, что у меня в сумочке была увлажняющая помада для губ, и я спросила Шарлин, не хочет ли она ею воспользоваться.

– О да, Лейл, – сказала Шарлин, – большое спасибо! В выходные я обгорела на пляже, и мои губы страшно зудят.

Я поняла, в чем дело, и мне стало стыдно, что я отнеслась к Шарлин с недоверием. Если бы она рассказала мне о солнечных ожогах раньше, я бы посочувствовала ей и была бы в курсе причин ее немного странного поведения.

Похожий случай произошел со мной во время одного консалтингового проекта. Сотрудник по имени Ник с гордостью докладывал своему руководителю, который был моим клиентом, что он почти выполнил свой план в этом месяце. Но во время разговора Ник все время потирал шею рукой и время от времени наклонял голову так, что шея хрустела. Мой клиент недоверчиво поглядывал на Ника, с иронией воспринимая его слова, словно не верил своему сотруднику.

Позднее в тот же день я как ни в чем не бывало болтала с Ником в комнате отдыха, и он продолжал делать то же самое – потирал шею руками и крутил головой до хруста. Я спросила, не болит ли у него шея.

– Да, – простонал Ник, – на прошлой неделе я получил травму шеи, и мне приходится постоянно массировать ее, чтобы уменьшить боль.

Теперь я поняла, почему на встрече с руководителем он выглядел так, словно испытывал дискомфорт. На следующей встрече я рассказала своему клиенту о травме Ника и о том, что ему приходилось массировать шею, чтобы унять боль. Я надеялась, что тогда мой клиент не будет думать, будто причиной такого поведения Ника была ложь.

Честность в общении с руководством, клиентами и коллегами по работе крайне важна для вашей репутации, но вам также нужно избегать видимости того, что вы можете говорить неправду. Если какой-то физический дискомфорт заставляет вас тереть, чесать, дергать, мять, массировать какие-нибудь части тела или делать другие необычные движения, найдите способ между делом упомянуть об этом, чтобы никто не подумал, что это – нервный сигнал о лжи. Если бы Ник заранее сказал своему руководителю о травме шеи, а Шарлин сказала мне об обгоревших на солнце губах, их поведение не вызвало бы у меня подозрение.

Прием 40

Предупредите собеседника, если у вас что-то болит

Конечно, никто не хочет выглядеть нытиком в глазах коллег, но, если вы испытываете какой-нибудь физический дискомфорт, который заставляет вас совершать нервные телодвижения, между делом упомяните об этом до или сразу после того, как вы в первый раз совершите эти телодвижения в присутствии собеседника. Выглядеть благонадежно – ваш главный приоритет на работе, и вы никогда никому не должны давать ни малейшего повода для подозрений в том, что вы говорите неправду.



В заключение – одна пугающая деталь. Даже если вы не лжете, ваше тело может рефлекторно реагировать на собеседника так же, как реагирует лжец, если ваш собеседник по той или иной причине внушает вам страх или опасения – например, если он – ваш руководитель! В таких ситуациях проявляйте особую осторожность.


Глава 36 

Что делать, 

если небольшая ложь неизбежна 


Итак, теперь, когда я, взойдя на импровизированную трибуну, прочитала вам проповедь о недопустимости лжи, стоит сказать о том, что́ знает даже самый честный работник: иногда произнести безобидную ложь или сгладить некоторые шероховатости (либо, скажем так, немного приукрасить реальность) – наиболее благоразумный вариант поведения. Возможно, вам нужно защитить кого-то от неприятной правды или прикрыть коллегу, которого вы глубоко уважаете. В стратегических целях руководители иногда преувеличивают перспективы успешного развития компании или опускают информацию, которая, по их ощущениям, может нанести слушателям вред или внушить ненужные опасения. Практически каждому из нас время от времени приходится вольно обращаться с фактами по уважительным причинам.

Я надеюсь, вам не приходится что-то выдумывать, но знайте, что некоторые специалисты – например, агенты ФБР и следователи-криминалисты (а может, даже ваш начальник) – прибегают к очень распространенной технике, чтобы подловить собеседника и уличить его во лжи. Они могут попросить вас как можно подробнее описать произошедшие события в хронологическом порядке: они хотят узнать все детали, чтобы определить, есть ли среди них такие, которые не вписываются в общую картину. Вот совет, как пройти это трудное испытание.

Слышали ли вы о методике, которая широко используется психологами и называется визуализацией? Ее также используют спортсмены мирового класса, чтобы показать наилучшие результаты во время выступлений. Они представляют себя на соревнованиях и стараются прочувствовать все, что будет там происходить: как они бегут, скручиваются, изгибаются, переворачиваются и летят навстречу золотой медали. Лыжники «слышат» свист ветра в ушах, прыгуны в воду «прислушиваются» к оглушительным всплескам воды, а метатели копья «наблюдают», как их снаряд с огромной скоростью несется к заветной отметке. Они визуализируют всю последовательность событий от начала до конца, прежде чем пошевелить хотя бы одним мускулом.

Визуализация помогает не только спортсменам. Ее может использовать каждый, кто хочет достичь своих целей и убедить в чем-то других. Не просто отрепетируйте вашу историю; визуализируйте ее. Когда вы представляете себе что-то несколько раз, интенсивно и шаг за шагом «проживая» происходящее в вашем воображении, это помогает вам приблизиться к воображаемой картинке в реальности. Поэтому, когда вы решите, что лучший выход из ситуации – приукрасить реальность (надеюсь, это будет случаться нечасто), применяйте прием, которым пользуются олимпийские чемпионы.

Прием 41

«Проживите» и «прочувствуйте» вашу историю

Оживите в вашем воображении то, о чем вы должны рассказать вашим слушателям. Задействуйте свои органы чувств и прочувствуйте реальность такой, какой вы должны преподнести ее в вашем рассказе. Присмотритесь к цветам и краскам, услышьте звуки, почувствуйте температуру. Затем проигрывайте в уме эту «картинку» снова и снова, чтобы максимально живо представить ее.



На всякий случай, в особо важных ситуациях, промотайте в уме вашу историю в обратном порядке. Первоклассные следователи иногда просят подозреваемых описать произошедшие события наоборот, из конца в начало.

Хм, я, кажется, слышу, как вы спрашиваете, не должна ли эта глава называться «Как научиться лгать так, чтобы никто этого не заметил»? Нет, вовсе нет!

 
В каких случаях вы испытываете наибольший соблазн солгать коллегам по работе? Чаще всего – когда вы опаздываете. В следующей главе я расскажу вам, что делать в такой ситуации.


Глава 37 

Что делать, 

если вы опаздываете на работу 



Вставать с кровати рано утром с понедельника по пятницу – это ужасно, но вы не осмеливаетесь поваляться в постели еще немного, иначе это может привести к катастрофе. Это чертовски трудно – оторвать голову от подушки, направить свои стопы в ванную, затем к шкафу с одеждой, а потом на кухню и, наконец, отправиться в далекий путь к месту работы. Иногда просто невозможно устоять перед желанием снова отправиться в страну грез. Но рано или поздно до вас доходит: вы опаздываете! Мозг большинства людей, пока они одеваются, работает на всю катушку, ища оправдания. Потерялись ключи от машины? Спустило колесо? Вытекла тормозная жидкость? Разрядился аккумулятор? Нет, ваш начальник уже слышал все это, а если ваша отговорка покажется ему неубедительной, вы рискуете прослыть лжецом.

Как только вы поймете, что опаздываете, сразу же напишите вашему руководителю электронное письмо или сообщение в мессенджере, но не объясняйте причину сразу же, если только не произошло что-то критичное. Напишите, к какому времени вы планируете быть на работе. Большинство руководителей говорили мне, что на самом деле им не интересна причина, по которой их сотрудник опоздал; они просто хотят знать, к какому часу он прибудет, а также услышать его заверения в том, что этого больше не повторится. Если ваша должность требует того, чтобы кто-то быстро подменил вас – начал отвечать на звонки или работать на вашем оборудовании, договоритесь о замене. Если у вас нет такой возможности, скажите вашему начальнику, что задержитесь на работе или будете работать в обеденный перерыв, чтобы наверстать упущенное время.

Конечно, поздний приход на работу приводит к возникновению еще одной щекотливой ситуации – вы оказываетесь перед коллегами, которые вопросительно взирают на вас, округлив глаза. Пришло время использовать прием, похожий на прием 1 «Ежедневное торжественное появление». Примите расслабленный и довольный вид, словно вы вернулись со встречи с генеральным директором компании, который только что лично повысил вас в должности. Затем пройдите прямиком к своему рабочему месту и погрузитесь в работу. Конечно, не забудьте поблагодарить подменившего вас коллегу, использовав прием 15 «Удлиненная похвала» и добавив: «Я буду очень рад когда-нибудь оказать вам такую же услугу».

Что делать, если вы опаздываете 

на деловую встречу 


В вашей организации наверняка есть человек, который постоянно опаздывает на совещания. Он тихонько приоткрывает дверь и на цыпочках проходит к ближайшему свободному креслу, что-то бормоча себе под нос. Естественный порыв любого человека, опоздавшего на встречу, – крадучись войти в помещение с выражением стыда на лице и незамедлительно выпалить что-нибудь в свое оправдание. Вы уже много раз слышали все это: «На дорогах ужасные пробки», «Мне пришлось задержаться на приеме у стоматолога, потому что врач не принял меня вовремя», «Я должна была срочно показать ребенка врачу» (вариант: «отвезти собачку к ветеринару»).

Не унижайте себя подобным образом! Вам не нужно вести себя заискивающе, словно запыхавшийся пес, который в зубах принес хозяину индульгенцию. Для начала будет достаточно вежливо сказать: «Прошу прощения». Затем быстро и с чувством собственного достоинства просто пройдите к своему месту, как будто вы пришли сюда первым. (Не переживайте: вы как ни в чем не бывало ввернете в разговор объяснение причины опоздания, но сделаете это позднее.)

Однажды, консультируя компанию Wilson Windows, я стала свидетельницей превосходного исполнения этого приема на деловой встрече. Генеральный директор компании мистер Уилсон назначил собрание на 9 утра понедельника, чтобы обсудить со своими сотрудниками новый продукт. Он особенно хотел услышать мнение своего нового дизайнера, Кортни Карр. В понедельник, когда часы в комнате для совещаний показывали 9 часов утра, Кортни еще нигде не было видно. Директор откладывал начало совещания около пяти минут и затем, сильно раздосадованный, начал без нее. Около 9:30 в комнату неторопливо вошла Кортни, абсолютно невозмутимая. Она почти беззвучно сказала собравшимся: «Пожалуйста, извините меня» и заняла свое место. Я уверена, все подумали: «Так-так… И какое же у нее оправдание?» Мистер Уилсон с каменным выражением на лице холодно сказал ей:

– Добро пожаловать, мисс Карр.

Десять минут спустя Кортни подняла руку, чтобы задать вопрос. Перед тем, как это сделать, она сказала:

– Я прошу прощения, если ответ на этот вопрос уже прозвучал ранее. Я пропустила начало совещания, потому что моя мама поскользнулась и неудачно упала в ванной, и мне пришлось везти ее к врачу.

Я увидела на лицах собравшихся несколько сочувственных взглядов. Затем, не медля ни секунды, Кортни перешла к вопросу о новом продукте. Это было круто.

После собрания я и еще несколько сотрудников направились к Кортни, чтобы выразить ей сочувствие. Во время нашего разговора к нам подошел мистер Уилсон.

– О, Кортни, мне очень жаль вашу мать, – сказал он. – Надеюсь, с ней все будет в порядке, а если сегодня вам нужно будет уйти домой пораньше, скажите мне об этом. Очевидно, Кортни более чем оправдала себя в глазах своего руководителя и коллег.

Хвала небесам, обычно причина, по которой опаздываете вы, бывает не такой экстренной, как у Кортни. Возможно, это было что-то банальное вроде «Моя машина не заводилась», «У меня ужасно болела голова» или «Мои дети страшно расшалились». В этих случаях я предлагаю вам не открывать причину сразу же. Вместо этого попробуйте сделать следующее.

Войдите и вежливо скажите всем: «Пожалуйста, извините меня» (обращайтесь при этом не только к руководителю, потому что это будет выглядеть слишком подобострастно). Затем грациозно займите свое место и подумайте о том, какой вопрос вы можете задать позднее. Спустя короткое время после появления на встрече используйте извинение Кортни о том, что вы пропустили начало встречи. Это продемонстрирует, что вы не пытаетесь замалчивать ваше опоздание. Если ваше опоздание связано с экстренной ситуацией, как у Кортни, упомяните об этом сразу. Если нет, замените его следующими словами: «Если вы спросите меня об этом позднее, я с удовольствием поделюсь с вами досадными подробностями». Вслед за этим сразу же задайте ваш вопрос. Есть вероятность, что позже вас никто не спросит о причине опоздания. А если кто-нибудь сделает это, тогда, конечно, скажите ему или ей правду.

Это замечательный прием по двум причинам. Во-первых, вы выходите из ситуации, показав, что вы – уверенный в себе человек, который не пытается что-либо скрыть. Во-вторых, вам придется рассказывать о вашем слабом оправдании только тем, кто спросит вас об этом! А многие этого не сделают.

Прием 42

Отсроченное оправдание

Опоздав на деловую встречу (собрание, совещание, переговоры и так далее), появитесь собранным, сопроводив свое появление простым «Извините меня», и на этом всё – пока что. Позднее задайте вопрос, предварив его замечанием, что ответ на ваш вопрос уже мог прозвучать ранее, потому что вы пропустили начало встречи, и предложите присутствующим расспросить вас о причинах опоздания позже.



Теперь мы поговорим о том, как не утратить доверие окружающих, как сохранить и самоуважение, и уважение к вам вашего руководства, и как поддержать вашу безупречную репутацию достойного человека в ситуации, когда вы полностью провалили дело.


Глава 38 

Как достойно выйти из ситуации, 

когда вы чертовски виноваты 



Итак, представьте себе, что случилось худшее: вы действительно виноваты в том, в чем вас обвиняют. Ваш начальник знает об этом и вне себя от гнева! Не переживайте – я поделюсь с вами приемом, о котором уже писала и которому обучаю на всех своих семинарах, потому что он работает восхитительно. Не ждите, что с вас снимут вину за совершенный проступок, но вы достойно выйдете из щекотливой ситуации, зачастую – даже с бо́льшим кредитом доверия, чем до того, как вы провинились.

В детстве одним из моих кумиров была Чудо-женщина[16]. Автор комиксов о писал о ней так: «У нее была скорость Гермеса, мудрость Афины, сила Геркулеса и красота Афродиты». Чудо-женщина двигалась так быстро, что могла отражать летевшие в нее пули суперкрутыми серебряными браслетами на руках: «Вжик! Вжух! Бам!» Я готова была многое отдать за высокие красные сапоги, такие же, какие носила она!

В реальной жизни чудо-женщиной я бы назвала Ванду, которая работает в производственной компании. Генеральный директор компании называет себя J. D. (Джей Ди – некоторые большие начальники считают, что использовать инициалы вместо имени очень круто). На одном из еженедельных совещаний Джей Ди сказал Ванде, что разочарован качеством комплектующих, которые поставляет один из субподрядчиков компании, и добавил:

– Ванда, скажите Вальтеру, что я расторгаю контракт с ним прямо с этого момента и отменяю все сделанные заказы, потому что комплектующие, которые он нам поставляет, не соответствуют нашим стандартам качества. Я больше не хочу иметь дело с этим человеком!

Ванда была расстроена, потому что она работала с Вальтером много лет, и они стали хорошими друзьями. Но она сделала так, как распорядился ее руководитель, и написала Вальтеру электронное письмо, в котором с извинениями сообщила, что генеральный директор компании велел ей расторгнуть контракт.

Неделю спустя в самый разгар рабочего дня Джей Ди с красным от гнева лицом выглянул из своего кабинета и крикнул Ванде:

– Зайдите ко мне немедленно!

Когда Ванда вошла в кабинет, Джей Ди, не скрывая своего раздражения, рявкнул на нее:

– Мне только что звонил Вальтер! Он вел себя так, словно ничего не произошло, и предложил мне пятипроцентную скидку на следующий заказ! Разве вы не сообщили ему, что я расторгаю наш контракт и отменяю все сделанные заказы, потому что его комплектующие не соответствуют нашим стандартам качества? И что я больше не хочу иметь с ним дело?

Большинство простых смертных, столкнувшись с таким натиском, мычали бы и запинались, пытаясь объяснить, что они написали письмо, но, э-э-э… немного изменили формулировки, – но только не моя чудо-женщина! Со скоростью Гермеса, мудростью Афины и силой Геркулеса Ванда спокойно взглянула начальнику прямо в лицо, глаза в глаза, и ответила:

– Джей Ди, я рада, что вы подняли этот вопрос. Вы абсолютно правы. Я сообщила Вальтеру, что вы расторгаете контракт, но не сказала ему, что вы отменяете все сделанные заказы потому, что его комплектующие не соответствуют нашим стандартам качества. И что вы больше не хотите иметь с ним дело. Теперь я понимаю, что неточная передача ваших слов привела к недоразумению. Обещаю вам, что этого больше не повторится.

Вы заметили все эти крутые шаги, которые Ванда предприняла всего лишь в нескольких предложениях? Давайте разберем их один за другим:

 
«Джей Ди, я рада, что вы подняли этот вопрос. Вы абсолютно правы». Этот мастерски разыгранный дебют показал ее руководителю, что Ванда не испугалась заданного ей вопроса. Она спокойно отреагировала на него и дала понять, что благодарна руководителю за сообщение о сложившейся ситуации. Это польстило его самолюбию.

«Я сообщила Вальтеру, что вы расторгаете контракт, но не сказала ему, что вы отменяете все сделанные заказы потому, что его комплектующие не соответствуют нашим стандартам качества. И что вы больше не хотите иметь с ним дело». Молодец, Ванда. Вы полностью признали свою вину. Без оправданий. Без ссылок на смягчающие обстоятельства. Вы использовали точные слова и фразы вашего обвинителя, что сделало ваше признание поистине впечатляющим.

«Теперь я понимаю, что неточная передача ваших слов привела к недоразумению». Теперь Ванда продемонстрировала: она отчетливо и ясно понимает, что́ сделала неправильно.

«Обещаю вам, что этого больше не повторится». Здесь Ванда показала, что она – ответственный работник, которому руководитель может доверять.

Если вы действительно хотите 

объясниться 


Этот последний шаг необязателен, и иногда вы выйдете из ситуации более достойно, если не станете его использовать. Однако если вы все-таки решите это сделать, поступайте следующим образом. Моя чудо-женщина решила объясниться, поэтому она продолжила:

 
«Когда-нибудь, если вы захотите, я расскажу вам, о чем я думала в тот момент». Заметьте, она не сразу сказала руководителю о том, что хочет объяснить свой поступок. Джей Ди был готов выслушать ее, поэтому она продолжила…

«Я подумала, что мы должны сохранить хорошие отношения с Вальтером на тот случай, если его услуги когда-нибудь понадобятся нам в будущем. Сейчас я понимаю, что это привело к проблеме». Так Ванда объяснила мотивы своего поступка, не пытаясь оправдаться.

«Джей Ди, спасибо за то, что дали мне возможность объяснить мотивы моего поступка». Прекрасно! Надеюсь, вам никогда не придется прибегать к подобного рода трюкам, но, если так случится, вот алгоритм полного раскаяния из 7 шагов, используя который, вы будете выглядеть в глазах руководства на голову выше других сотрудников.

Прием 43

Выдающееся признание вины с сеансом саморазоблачения

1. Скажите своему руководителю, что вы рады тому, что он поднял этот вопрос, и что он абсолютно прав.

2. Признайте вину, дословно повторив слова вашего руководителя. Если он сказал, что вы что-то «украли», не говорите о том, что вы это «взяли». Если она сказала, что вы что-то «забыли», не говорите о том, что вы «не вспомнили» или «не припоминаете». Никаких смягчающих выражений.

3. Подтвердите, что понимаете проблему, к которой привел ваш поступок, и извинитесь.

4. Заверьте руководителя, что этого больше не повторится.

5. Только на этом этапе вам следует спросить вашего руководителя, хочет ли он узнать о причинах вашего поступка.

6. Если он хочет этого, объясните ваши причины, не оправдываясь.

7. В заключение поблагодарите руководителя за возможность объяснить мотивы своего поступка.



Все это заставит вашего руководителя осознать, что он имеет дело с очень особенным работником, и ваше признание сразит его наповал – а это подходящее положение для того, чтобы он поцеловал ваши крутые красные сапоги.

 
Теперь давайте поговорим о другой стороне формирования репутации – о том, как продемонстрировать коллегам по работе, что вы действительно знаете свое дело. Для этого прежде всего нужно уметь выступать публично и делать впечатляющие презентации. Чем выше вы поднимаетесь по карьерной лестнице, тем большее значение имеет этот навык – и тем большего мастерства ждут от вас окружающие. Доклад на теле- или видеоконференции, запись подкаста, выступление на онлайн-трансляции или интервью для средств массовой информации – непростое дело, и страшнее всего выступать перед вашим начальником и коллегами. Все собравшиеся смотрят на вас в упор и с нетерпением ждут от вас мудрых слов.


Глава 39 

Хорошие презентации 

улучшают репутацию 



Необходимость выступить с докладом перед коллегами, среди которых, возможно, будет присутствовать начальство, может привести в трепет даже самого бесстрашного человека. Мне хорошо знакомо это чувство, потому что когда-то очень давно перспектива выступления на публике заставляла меня неметь от страха. При одной мысли об этом у меня начинали дрожать колени. Так как же мой самый страшный кошмар стал одним из моих самых больших удовольствий? Это слишком длинная история, чтобы рассказывать ее здесь. Но по некоторым причинам, о которых я, возможно, напишу в другой книге, я прошла длинный, дорогой и изматывающий путь, чтобы овладеть навыками публичных выступлений. Мне очень помогли международная некоммерческая организация Toastmasters[17], Национальная ассоциация ораторов и индивидуальные занятия с коучем. Но самым большим сюрпризом для меня стало то, что со временем обращение к аудитории, иногда состоявшей из нескольких тысяч человек, стало доставлять мне удовольствие. Я была так этим увлечена, что даже начала проводить семинары по обучению навыкам публичных выступлений по всей стране. Сейчас, оглядываясь назад, я понимаю, насколько проще и быстрее я смогла бы научиться выступать публично, если бы кто-нибудь дал мне те несколько советов, которыми я хочу поделиться с вами сейчас.

Планирование выступления 


Большинство людей начинают подготовку к выступлению с обдумывания своей речи. Они составляют список вопросов, которые должны осветить, прикидывают, сколько времени займет выступление и какие технические средства они будут использовать. Это кажется вполне разумным, правда?

А вот и нет! Действуя таким образом, вы бежите впереди паровоза. На самом деле правильный первый шаг – это вовсе не выбор темы или содержания вашего выступления. И не подбор технических средств, которые вы будете использовать. И не размышления о том, какое впечатление вы хотите произвести на слушателей. И не подготовка раздаточных материалов. И не выбор одежды, в которой вы предстанете перед аудиторией. Правильный первый шаг состоит в изучении ваших слушателей – тех людей, перед которыми вы будете выступать. Спросите себя: кто они? Что они знают? Что они ожидают от вас услышать? Что они хотят узнать? Затем обдумайте следующие вопросы, потому что каждый из них чудесным образом влияет на успех вашей презентации в целом.

В какое время я буду выступать? Зачастую у вас нет выбора, но если такая возможность есть, выбирайте время в середине утра около 10 часов, и вот почему. Если вы будете выступать слишком рано, многие невыспавшиеся слушатели будут еще слишком сонными, чтобы внимать вам; кроме того, вас будут отвлекать опоздавшие, которые время от времени входят в зал и неровной походкой пробираются к своим местам. Если же ваша презентация состоится ближе к обеду, собравшиеся будут прислушиваться к урчанию в желудке и начнут поглядывать на часы. Еще один хороший вариант – в середине дня, но не сразу после обеда и не в конце дня. Если на обед слушатели съели десерт, то из-за повышения уровня сахара в крови они будут сонными (поэтому, когда я провожу семинары с перерывом на обед, я прошу организаторов придержать десерт и подать его позже, в качестве перекуса во второй половине дня). Ни в коем случае не планируйте выступления на конец дня. Если вы сделаете это, то рискуете оказаться в ситуации, чем-то напоминающей мой кошмарный провал в Далласе, когда присутствующие то и дело поглядывали на часы, испытывая непреодолимое желание отправиться домой.

Где я буду выступать? Скорее всего, место выступления будет известно заранее, и вы не сможете повлиять на его выбор. Помните, однако, что ваши жесты и громкость голоса должны соответствовать размерам помещения. Выступая в конференц-зале, используйте немного более широкие и размашистые жесты, чем в обычном разговоре, и гораздо более широкие и размашистые, если вы выступаете в огромном помещении или актовом зале. Актеры могут рассказать вам много печальных историй о том, как популярные шоу с небольших, «камерных» сценических площадок проваливались на Бродвее только потому, что их исполнители не адаптировали жестикуляцию таким образом, чтобы ее было видно с задних рядов крупных бродвейских театров. Если у вас нет микрофона, представьте, что вы обращаетесь к слушателю, сидящему в последнем ряду, чтобы вас мог услышать каждый из присутствующих.

Как будут рассажены слушатели? Вас может удивить, что схема рассадки слушателей имеет значение, но она имеет, и немалое. Если помещение не является специализированным залом для конференций или аудиторией, в которых нельзя изменить расположение кресел, попросите, чтобы кресла расставили одним из трех следующих способов:

 
• Театральная рассадка является самой распространенной и общепринятой. Убедитесь, что в каждом ряду через каждые 8–9 стульев оставлен проход – это необходимо для легкого доступа к местам.

• V-образная рассадка – размещение рядов стульев широкой буквой V с проходом посередине. Я часто выбираю такую рассадку в продолговатых помещениях, потому что тогда участники видят друг друга, и благодаря этому в помещении создается более дружелюбная атмосфера.

• Рассадка полукругом побуждает слушателей к взаимодействию, но может быть чересчур неформальной для корпоративных мероприятий. Рассадка полукругом способствует тесному сближению слушателей, и вы должны это учитывать. Имейте в виду, что подавляющая часть мужской аудитории при такой рассадке может чувствовать себя некомфортно.

 
Каков пол большинства ваших слушателей? Это тоже нужно учитывать, и вот почему. Аудитория, состоящая в основном из женщин, более склонна к общению и взаимодействию и любит задавать вопросы, когда для этого приходит время. Для мужчин это менее характерно, особенно если вы имеете дело с представителями одной организации со строгой иерархией подчинения. Выступая перед бизнес-аудиторией, состоящей преимущественно из мужчин, я оцениваю их настрой и иногда полушутя шепчу на ухо генеральному директору компании: «Ваши сотрудники будут поглядывать на вас, чтобы понять, нравится ли вам мое выступление, поэтому, если оно вам понравится, пожалуйста, покажите это». Если самая большая шишка в вашей компании отличается угрюмостью, то, возможно, перед началом выступления (доклада, презентации и т. п.) вам тоже следует сделать нечто подобное, иначе слушатели могут отреагировать на вашу презентацию хуже, чем она того заслуживает, и вовсе не по вашей вине.

Какое настроение у аудитории в данный момент? Не начинайте говорить сразу же, как только вам дадут слово. Уделите время тому, чтобы оглядеть помещение, всмотреться в лица слушателей и уловить их расположение духа. Что они чувствуют? Чего ожидают? О чем думают? Что их беспокоит? Если бы тогда, в Далласе, я уловила настроение всеобщей озабоченности, царящее в комнате для совещаний, то могла бы минимизировать ущерб, выбрав подходящие слова для обращения к своим слушателям. И самый большой провал, который когда-либо случался у меня в ходе публичного выступления, произошел из-за того, что я не почувствовала настроение своих слушателей.

Однажды крупная инвестиционная компания пригласила меня выступить на ежегодной конференции, где собирались их самые успешные и высокопоставленные сотрудники со всей страны; меня попросили рассказать о нетво́ркинге – о том, как научиться заводить полезные знакомства и налаживать деловые связи. Мое выступление было первым, и когда я вошла в зал, Марина, организатор-распорядитель конференции, стояла у входа и о чем-то разговаривала с собравшимися вокруг нее людьми. Я подскочила к ним и спросила, кто представит меня публике. Они переглянулись, и Марина пробормотала: «Э-э, Лейл, когда все займут свои места, просто поднимитесь на трибуну и начинайте». Это довольно необычно, подумала я, потому что такие мероприятия, как правило, начинались с приветственного обращения президента или генерального директора компании, и только после этого организаторы представляли меня аудитории и передавали мне слово.

В назначенное время я энергично поднялась на трибуну с широкой улыбкой на лице. Как это часто бывает на моих лекциях или семинарах по нетворкингу, я жизнерадостно попросила слушателей встать, подойти к кому-нибудь из присутствующих, с кем они еще не знакомы, пожать этому человеку руку и представиться. В зале повисла мертвая тишина. Слушатели с каменными лицами застыли на своих местах; лишь несколько человек робко встали, но, оглядевшись, тут же сели. Я была в ужасе.

В этот момент ко мне подбежала Марина. Шепнув мне: «Пойдемте со мной, Лейл», она увела меня из зала и рассказала, что в тот день на закрытии биржевых торгов акции их компании продемонстрировали самое сильное падение за всю ее историю. Ох! Я не уловила настроение слушателей и предложила организаторам вернуть оплату за выступление. Прежде чем открыть рот, всегда делайте паузу, чтобы оглядеть присутствующих и уловить атмосферу в зале.


Глава 40 

Секреты профессиональных ораторов 



Я уверена, что вы уже слышали об этом, но повторюсь: главный секрет состоит в том, чтобы просто быть самим собой. Я знаю, это кажется невозможным, когда вы стоите перед слушателями, которые пристально смотрят на вас. Но на своих семинарах по развитию навыков публичных выступлений я хитростью добиваюсь того, что мои студенты становятся самими собой. Вот как это происходит.

Сначала я прошу участников подумать о чем-нибудь таком, что их сильно увлекает – возможно, это любимый вид спорта, хобби, яркие впечатления или какой-нибудь уникальный жизненный опыт, которым они обладают. Затем я прошу каждого рассказать об этом другим участникам семинара, уложившись в 4 минуты. Пока участники один за другим рассказывают об этом, они оживленно жестикулируют, их голоса звучат уверенно и восторженно, а глаза горят огнем. Слушатели обычно искренне и с энтузиазмом аплодируют выступающим. Почему? Потому что выступающие были самими собой, и темы их выступлений были им интересны.

Затем я прошу слушателей запомнить это состояние и впоследствии выступать на любые другие темы с тем же вдохновением и радостным выражением лица, сопровождая свои выступления такой же энергичной жестикуляцией. Результат оказывается ошеломительным! Теперь любая тема, о которой говорит выступающий, кажется захватывающей, и именно благодаря этому любое выступление становится увлекательным для слушателей!

Прием 44

Яркое выступление в своем стиле

В следующий раз, когда вы будете увлеченно беседовать с друзьями, представьте, что смотрите на себя со стороны, и понаблюдайте за собой. Обратите внимание на то, как вы жестикулируете. Прислушайтесь к ноткам энтузиазма в вашем голосе. Потом, когда вы станете выступать перед коллегами, начальством, клиентами или партнерами по сугубо деловым вопросам, скопируйте этот энтузиазм и оживленную жестикуляцию. Это и есть вы сами, и таким образом ваше выступление будет ярким и увлекательным.



Несколько секретов мастерства 


Вот еще несколько полезных приемов от профессиональных ораторов.

• Перед выступлением не употребляйте молочные продукты (например, не добавляйте сливки в кофе), потому что они способствуют избыточному выделению мокроты. (Кроме того, многие ораторы утверждают, что съедают перед выступлением зеленое яблоко, но я понятия не имею, какая от этого может быть польза.)

• Непосредственно перед выступлением найдите укромное местечко и выполните упражнение, о котором говорилось в приеме 3 «Освойте личное пространство». Оно позволит вам почувствовать себя более раскрепощенным, чтобы свободнее жестикулировать, а также поможет избавиться от неприятных ощущений в животе, которые чувствуют многие люди, когда сильно волнуются.

• Если от беспокойства у вас пересохло во рту, сделайте то, что делают многие профессиональные ораторы: они наносят немного вазелина на зубы, чтобы губы не прилипали к зубам из-за сухости во рту.

• Где бы вы ни выступали, приходите туда первым. Постойте на том самом месте, где будете находиться во время выступления, чтобы привыкнуть к освещению, температуре помещения, фоновому шуму и т. п. – вам не нужны сюрпризы.

• Если вы выступаете перед небольшой группой людей, поприветствуйте каждого слушателя индивидуально или перекиньтесь с ним или с ней парой слов при входе в помещение.

• После того, как вас представили или вызвали, энергично пройдите туда, где вы будете выступать – не вяло и медлительно, словно кто-то тащит вас на выступление против вашей воли. (Некоторые мотивационные ораторы буквально бегут к сцене, что, на мой взгляд, уже перебор.)

• Как уже упоминалось в предыдущей главе, не начинайте говорить сразу же после выхода к слушателям. Сделайте паузу, установите зрительный контакт с присутствующими. И только потом начинайте.

• Комментируя материал, демонстрирующийся на экране, не разворачивайтесь на 180 градусов, чтобы взглянуть на него. Укажите на него рукой, сохраняя визуальный контакт с аудиторией. Слушатели хотят видеть ваше лицо и переднюю часть тела, а не вашу спину.

• Держите под рукой стакан с чуть теплой (но не холодной) водой.

• Во время выступления постарайтесь ненадолго встретиться взглядом с как можно бо́льшим числом слушателей. Даже если вы не видите их лиц, потому что вам в глаза светят прожекторы, слушатели этого не заметят. Если аудитория очень большая, представьте себя пилотом самолета, внимательно вглядывающимся в горизонт.

• Чтобы продемонстрировать уверенность в себе, выйдите из-за трибуны, если она есть, чтобы ваши слушатели увидели вас целиком.

• Если вам нужна «шпаргалка» или конспект выступления (нам всем они нужны), набросайте его основные тезисы крупным почерком, чтобы иметь их перед глазами. Если вы должны зачитывать записи, время от времени опускайте на них взгляд, но в основном удерживайте его на ваших слушателях.

• Единственное, что вам нужно заучить наизусть – это вступительные и заключительные слова вашей речи. Все остальное время оставайтесь сосредоточенными на текущем моменте, чтобы чувствовать настроение аудитории и ее реакцию.

Как сгладить постыдные промахи 


Все мы боимся оплошать, но если вы заранее подготовите несколько остроумных реплик, то в большинстве случаев сможете расположить к себе публику даже после очевидных промахов. Профессиональные ораторы целенаправленно коллекционируют такого рода «спасительные фразы». Вот некоторые из моих самых любимых:

• Если вы неудачно пошутили, и ваша шутка не имела успеха, скажите: «Представьте себе, это было на самом деле».

• Если вы потеряли нить рассуждений, скажите: «Иногда молчание говорит о многом, но не в этот раз». Или спросите слушателей: «Так о чем я говорил?», а когда вам напомнят, скажите: «Очень хорошо, я рад, что кто-то меня слушал».

• В помещении слишком жарко? «Я хотел выставить на терморегуляторе температуру пониже, но он уже растаял».

• В помещении слишком холодно? «Брошюры с советами врача по профилактике обморожений вы найдете за входной дверью».

• За пределами помещения вдруг раздался грохот или сильный шум? Скажите слушателям: «Вот что мы делаем с теми, кто пытается уйти с моего выступления раньше времени».

• Упс, у вас случилась отрыжка или началась икота? Скажите: «И это подводит нас к необходимости использовать невербальные коммуникации».

• Если вы со звуком выпустили газы, схватите ручку и, делая вид, будто что-то записываете, скажите: «Это напомнило мне кое о чем – надо заплатить за газ».

• Если вам задают трудный вопрос, на который вы не можете ответить, скажите: «Спросите меня об этом в перерыве, и я снова смогу уклониться от ответа». (Слушатели должны понимать, что вы говорите не всерьез!)

 
Самый лучший способ стать хорошим оратором и докладчиком – как можно чаще говорить с каждым, кто готов вас слушать. Вы можете попрактиковаться в этом на родительских собраниях, общественных мероприятиях, в клубах или на любых других сборищах. Раз за разом вам станет все легче обращаться к людям, и каждое ваше выступление будет немного лучше предыдущего. Возможно, вы даже полюбите публичные выступления, как я!


Глава 41 

Как заставить коллег 

посмотреть на вещи с вашей точки зрения 


Следующее утверждение настолько соответствует истине, что я готова говорить об этом каждый раз, когда найдется подходящий повод. Каким бы ни было ваше выступление – будь это официальная презентация, доклад на совещании, сообщение на деловой встрече или просто разговор с глазу на глаз, две важнейшие составляющие вашего успеха – это увлеченность и интересные истории из жизни. Если спустя некоторое время я снова сталкиваюсь с людьми, которые слушали одно из моих выступлений и которым оно понравилось, они часто вспоминают одну из рассказанных мною историй. Они запоминают мои истории гораздо лучше, чем голые факты! Если вы расскажете какую-нибудь интересную историю из жизни, чтобы пояснить или проиллюстрировать свою точку зрения, то привлечете внимание слушателей и будете направлять ход их мыслей.

Один из моих клиентов, Бруно Кучелли, генеральный директор фирмы по пошиву классических мужских сорочек премиум-сегмента, как-то раз пригласил меня на совещание, где его топ-менеджеры, пятеро мужчин и одна женщина, Даника, обсуждали предложение Даники добавить в ассортимент «неформальные», повседневные рубашки в стиле casual. Фирма Кучелли шила только классические, консервативные модели рубашек для деловых костюмов, и было видно, что мужчины (все в зрелом возрасте) не разделяли точку зрения Даники. Один из них довольно безапелляционно заявил:

– У нашей компании нет опыта работы на рынке повседневной одежды.

Второй пожал плечами и скептически произнес:

– Рубашки в стиле casual производят все кому не лень, и мы не в состоянии конкурировать с ними, потому что не сможем предложить покупателям ничего уникального.

Третий проворчал:

– Молодежь не понимает, что такое настоящее качество, сколько ей ни объясняй.

Даника еще не произнесла ни единого слова, но внимательно слушала, и казалось, что она согласна со словами своих коллег. В какой-то момент она наклонилась вперед, окинула собравшихся взглядом и с теплотой посмотрела на каждого. Затем она стала рассказывать историю, которая не имела никакого отношения к рубашкам. Даника начала так:

– Мы все достаточно стары, чтобы помнить компанию Blockbuster Video[18], не так ли?

Двое мужчин усмехнулись: им было за пятьдесят, и они хорошо помнили расцвет и падение этого бизнеса. Даника улыбнулась и рассказала, с каким волнением она впервые пришла в один из магазинов сети Blockbuster вскоре после его открытия. Оживленно жестикулируя, Даника с энтузиазмом продолжала:

– Я была в полном восторге, потому что больше не зависела от расписания телепередач и могла смотреть мои любимые фильмы тогда, когда мне было удобно! У них был огромный выбор фильмов напрокат, а до появления Blockbuster мне приходилось за сумасшедшие деньги покупать видеокассеты, если я хотела посмотреть какой-нибудь фильм больше одного раза. Но потом появился Blockbuster. Я могла смотреть и пересматривать любимые фильмы столько раз, сколько хотела, всего лишь за несколько долларов. Их бизнес-модель была великолепна! Видеокассета полностью окупалась за двадцать-тридцать прокатов и затем начинала приносить чистую прибыль.

Мужчины не понимали, зачем Даника рассказывает эту историю, но ее яркая речь и оживленные жесты увлекли их. Когда Даника закончила, один из топ-менеджеров спросил:

– А какое отношение банкротство сети Blockbuster имеет к нашим сорочкам?

По улыбке Даники я поняла, что она ждала именно этого вопроса. Вдруг ее лицо стало серьезным, и она произнесла:

– Сегодня более половины населения США, занятого в экономике – это миллениа́лы, поколение нулевых, и почти никто из них не носит на работе классические рубашки.

Чтобы снять напряжение, она пошутила:

– О да, конечно, во многих компаниях все еще существует очень строгий дресс-код. Мой племянник работает в Кремниевой долине и говорит, что люди, которые там приходят на работу в чем-нибудь, кроме футболки, чувствуют себя изгоями.

Затем Даника положила на стол перед директором распечатки двух статей, которые нашла в Интернете. Одна из них была из журнала Forbes, другая – из журнала The Atlantic. Указывая на них, Даника объяснила, что даже крайне консервативные американские банки JPMorgan Chase и Goldman Sachs теперь разрешают носить повседневную одежду некоторым категориям своих сотрудников. А так называемые casual Fridays, «пятницы в повседневном стиле», когда можно приходить на работу в любой одежде, во многих компаниях теперь растягиваются на всю рабочую неделю.

– И дело вовсе не в том, что у обитателей Кремниевой долины и молодых сотрудников нет денег, чтобы купить дорогой качественный деловой костюм и несколько рубашек к нему наподобие наших, – продолжила Даника. – У многих из них столько денег, что они не знают, как их потратить! Но, к сожалению, они не собираются покупать классические сорочки.

Теперь причина, по которой Даника рассказала свою историю, стала очевидной для всех. Она закончила свое выступление так:

– Из-за того, что компания Blockbuster не хотела замечать того, что происходило вокруг, теперь она разорилась, как и многие другие фирмы, которые не хотели изменяться, чтобы идти в ногу со временем.

Топ-менеджеры нервно переглянулись. Кучелли медленно и задумчиво кивнул и убрал распечатки статей в портфель. Затем он улыбнулся Данике и произнес:

– Вы затронули очень важную тему, над которой следует подумать, и я обязательно изучу ваши материалы.

Даника выступила великолепно! Она спланировала свою речь таким образом, что ей не пришлось ни с кем спорить. Она донесла до слушателей свою точку зрения благодаря эмоциональной истории о компании Blockbuster. Всем было интересно ее слушать, но я заметила, что двое мужчин все еще сомневаются в ее правоте. Один из них проворчал:

– Мы всё понимаем, Даника, но мы работаем в премиальном сегменте, а повседневная одежда – это массовый рынок, и цены там гораздо ниже.

– Ой, простите меня, – улыбнулась Даника. – Я совсем забыла упомянуть еще кое о чем. Конечно, я не предлагаю перейти на пошив футболок… – Услышав эти слова, некоторые из присутствующих вздохнули с облегчением; было очевидно, что Даника ничего не забыла, потому что приготовила еще несколько распечаток. – Но вот еще несколько интересных фактов, которые я нашла в Интернете.

Она показала рекламу футболок Fendi по 500 долларов за штуку, Gucci за 690 долларов и Armani за 780 долларов. Топ-менеджеры заморгали, и я увидела блеск в их глазах – они определенно уже прикидывали в уме возможную выручку и прибыль.

Смогла бы Даника переубедить их, если бы начала свое выступление с рассказа об изменении тенденций в корпоративном дресс-коде? Исходя из моего опыта, – а мне довелось присутствовать на сотнях бизнес-презентаций, – думаю, что нет. Она умело подогрела интерес слушателей личной историей из жизни, изложив ее с энтузиазмом и сопроводив выразительными жестами. Она увлекательно рассказала о результатах своих изысканий и завершила речь несколькими неожиданными цифрами. Коллеги и директор фирмы слушали ее, затаив дыхание.

Действительно ли Даника была взволнована, когда впервые пришла в один из магазинов Blockbuster? Действительно ли она тратила сумасшедшие деньги на видеокассеты с любимыми фильмами? Брала ли она видеокассеты напрокат в магазинах Blockbuster? Я никогда этого не узнаю, да и спрашивать не стану. Но я точно знаю, что Даника использовала один очень эффективный прием, чтобы заставить шестерых старых консерваторов посмотреть на вещи с другой точки зрения – с той, которой придерживалась она.

Прием 45

Убедительные истории из жизни

Пытаясь склонить начальство и коллег по работе к вашей точке зрения, не ограничивайтесь изложением одних лишь фактов. Истории из жизни – очень убедительный инструмент. Вероятно, вы не всегда сможете найти подходящую историю, но в любом случае выбирайте такой способ изложения своих мыслей, который позволит вам выразить свои эмоции. Излагайте свои мысли с энтузиазмом и сопровождайте рассказ жестикуляцией. Какова бы ни была численность вашей аудитории, будь это всего несколько человек или несколько сотен, интересные истории всегда привлекают внимание слушателей, а энтузиазм выступающего передается им и оказывается заразительным.




Глава 42 

Неграмотная речь 

может разрушить вашу карьеру 


Печально, но факт: даже если вы – самый уважаемый и самый надежный сотрудник из всех, кого вашей компании посчастливилось пригласить на работу, коллеги и особенно руководство могут не заметить ваши таланты, если вы говорите не так, как они считают допустимым.

Для многих должностей требуется хотя бы среднее образование. Если вы хотите стать учителем или ученым, вам придется окончить институт или университет. Чтобы быть антропологом или биологом, желательно иметь ученую степень, а если вы нацелились на то, чтобы стать врачом или юристом, вам нужно получить высшее образование в этих областях. Вам не рассказывали об этом в школе, но в нашем обществе существуют определенные виды деятельности, которые подразумевают некоторую – дальше идет табуированное слово – «классовость», «элитарность», то есть принадлежность к определенному «классу» общества или социальному слою. Социолог Пол Блумберг в книге «Хищническое общество» пишет о том, что в США «даже сама мысль о классовом разделении общества считается запретной», и в свободной стране говорить о классовых различиях стало почти неприличным. Тем не менее, раз эта книга посвящена общению и коммуникациям на работе и в бизнесе, было бы упущением с моей стороны не упомянуть об этом, поскольку это касается определенных профессий и сфер деятельности. Один из наиболее очевидных признаков принадлежности к определенному классу или слою общества – ваша речь.

У меня есть друг по имени Арчи, человек с замечательным характером и безупречной репутацией, который на протяжении многих лет собирал деньги для школы, где учились трудные подростки. Арчи немного грубоват, но меня это совершенно не волнует. Меня восхищает его бескорыстное стремление помочь детям из малоимущих семей, которых он обеспечивает полноценным питанием и для которых создает безопасную среду для жизни и учебы. Арчи – очень хороший человек, заслуживающий глубокого уважения и благодарности. К сожалению, в школе, где он работал, произошло сокращение штата, и он оказался без работы.

Желая как-то утешить Арчи, я пригласила его на обед. Когда Арчи вошел в ресторан энергичной походкой, с горящими глазами и широкой улыбкой, я была удивлена, потому что после увольнения ожидала увидеть его мрачным и подавленным. Арчи с ходу стал рассказывать мне о «вакансии мечты», которую он только что нашел.

– В Foxbury ищут специалиста по фандрайзингу! – воскликнул он.

– Foxbury? – переспросила я.

– О, ты не слышала о них? Да без разницы, это самая крутая частная школа в Нью-Йорке, и я подхожу им как нельзя лучше. Я занимался сбором средств для школы более пятнадцати лет, и лучшего кандидата они бы и не нашли бы. По любому, я подхожу идеально, я собрал кучу бабла для государственной школы и шарю в фандрайзинге лучше всех.

– Это прекрасно, Арчи. А чем именно ты будешь заниматься в Foxbury?

– Ну, буду работать с разными людьми из высшего общества. Буду обедать в дорогих ресторанах с выпускниками школы, у которых бабла больше, чем они могут потратить. А я могу им с этим помочь! – Арчи ухмыльнулся. – Они отдадут свои денежки школе Foxbury!

Слушая Арчи, я подумала: «Что ж, он – не самая блестящая ложка в ящике буфета, но будем надеяться, что он получит эту должность».

На следующей неделе, когда Арчи написал мне сообщение о том, что его не взяли, я была расстроена, но не удивлена. К сожалению, манера речи, которую он, очевидно, перенял у подростков из малоимущих семей, стала преградой между ним и его высокообразованными и состоятельными потенциальными работодателями. Должно быть, их оттолкнуло «по-любому», «да без разницы» или повторное использование частицы «бы» (например, во фразе «Лучшего кандидата они бы и не нашли бы»).

Подобного рода предвзятое отношение довольно широко распространено в корпоративной среде, и некоторые руководители не взяли бы на работу человека с такими особенностями разговорной речи. Это дискриминация? Да. Предвзятость? Конечно. Предрассудки? Безусловно. Но это суровая правда жизни.

Я уверена, что у вас дела с устной речью обстоят гораздо лучше, чем у Арчи. И тем не менее, коль скоро эта книга посвящена общению на работе, я должна предупредить вас о том, что существуют «грамматические снобы» – в основном среди высшего руководства. Я знакома с генеральным директором, которого буквально передергивало, когда сотрудник говорил «далее» вместо «дальше», если речь шла о расстоянии, – подобно тому, как вас может коробить, когда вы слышите слово «ихний». Я знаю одного топ-менеджера, который краснеет от негодования, когда слышит предложения, заканчивающиеся вопросительным словом: «Подевалась она куда?» или «Он где?»

Каждое неверно произнесенное вами слово может закончиться дисквалификацией. Я часто езжу на Бермудские острова для проведения корпоративных семинаров и обнаруживаю сильный снобизм в отношении произношения. Сказать «з’дать» вместо «задать» – очень распространенная там ошибка. Сотни раз на своих семинарах я слышала: «Лейл, можно з’дать вам вопрос?» К сожалению, менеджеры по персоналу редко рекомендуют высококвалифицированных жителей Бермуд на высокие руководящие должности по причине их небольших огрехов в произношении.

Прием 46

Следите за своей речью

Будьте осторожны! «Грамматические снобы» могут подловить вас на чем угодно и в устной, и в письменной речи, и помешать вам добиться того, чего вы заслуживаете. «Какое отношение это имеет к моей работе? – можете спросить вы. – Я не работаю с людьми из высшего общества. Если я буду говорить по-другому, меня сочтут снобом». Да, такое может случиться. Однако будьте осторожны: находясь на работе, следите за своей речью, потому что несколько некорректных слов могут стать преградой на пути к более высоким должностям, и вы даже не узнаете об истинной причине. Никто не скажет вам: «Я не повышаю вас в должности из-за ошибок в устной речи». Но это случается, и довольно часто – гораздо чаще, чем вы думаете.




Глава 43 

Заслуживаете ли вы доверия? 

(Или только как бы заслуживаете доверия?) 



Раз уж мы говорим о репутации, позвольте мне, пожалуйста, высказать все, что накопилось у меня на душе. Возможно, то, о чем пойдет речь ниже, окажется больной темой и для вас тоже, но даже если это не так, бегло прочитайте эту главу, потому что многие люди, особенно молодежь, не осознаю́т, что всего одно или два коротких слова могут разрушить их репутацию – и речь идет вовсе не о бранных словах.

Совсем недавно, занимаясь новым консалтинговым проектом, я шла по коридору вслед за двумя сотрудницами, болтающими о событиях дня. Я услышала, как одна женщина говорила другой: «Черт, сегодня я как бы реально запарилась. После обеда Лиза подходит ко мне такая и спрашивает: «Ты что, все еще на обеде?» А я как бы решила быть реально вежливой и спросила ее, типа того, могу ли я ей чем-то помочь. А она, типа того, фыркнула и ушла. Какое ей дело, на обеде я или нет?»

Как вы думаете, должности какого уровня занимали эти две сотрудницы? Были ли они уважаемыми руководителями? Топ-менеджерами? Успешными продавцами? Или же они находились на одном из самых нижних уровней корпоративной иерархии?

Если вы согласны с последним утверждением, то вы правы, и я уверена, вы уловили, что́ именно стало явным признаком их положения в компании. Это злоупотребление словами «как бы», «типа того», «вроде как» и «реально». Некоторые топ-менеджеры признавались мне, что подобные словечки режут слух каждый раз, когда они их слышат (а в некоторых компаниях это происходит довольно часто). Для людей, которые привыкли ясно формулировать свои мысли (а таких становится все больше и больше), сказанное вами не к месту «как бы» так же неприятно, как скрип железа по стеклу. Кажется, что эти два слова являются универсальным заменителем сотен самых разных выражений. Конечно, в определенных кругах они звучат забавно, но только не в обществе высокопоставленных руководителей, и вы должны это учитывать, если хотите стать органичной частью этого общества. Как относиться к подобным словечкам?

Прием 47

«Как бы» забудьте об этом!

Мысленно выполняйте «поиск и удаление» слов-паразитов каждый раз, когда вас тянет произнести «как бы», «типа» или нечто подобное. Замолчите на мгновение вместо того, чтобы произнести такое слово. (Родители, бабушки и дедушки, если ваши дети или внуки постоянно говорят «как бы» или «типа», мягко пригрозите им, что в следующий раз, услышав такое слово, вы заставите их вымыть рот с мылом. Отучите их от этой привычки на тот случай, если подобные банальные модные словечки все еще будут в ходу, когда ваши чада повзрослеют, устроятся на работу и начнут делать карьеру.)



Прощу прощения, но когда речь заходит о словах-паразитах, я не могу остановиться, пока не расскажу еще об одной фразе, которая мешает вам выглядеть серьезным профессионалом.

Без проблем! 


Кажется, Америку охватила настоящая эпидемия вербального вируса, который распространяется пугающими темпами. Причина заболевания никому не известна, но вирус особенно легко распространяется среди молодежи и заражает преимущественно тех, кто родился после 1990 года. Образованные люди в возрасте старше 40 лет особенно обеспокоены широким распространением этого заболевания.

Оно называется синдромом «Без проблем». Для большинства тех, кому уже стукнуло 40 лет, услышать «Без проблем» в ответ на свое «Спасибо» – это проблема. Кстати, как раз сегодня утром в кафе я попросила у официантки сахар. Широко улыбаясь, она ответила: «Без проблем». Произнести «Без проблем» в подобной ситуации – все равно что сказать: «Обычно принести сахар посетителю – целая проблема для меня, но в данном конкретном случае это не проблема».

Прием 48

«Без проблем» – это проблема

О’кей, дорогие юные читатели, спасибо, что позволили мне выпустить пар. Я знаю, что вы не имеете в виду ничего плохого и искренне стараетесь быть вежливыми. Будьте уверены: пройдет совсем немного времени, и все мы, рожденные до 1975 года, умрем, и вот тогда вы сможете говорить друг другу «Без проблем» сколько вам будет угодно. А пока, если мы благодарим вас за что-нибудь, сделайте нам одолжение и замените это выражение на «Пожалуйста». (Если же вы хотите произвести на нас впечатление, скажите «Рад(а) помочь».)




Глава 44 

Верный способ 

быстро загубить свою репутацию 


Я уверена, вам есть на что жаловаться, когда речь идет о вашей работе и о тех условиях, в которых вам приходится трудиться. Каждому из нас есть на что жаловаться, и я не исключение. Не волнуйтесь, я не собираюсь утомлять вас своими жалобами и настоятельно рекомендую оставить ваши жалобы при себе. Но если у вас есть множество поводов для жалоб и претензий, возможно, в этом нет вашей вины (надеюсь, это хоть немного утешит вас). Вы имеете полное право винить в этом своих предков! Научный журнал «Журнал аномальной психологии»[19] (прошу прощения за употребление слова «аномальный» в связи с вашим случаем) опубликовал исследование, указывающее на то, что во всем виновата генетика. Если ваш дядя или прабабушка любили побрюзжать, для вас подобное поведение – всего лишь естественная, природная склонность. Из-за особенностей строения мозга некоторым людям бывает довольно тяжело смотреть на ситуацию в более позитивном ключе, но даже если вы происходите из рода потомственных нытиков, на работе вы обязаны прикусить язык. Какими бы обоснованными ни были ваши претензии, брюзжание никогда не поможет вам добиться уважения окружающих, но это еще не самое страшное. В научной работе под названием «Негативное мышление и решение межличностных проблем» ученые доказали: испытуемые, настроенные негативно и пессимистично, не в состоянии были найти адекватные решения повседневных проблем, с которыми легко справлялись позитивно настроенные участники эксперимента.

Давайте представим, что на улице мороз, а в офисе вашей компании перестало работать отопление. Убежденный пессимист стонет: «Теперь нам крышка. Мы замерзнем, а если учесть, в какой компании мы работаем, ручаюсь, что на ремонт системы отопления уйдет месяц». Вместо того, чтобы присоединиться к хору недовольных, пораскиньте мозгами и поищите способ, как немного осушить то болото, в котором все тонут, и действуйте конструктивно. Однажды генеральный директор компании, которого я консультировала, похвалил молодую сотрудницу, недавно устроившуюся на работу, как раз за это.

– В прошлом году кондиционеры не работали целую неделю, – рассказывал он мне. – Все изнывали от жары, а наша новая сотрудница не растерялась и нашла компанию по прокату кондиционеров. Она поторговалась с ними, получила хорошую цену, и мы взяли несколько кондиционеров напрокат. Эта девушка далеко пойдет.

Директор заметил, что новая сотрудница умеет решать проблемы; догадайтесь, о ком он подумает в первую очередь, когда в компании окажется вакантной какая-нибудь более высокая должность?

Прием 49

Прежде чем докладывать о проблеме, поищите решение

Даже если вы не найдете способ решить возникшую проблему, поиски ее решения, вместо стонов со всеми остальными сотрудниками, гарантируют вам всеобщее уважение. Люди, способные решать проблемы – главный кадровый резерв в любой организации, и если вы найдете удачное решение, начальник вашего начальника и даже высшее руководство компании довольно быстро узнают об этом – благодаря сарафанному радио. Люди, которые стараются сделать мир лучше, всегда и везде будут на хорошем счету.



Теперь позвольте рассказать вам еще об одном важном обстоятельстве, которое может запятнать вашу профессиональную репутацию и не имеет никакого отношения к содержанию вашей речи, вашей манере говорить, выражению вашего лица и языку вашего тела.


Глава 45 

Возможности разума безграничны 

(но иногда вас загоняют в угол) 



Считается негуманным держать горилл в бетонных вольерах, где нет зелени, солнечного света и всего того, что напоминает естественную среду обитания этих животных. Так почему же некоторые люди безропотно работают в помещениях с плохим освещением, где зачастую нет окон или комнатных растений, и проводят там по восемь часов в день пять дней в неделю, а иногда и больше? Проработав некоторое время в огромном зале, где рабочие места были разделены перегородками (офис с открытой планировкой, или open space), я стала подозревать, что этот офис спроектировал садист, чьей единственной целью было заставить обитателей офиса ненавидеть друг друга. Непрерывный стук по клавишам клавиатур, громкие телефонные разговоры, банальная офисная болтовня и другие отвлекающие факторы лишают вас душевного покоя, не говоря уже о снижении продуктивности работы.

И хотя многие компании стараются минимизировать влияние этих факторов или постепенно отказываются от полностью открытых планировок, большинство сотрудников продолжают работать в тесных кабинетах или крохотных кабинках-загончиках. Поэтому давайте поговорим о том, как сделать свое рабочее место более удобным и располагающим к тому, чтобы получить повышение и переехать в отдельный кабинет.

Беспорядок на столе означает 

беспорядок в голове? 


Поддерживаете ли вы порядок на своем рабочем месте или ваш рабочий стол напоминает мой и выглядит так, словно над ним только что пронесся смерч? Некоторые люди говорят, что второй вариант – признак незаурядного творческого ума. В самом деле, Джоан Роулинг работала над первыми книгами о Гарри Поттере в шумных кафе, делая записи на салфетках, а на рабочем столе Альберта Эйнштейна всегда царил страшный беспорядок. Выдающийся физик даже хвастался этим; он говорил: «Если хаос на столе является признаком хаоса в голове, о чем тогда говорит пустой стол?» Я вовсе не хочу причислять себя к гениям, но, узнав о привычках некоторых из них, я стала немного спокойнее относиться к беспорядку на моем столе. Да, многие творческие люди – ужасные неряхи, но давайте оставим эти детали в стороне и поговорим о том, что будет лучше для вас и вашего профессионального успеха.

Несколько лет назад Хейли, организатор крупной отраслевой конференции, собиралась пригласить меня туда в качестве ключевого докладчика и попросила встретиться с ней в ее офисе в центре города, чтобы обсудить детали. Входя в ее кабинет, я заметила, что рабочий стол Хейли был почти пуст: на нем стояли компьютерный монитор, стакан с ручками и карандашами и два стильных лотка для входящих и исходящих документов; рядом лежали клавиатура, аккуратная стопка бумаг и коврик с компьютерной мышью. «Ух ты, какой порядок, – подумала я тогда. – А мой стол захламлен, словно воронье гнездо». Мы некоторое время беседовали, а потом Хейли сказала, что у нее очень плотный график, но на следующей неделе она будет работать из дома, и спросила, могу ли я встретиться с ней там, чтобы закончить разговор.

– Конечно, – ответила я.

Я приехала к ней домой в следующий четверг, и домработница проводила меня в домашний кабинет Хейли. Когда я вошла туда, у меня отвисла челюсть. Первое, что я увидела, был наполовину открытый шкаф для бумаг, содержимое которого было разбросано по полу; рабочий стол Хейли весь был завален бумагами. Она тепло поприветствовала меня и пригласила присесть, освободив для меня местечко на диване, под которым валялась пустая банка из-под кока-колы, – для этого ей пришлось переложить на пол лежавшую на диване стопку книг. Хейли, должно быть, заметила удивленное выражение на моем лице.

– О, не обращайте внимания на этот беспорядок, – усмехнулась она. – Только так я могу хоть что-нибудь найти. Мне здесь гораздо комфортнее, чем в офисе.

Встреча прошла хорошо, мы договорились о моем выступлении, и я ушла, ломая голову над тем, почему Хейли поддерживала идеальный порядок на рабочем месте в своем офисе и при этом терпела такой хаос в домашнем кабинете. Это пробудило мое любопытство и вдохновило меня на дальнейшее изучение этого вопроса. Практически во всех научных работах на эту тему, – включая знаковое исследование, опубликованное в престижном научном журнале «Психологическая наука» американской Ассоциации психологических наук (с длинным названием «Пространственный порядок как предпосылка для принятия здравых взвешенных решений и признак щедрости и консерватизма и беспорядок как предпосылка для творчества»), – сообщается, что захламленный кабинет или рабочий стол приводят к тому, что коллеги, начальство, клиенты и даже простые посетители начинают меньше уважать хозяина такого кабинета или стола. Порядок на рабочем столе говорит окружающим о том, что вы – организованный человек, который поддерживает порядок в работе и привел в порядок свои мысли, даже если на самом деле это не так. Если люди видят беспорядок на вашем рабочем месте, им кажется, что и в вашей работе царит такой же беспорядок. К счастью, сейчас я работаю дома, обычно до поздней ночи, и как бы я ни любила своего редактора, я никогда не приглашала ее зайти ко мне.

Прием 50

Ваша витрина

Не перестарайтесь: официально назвав эту рекомендацию приемом, я лишь хотела направить вас в нужную сторону. Витрина – это место, где вы демонстрируете ваш товар, а ваш товар – это вы сами. Это самая важная вещь, которую вы продаете. Купили бы вы машину в автосалоне, где немытые автомобили стоят вплотную друг к другу словно в дорожной пробке, или одежду в магазине, который выглядит так, словно там торгуют подержанными вещами? Если к вам регулярно заходят посетители, поддерживайте на рабочем месте порядок, потому что некоторые коллеги очень ждут удобного повода, чтобы позлословить о вас.



У моей истории есть продолжение. Перечитав эту главу на прошлой неделе, я вдохновилась идеей привести в порядок мой рабочий стол, на котором царил полный хаос. Проделав огромную работу, я в полном изнеможении рухнула на кровать и уснула. Но вот что замечательно: когда следующим утром я вошла в свой домашний кабинет, мои глаза радостно загорелись. Порядок на рабочем столе избавил меня от необходимости разгребать завалы, которые я обычно оставляла предыдущим вечером, и я смогла сразу же погрузиться в работу. Как бы сложно мне ни было признавать это, но теперь у меня появился мощный стимул поддерживать порядок на рабочем месте.

А вот каких изменений в рабочей среде можно ожидать в будущем, которое гораздо ближе, чем вы думаете. В скором времени вы сможете спроектировать ваше собственное рабочее место в дополненной реальности (англ. augmented reality, AR) и поместить туда все что захотите. Если вам комфортнее работать, обложившись кучей книг, бумаг и канцелярских принадлежностей, которые разбросаны по всему рабочему столу, как было у меня, вы сможете создать для себя такую среду. А другие составляющие вашего виртуального офиса? Хотите слышать приятное, успокаивающее журчание ручейка, бегущего по камням и заглушающего болтовню шумных коллег? Наслаждаться видами Парижа с вершины Эйфелевой башни, которые проецируются на окно? Поглядывать на голограмму вашего босса, сидящего в кандалах рядом с вашим компьютером? Все это вы сможете создать в дополненной реальности ради вашего визуального удовольствия, при этом окружающие не будут видеть ничего, кроме чистого, прибранного рабочего стола перед вами.

Все это станет возможным в недалеком будущем, а пока давайте вернемся к реальности, в которой мы находимся сегодня. И для многих из нас худшее в этой реальности – совместная работа с руководителем и коллегами, которые сводят нас с ума. Давайте же займемся этой щекотливой темой.


Часть 5 

Мирное сосуществование 

(с жестокими начальниками и неадекватными коллегами) 



Глава 46 

Тот самый раздел, 

которого многие так долго ждали 



Найдете ли вы здесь волшебное средство, позволяющее превратить злобного и придирчивого начальника в мягкого и покладистого котика, а коллегу-соперника – в союзника? Вполне естественно, что вы хотите, чтобы ваш босс вдруг сделался щедрым и великодушным руководителем, который уважает и ценит вас, а все эти вероломные, сплетничающие и вечно ноющие ничтожества и истерички стали доброжелательными коллегами, с которыми приятно работать. Я бы очень хотела дать вам такое средство, но, боюсь, его не существует. Однако я могу дать вам средства защиты от нападок со стороны коллег и начальства и рассказать о том, как облегчить страдания, выпавшие на вашу долю. Приемы, о которых мы будем говорить, не только помогут вам справиться с трудностями, но и приведут к устойчивым изменениям к лучшему – со временем.

Сначала давайте поговорим о вашем руководителе. Если вы начали читать книгу с этого раздела (я хорошо понимаю, почему вы могли это сделать), то очень прошу вас: пожалуйста, вернитесь назад и сначала прочитайте предыдущие части. Почему? Потому что я буду ссылаться на них здесь, и многие из тех стратегий поведения с коллегами, о которых я рассказывала ранее, будут работать и в отношениях с начальством тоже. В конце концов, любой начальник – тоже человек (я знаю, иногда в это трудно поверить). Есть действительно хорошие руководители, которые вдохновляют и поддерживают вас и даже помогают вам двигаться вверх по карьерной лестнице. Может быть, вам посчастливилось работать с отличным руководителем. Если так, то я очень рада за вас. Но даже если вы – один из таких счастливчиков, не пропускайте этот раздел. В жизни всякое бывает, и однажды, возможно, вы окажетесь в подчинении у начальника-тирана, пусть даже на короткое время, поэтому будьте готовы к этому.

Если ваш нынешний начальник доводит вас до белого каления, пусть вам послужит утешением то, что вы не одиноки. Опрос общественного мнения, проведенный в США Институтом Гэллапа, показал, что 50 процентов из 7200 работников, сменивших место работы, уволились потому, что не хотели трудиться под началом своих боссов. В этом разделе вы найдете способы обуздать своего начальника, чтобы вам не пришлось пополнить число тех, кому пришлось уволиться с работы из-за трений в отношениях с руководителем.

Вопрос о том, как вести себя, столкнувшись с вопиющими случаями неподобающего отношения к вам – издевательствами, травлей, сексуальными домогательствами или насилием, – выходит далеко за рамки этой книги. Вы не сможете пресечь злонамеренные действия коллег по работе исключительно путем общения с ними, поэтому, оказавшись в одной из подобных ситуаций, обязательно доложите об этом сотрудникам отдела управления персоналом или высшему руководству компании. В последние годы, когда карьеры сотен известных людей были разрушены из-за их возмутительного поведения, организации осознали, что всему есть предел. Если руководство компании должным образом не отреагирует на сообщение о нарушении ваших прав, оно понесет за это ответственность. Любое обращение в отдел управления персоналом с сообщением о неподобающем поведении коллег должно стать настоящим подарком для компании, в которой вы работаете, и вскоре мы поговорим о том, как это сделать. Но сначала давайте обсудим, какими бывают…

Плохие руководители 


Да, плохие руководители есть везде; они возглавляют отделы, департаменты и целые компании по всему миру. Но поскольку эта книга не может сравниться по объему с «Войной и миром», одним из самых длинных романов в истории человечества (удачное сравнение, правда?), мы рассмотрим лишь самые распространенные типы плохих начальников. Ущербность руководителя может проявляться по-разному. Среди плохих начальников есть тираны, микроменеджеры, помешанные на тотальном контроле, ловкачи, приписывающие себе ваши заслуги, профессионально некомпетентные личности, молчуны, лицемеры, бюрократы, бесхарактерные слабаки, высокомерные снобы, критиканы и придиры (я ничего не упустила?) Если ваш босс подходит только под одно из этих описаний (скорее всего, это будет не так), в интернете вы найдете множество советов о том, как вести себя с человеком каждого конкретного типа. К сожалению, не бывает двух одинаковых руководителей, как не бывает двух одинаковых снежинок. Плохой руководитель всегда обладает целым набором изъянов. А еще он обладает огромной властью над вами: от него зависит, какую зарплату вы получите, выплатят ли вам премию или бонус, переведут ли вас на более высокую должность и удастся ли вам построить успешную карьеру. Вы не можете изменить характер вашего руководителя, но благодаря следующим приемам выйдете из большинства сложных ситуаций с достоинством и уверенностью в том, что выбрали наилучший из возможных путей.

Слово в защиту вашего начальника 


На минуту я бы хотела выступить в роли адвоката дьявола (или, если вам будет угодно, называйте меня «адвокатом начальника»). Жаловались ли вы когда-нибудь коллегам на своего руководителя? Делали ли вы когда-нибудь нечто такое, что считали «более удачным решением», даже если вам были даны иные указания? Скрещивали ли вы когда-нибудь руки на груди, отворачивались или попросту фыркали в ответ на то, что сказал вам начальник? Или, может быть, закатывали глаза, злобно язвили или огрызались? Ваш руководитель – всего лишь человек, но если вы открыто демонстрируете негативное отношение к нему или ставите под сомнение его авторитет или квалификацию, то навлекаете на себя беду. Большинство руководителей обладают уязвимым самолюбием, за которым зачастую скрываются глубокие комплексы. Руководители скрывают свои слабости, и, случайно или преднамеренно задевая их самолюбие, вы запускаете защитные механизмы их психики. И тогда вам лучше залечь на дно или готовиться к холодной войне.

Иногда мы забываем, что начальники тоже работают под большим давлением. Они руководят не только нами, но, скорее всего, и другими людьми тоже. Некоторые руководители говорили мне, что иногда им кажется, будто они управляют детским садом, потому что постоянно сталкиваются с нытьем и непрофессиональным поведением своих подчиненных. Даже если вы не сделали ничего дурного, на ваши отношения с руководителем может повлиять накопившееся у него раздражение на других сотрудников компании. И догадайтесь, на кого он его выплеснет? Правильно, на вас. Затем вы, в свою очередь, естественным образом выместите свою злость на других сотрудниках, но в этом не всегда будет виноват ваш руководитель, потому что…

У вашего руководителя есть свой руководитель, 

у которого есть руководитель, 

подчиняющийся вышестоящему руководителю 

(и так до самой верхушки) 


Легко предположить, что конечная ответственность все-таки лежит на вашем руководителе, но далеко не всегда это будет справедливо. Начальник говорит вам, что́ вы должны сделать, и обычно вы это делаете. Вам может казаться, что даже спрашивать, почему это нужно делать, в таких случаях совершенно неуместно. Помните, когда вы были ребенком, ваша мама просила вас что-нибудь сделать, и вы вставали в позу, руки в боки, смотрели на маму и спрашивали: «Почему?» Иногда она отвечала так: «Потому что я – твоя мама. Вот почему».

С тех пор ничего не изменилось. Ваш начальник может приказать вам сделать нечто совершенно бессмысленное – с вашей точки зрения. Возможно, задание покажется вам сомнительным и даже вредным для вашего отдела, вашей компании, ваших клиентов или сразу для всех вышеперечисленных, и вы спрашиваете руководителя, почему это нужно делать. Руководитель отвечает вам с использованием специфических идиоматических выражений, принятых в вашей компании, а вы стоите перед ним и хлопаете глазами. Его ответ можно перефразировать так: «Потому что я – ваш начальник. Вот почему». Возможно, он просто передает вам распоряжения вышестоящего начальства или не хочет посвящать вас в детали, потому что в вашей компании происходит много такого, о чем вы не знаете. Есть вещи, о которых вы даже не догадываетесь, и иногда вам не говорят о чем-то ради вашего же спокойствия и безопасности.

«Но постойте, – могут возразить некоторые из вас, – мой начальник является генеральным директором компании и ее совладельцем, поэтому, конечно же, он здесь самый главный и он в курсе всех деталей». Однако даже люди, стоящие во главе компании, испытывают значительное давление со стороны акционеров, совета директоров, департамента управления персоналом или высокопоставленных клиентов. За любым начальником всегда стоит кто-то, перед кем приходится держать ответ.

Прием 51

У вашего руководителя тоже есть руководитель

И этот руководитель может быть хуже вашего! Я на горьком опыте узнала, что в бизнесе очень многие придерживаются принципа «Человек человеку волк». Несомненно, где-то сидит другой, еще более высокий начальник, который третирует вашего начальника, не позволяя ему быть таким руководителем, каким вы хотите его видеть. Практически у всех руководителей есть кто-то, кому они подчиняются и кто следит за каждым их шагом, – так выстроена вся организационная иерархия до самой верхушки. Вспоминайте об этом каждый раз, когда общаетесь со своим руководителем, и немного посочувствуйте ему или ей.



Почему мой начальник такой _________? 

(Впишите сюда нужное слово) 


Как было бы здорово, если бы ваш руководитель всегда действовал рационально, и вам не приходилось бы ломать голову над сомнительными распоряжениями! Но, к сожалению, в бизнесе есть бесконечное множество обстоятельств, когда это просто невозможно. Вот лишь один маленький пример. Таня, работающая начальником отдела в крупной компании, на одном их моих семинаров призналась, что ее привел в ярость приказ руководителя отменить заказ, который она разместила у ее любимого поставщика. «Сделав это, я разрушу доверительные взаимоотношения, давно сложившиеся между нами, – жаловалась она. – Я всегда могла положиться на этого поставщика; он всегда шел мне навстречу и делал больше, чем обещал. Кроме того, на производстве нужны эти комплектующие, без них работа встанет. Мой босс ведет себя совершенно нелогично и непредсказуемо: зачем он распорядился отменить заказ всего через три дня после того, как попросил меня разместить его?» К сожалению, я тоже не знала ответа на этот вопрос.

На следующий день Таня отправилась на работу. Тем утром я с удивлением увидела в папке для входящих сообщений электронное письмо от нее. Она написала мне о том, что ее компания приобрела другую фирму, производившую такие же комплектующие, как и те, которые были в отмененном заказе. «Именно поэтому мой начальник приказал мне отменить заказ», – сообщила она.

Это напомнило мне известную фразу популярного американского джазмена и композитора Томаса Уоллера по прозвищу «Толстяк»: «Кто знает, а вдруг кто-то что-то знает?» Да, Таня, иногда мы не знаем чего-то такого, о чем известно нашим руководителям. Начальник Тани просто следовал инструкциям, полученным от своего руководителя, который запретил что-либо кому-либо говорить о готовящемся поглощении до оформления сделки. Когда ваш босс дает вам задание, в целесообразности которого вы сомневаетесь, помните, что он или она могут находиться в такой же ситуации. За кулисами происходит нечто такое, о чем вы не знаете или не должны знать (иногда ради вашего же блага).

Начальник вашего начальника – это и ваш начальник тоже. Когда вы получаете сбивающее с толку поручение, то, возможно, ваш руководитель всего лишь следует политике компании и защищает своего, вышестоящего руководителя из уважения к нему. Если вам кажется, что над вами свистит и щелкает хлыст, возможно, он защищает вас от чего-то гораздо более худшего.

Следующий прием не поможет вам лучше понять логику поступков человека, которому вы подчиняетесь, но наверняка вернет вам душевный покой и поможет примириться с суровой действительностью. Знайте, что каждый, кто приближается к вершине корпоративной пирамиды, обычно обнаруживает там…

Прием 52

Грязь, которую вы обычно не видите

Смиритесь с тем, что руководитель будет давать вам распоряжения, причины которых вам не понятны. Наслаждайтесь комфортом, который дает такое положение, потому что когда вы сами станете руководителем, никто не будет защищать вас от проблем и неприятностей – напротив, вам придется хлебать их полной ложкой. У нас в Америке есть поговорка: «Дерьмо всегда течет вниз», и когда придет время, наступит ваша очередь защищать своих сотрудников от этой отвратительной субстанции.



Не переживайте – по крайней мере, сейчас – о том, что ваш начальник дает вам указания, которые кажутся бредовыми; в главе 49 я расскажу вам, как вести себя в этом случае.

 
А теперь давайте перейдем к начальникам, которые внушают страх даже самым храбрым сотрудникам.


Глава 47 

Придирчивый руководитель-тиран 


Считайте, что вам повезло, если вы работаете в подчинении у нерешительного и невнимательного лицемера или бюрократа, приписывающего себе ваши заслуги. Руководитель-тиран способен испортить вам жизнь гораздо сильнее, и многие люди, работающие с таким начальником, в конце каждого рабочего дня всерьез думают о том, чтобы написать заявление об увольнении. Но если вы пока не собираетесь увольняться, понимание психологии руководителя-тирана может несколько облегчить ваши страдания. Такой руководитель – огромная проблема для всех, с кем он работает, включая его самого.

Американская Ассоциация психологических наук изучала этих бедолаг и обнаружила, что у многих тиранов есть склонность к жестокости, и они готовы приложить определенные усилия для того, чтобы заставить окружающих страдать. В необычном и очень примечательном исследовании с весьма красноречивым названием «Поведенческие признаки склонности к бытовому садизму» ученые предложили участникам эксперимента выполнить одну из четырех неприятных задач: (1) убить невинных жучков, каждого из которых они поместили в отдельную баночку, (2) помочь экспериментатору убить этих жучков, (3) почистить грязные унитазы в общественном туалете или (4) окунуться в ванну с ледяной водой. Чтобы сделать первую задачу еще более неприятной, ученые показали участникам эксперимента устройство, которое им предстоит использовать для того, чтобы совершить экзекуцию, – модифицированную кофемолку, издающую характерный хруст в тот момент, когда она давит жучка.

Более того, чтобы исподволь побудить участников отказаться от задачи номер 1 или номер 2, их знакомили с маленькими насекомыми, которых им предстояло погубить. На каждой баночке была этикетка с именем жучка: Маффин, Майк, Тутси и так далее. Тех, кто все же выбрал одну из двух первых задач, просили класть жучков в кофемолку, закрывать ее крышкой и давить насекомых. (Не переживайте: в тайне от участников эксперимента сердобольные исследователи установили внутри кофемолки специальные перегородки, защищающие попадающих туда жучков от увечий, поэтому в ходе эксперимента ни одно насекомое не пострадало.)

12,7 процентов участников эксперимента выбрали ванну с ледяной водой, а еще 33,8 процента – чистку унитазов. Но вопиющие 26,8 процентов предпочли самостоятельно убить букашек, и еще 26,7 процентов решили помочь исследователям сделать это.

Означает ли это, что каждый второй из ваших вышестоящих руководителей имеет садистские наклонности или считает допустимым жестокое отношение к окружающим? Я этого не утверждаю, но это заставляет задуматься, не получают ли некоторые начальники-тираны удовольствие от собственной жестокости. Я была свидетелем проявлений подобной склонности к садизму и каждый раз съеживалась, когда слышала, как такие руководители отчитывают своих сотрудников на совещаниях.

«Я не понимаю, о чем вы говорите – как и все остальные в этой комнате».

«Какое нелепое замечание».

«Кто вообще пригласил вас к нам на работу?»

«Закройте рот и открывайте его только тогда, когда у вас будут более конструктивные предложения».



Естественно, подобные комментарии застигают сотрудников врасплох, поэтому они либо проглатывают их, либо грубят в ответ. Если они слишком растеряны, чтобы сделать то или другое, некоторые судорожно начинают ломать голову над ответом, но, не отреагировав за несколько секунд, они упускают момент. Это тупиковая ситуация. Если вы промолчите, то будете выглядеть глупо, а если ответите слишком резко, вас сочтут мстительным и мелочным. Если вы уже были свидетелем хамской выходки подобного рода со стороны какого-нибудь начальника, то должны знать, что тот случай наверняка был не последним, потому что такие оскорбления редко оказываются единичными.

Чтобы защититься, вам нужно быть готовыми к такой ситуации. Я предлагаю вам подготовить спокойный вербальный ответ прямо сейчас, чтобы в нужный момент не лишиться дара речи или не сболтнуть что-нибудь такое, о чем вы потом пожалеете. Прелесть следующего приема заключается в том, что благодаря ему вашему боссу нечего будет вам ответить. А еще вы покажете ему, что прекрасно поняли его намерение смутить и запугать вас. Отрепетируйте этот универсальный ответ заранее, чтобы не растеряться, когда придется применять этот прием.

Прием 53

Универсальный ответ хамоватому начальнику

Посмотрите обидчику прямо в глаза и сочувственно скажите: «Я понимаю, о чем вы говорите», добавив к этому имя начальника. Обращение к оппоненту по имени удивит его; при этом вы не стали возражать и ничем не погрешили против истины. Его реплика вас не смутила. Его реплика вас не расстроила. Вы не потеряли дара речи. Вы не потеряли самообладания. Вы просто сказали, что всё поняли.



Я была свидетелем эффектного использования этого приема инженером по имени Кайл на совещании в производственной компании, которую я консультировала. После того, как Кайл высказал свое предложение, его руководитель, Сет, указал на Кайла пальцем и произнес: «Это самая идиотская мысль из всех, которые были озвучены в этой комнате!» Кайл невозмутимо посмотрел своему начальнику прямо в глаза, кивнул и спокойно ответил: «Я понимаю, о чем вы говорите, Сет». В этой ситуации Кайл выглядел сильным, уравновешенным, вежливым и уверенным в себе человеком. Сет выглядел грубым и бестактным; столкнувшись с такой реакцией подчиненного, он оторопел и, прежде чем продолжить совещание, некоторое время что-то мычал и бубнил. Я оглядела присутствующих и готова поклясться, что в этот момент каждый из них думал: «Ай да Кайл!»

Придумайте еще несколько реплик, которые можно использовать в качестве ответа в наиболее вероятных рабочих ситуациях подобного рода. Сделайте это сейчас, когда вы не чувствуете обиду или смущение; оказавшись в щекотливой ситуации, произносите их спокойно, без стеснения и раздражения.


Глава 48 

Когда ваш начальник приходит в бешенство 


Один первых консалтинговых проектов я делала для компании Winners Sports Shoes, производившей спортивную обувь. Здесь я познакомилась с Дафной, топ-менеджером, которая руководила одним из направлений. Каждый раз, когда я шла с ней по офису, происходило нечто необычное: сотрудники, направлявшиеся в нашу сторону, вдруг сворачивали в другие коридоры, прятались в кабинетах или разворачивались и шли в противоположном направлении. Везде, где появлялась Дафна, возникало какое-то странное напряжение, и вскоре я узнала, в чем была причина.

Однажды, проходя мимо ее кабинета, я услышала громкий звук удара и пронзительный крик. Я подумала, что произошла какая-то авария или несчастный случай, и молнией метнулась в кабинет, чтобы оказать первую помощь пострадавшим. Я увидела, что Дафна с выпученными глазами сидит за своим рабочим столом и держит в руках новенький туристический ботинок. Она тут же запустила его в мою сторону с криком: «Опять напортачили! Язычок должен быть вшит с обеих сторон! Вот идиоты! Как мы будем продавать это дерьмо?»

Дрожащей рукой я подняла ботинок и стала осматривать его, пытаясь понять, в чем дело и что не так с язычком. Увидев мое замешательство, Дафна заорала: «Убирайся отсюда, бестолочь!» и швырнула в меня второй ботинок. Я пригнулась, ботинок со свистом пролетел у меня над головой, и тогда, задыхаясь, я выскочила из кабинета. Увидев мое потрясение, ко мне подошел ассистент Дафны и сказал: «Не переживайте, Лейл. Каждый день что-нибудь выводит ее из себя. Иногда это происходит два раза в день. Просто не обращайте на это внимание». Случилось так, что в тот момент мимо проходил президент компании. Отведя меня в сторону, он объяснил мне ситуацию: «Дафна превосходно справляется со своей работой, но она часто слетает с катушек. Я говорил ее сотрудникам, чтобы они просто игнорировали ее припадки ярости, потому что они быстро проходят. Это лучший способ реагировать на такие ситуации».

Во время моей работы в этой компании я стала свидетелем еще нескольких вспышек гнева у Дафны и согласилась с тем, что не реагировать на них – наилучший вариант поведения. Мне говорили, что некоторые начальники приходят в ярость, когда слышат, что телефоны в офисе звонят слишком долго, потому что сотрудники не сразу отвечают на звонки, или когда администратор забывает пополнить запас бумаги в копировальном аппарате, и как один руководитель, который сидел на диете, кричал на подчиненного из-за того, что тот каждый день приносил на работу печенье. Я видела, как сотрудники в гневе начинали орать на коллег, которые слишком громко разговаривали, оставили еду в микроволновке или слишком близко подходили к их рабочему столу. Конечно, никто не уважает бестактных горлопанов, рассеянных нерях и настырных нахалов, но еще больше люди не любят тех, кто устраивает из-за этого скандал.

Когда вспышка гнева случается у вашего руководителя, ее трудно игнорировать. Вполне естественно, если вы будете переживать по этому поводу, мысленно повторяя каждое услышанное вами слово, но все-таки постарайтесь пропустить мимо ушей все, что было сказано в гневе. Вместо этого, когда такой срыв произойдет в следующий раз, представьте вашего разъяренного начальника (или коллегу) в мокром подгузнике, истошно орущим и стучащим погремушкой по кроватке. Затем действуйте как терпеливый родитель, который любит своего маленького проказника несмотря ни на что и вскоре забудет о его выходке. Умудренные жизненным опытом мамы и папы знают, что иногда лучше всего просто не обращать внимание на такие истерики.

Подведем итог: людей можно считать взрослыми настолько, насколько «взрослыми» бывают у них причины для расстройства.

Прием 54

Игнорируйте вспышки гнева у взрослого ребенка

Если у вашего руководителя, коллеги или клиента сносит крышу от гнева, относитесь к нему как к раскапризничавшемуся ребенку и пожалейте его, потому что он страдает сильнее, чем вы. Более того, когда вспышка гнева пройдет, этот человек будет страдать гораздо больше, потому что окружающие перестанут его уважать. Пока продолжается вспышка гнева, не произносите ни слова, и вы каждый раз будете оставаться на высоте.



С каким бы ничтожным руководителем или неуправляемыми коллегами вам ни приходилось работать, я очень рекомендую вам каждый день использовать прием, о котором мы поговорим в следующей главе. Он помог великому множеству людей выкрутиться из щекотливых ситуаций, а некоторых даже спас от увольнения.


Глава 49 

Зафиксируйте, как все было на самом деле 


Однажды, достигнув вершин в избранной вами профессии, выйдя на пенсию и наслаждаясь заслуженным отдыхом, вы, возможно, напишете книгу под названием «Ужасные начальники и коллеги, которые испортили мне жизнь», которая обязательно станет бестселлером. И тогда вам пригодится рабочий дневник, о котором я сейчас буду говорить. Но даже сегодня, когда вы поднимаетесь вверх по карьерной лестнице, следующий прием окажет вам огромную помощь. Многие люди, пренебрегавшие им, рано или поздно оступались на своем пути к успеху и стремительно скользили вниз по склону корпоративной пирамиды, словно она была покрыта льдом.

Вы вели в молодости дневник? Я вела, и перечитывая его годы спустя, громко смеялась и спрашивала себя: «Почему я вообще посмотрела на этого противного слизняка, с которым тогда встречалась?» или «Как я вообще могла доверять этой двуличной стерве и называть ее своей подругой, пока она распространяла обо мне разные сплетни и небылицы?» Однако даже будучи взрослыми и вполне состоявшимися людьми, вы, вероятно, переживали нечто подобное, вспоминая своих коллег по работе. Возможно, вы от всего сердца поддерживали свою начальницу, пока не узнали, что она – отъявленный лжец и манипулятор. Может быть, вам нравилось делиться своими идеями с коллегой, пока он не нанес вам удар в спину, объявив себя автором самой удачной из них.

Важно понимать, что лишь очень немногие события в ваших отношениях с коллегами по работе случаются абсолютно на пустом месте. Всегда есть какие-то ранние тревожные сигналы и знаки, но зачастую мы не замечаем их или закрываем на них глаза. Вот почему важно ежедневно, день за днем вести записи о том, что происходит у вас на работе. Взрослые люди не называют это ведением дневника. Они называют это документированием, и для этого нужно записывать всего несколько предложений в день.

Ежедневно после окончания рабочего дня записывайте несколько предложений о том, что случилось в этот день, даже если вам кажется, что ничего особенного не произошло. Как я уже говорила, любая серьезная проблема начинается с формирования предпосылок к ней, и если вы будете записывать по параграфу в день, то сможете вернуться в прошлое и найти истоки проблемы. Вы сможете проанализировать, как она назревала, кто виноват и почему все произошло именно так. Ежедневные записи дают вам бесценную информацию для более глубокого понимания происходящих событий, которую невозможно почерпнуть из других источников, и помогают увидеть ситуацию в перспективе. Иногда вы даже можете обнаружить, что источником бед являетесь вы сами, и тогда вы по крайней мере не станете нападать на невинных людей. Просто внесите это в свой список выученных уроков жизни, чтобы не оплошать в будущем. Ошибка, совершенная впервые, вполне простительна, но ее повторение – уже нет.

Ваши ежедневные записи могут быть очень краткими – до тех пор, пока вы не почуете неладное. Тогда потратьте на документирование происходящего несколько лишних минут, потому что впоследствии эта информация окажется очень ценной. Вы будете поражены, когда увидите, как сильно могут окупиться столь небольшие усилия.

Если впоследствии в произошедшем обвинят именно вас, и у вас не будет задокументированных подробностей случившегося, вы можете оказаться в проигрыше. Ваши коллеги и даже ваш руководитель могут попытаться свалить на вас всю вину. Если в отсутствие явных доказательств все сведется к ситуации «Слово против слова», ваш начальник, вероятно, выйдет из нее победителем, потому что в любой организации высшее руководство склонно доверять тем, кто стоит на более высоком уровне иерархии. Без записей о том, как развивались события, вам не на что будет опереться.

В качестве примера давайте рассмотрим одну очень распространенную ситуацию. Предположим, ваш руководитель поручил вам сделать нечто такое, что показалось вам сомнительным. Почесывая затылок, вы думаете: «Да он, наверное, шутит!», «Она сошла с ума!», «Ни за что!», «Это полная ерунда!» Потом вы начинаете размышлять о том, стоит ли вам возразить начальнику и спросить, согласовал ли он это распоряжение с вышестоящим руководством. «Нет, – думаете вы, – он воспримет это как нарушение субординации, это все равно что сказать: “Я вам не доверяю”». Но вы должны сделать так, чтобы ответственность за это потом не возложили на вас. В вашем трудовом договоре не сказано, что вы должны быть козлом отпущения и слепо выполнять все, что вам приказали делать. Вашей организации не нужны роботы; вас пригласили на работу потому, что вы обладаете знаниями и навыками, позволяющими отлично выполнять то, что вы делаете. Конечно, вы должны следовать указаниям руководителя, но при этом возьмите на вооружение рабочий дневник. Получив от руководителя сомнительное распоряжение, сделайте следующее:

• В точности задокументируйте указания руководителя, включая время, когда вы получили распоряжение, и способ, которым вам поручили выполнить поставленную задачу.

• Зафиксируйте даты, сроки и все конкретные значимые слова, которые произнес ваш руководитель.

• Перечитайте эти записи еще раз, отредактируйте слишком эмоциональные фразы и сохраните этот бесценный документ. Однажды он может спасти вас от увольнения.



Теперь наступает второй этап. Если полученное распоряжение все еще не дает вам покоя, отправьте вашему руководителю по электронной почте краткое описание того, что он поручил вам сделать, но без какого-либо намека на несогласие. Напишите, что делаете это для того, чтобы четко уяснить поставленную задачу и выполнить ее наилучшим образом. Это можно выразить такими словами:

Спасибо за уделенное мне время и за обсуждение деталей задания, которое Вы поручили мне сегодня. Чтобы убедиться, что я правильно понял все тонкости и нюансы, направляю Вам краткое резюме нашего разговора и список условий и требований, которых я должен придерживаться. Пожалуйста, внесите исправления, если я изложил что-нибудь неправильно; если все верно, просто подтвердите, что я могу приступать к этой работе. Жду Вашего ответа, чтобы приступить к выполнению задания.



Теперь вам не придется терзаться вопросом о том, сто́ит ли следовать бредовым указаниям начальника. Просто задокументируйте их для себя, отправьте начальнику по электронной почте для подтверждения, а затем, стиснув зубы, выполните их. Теперь у вас есть все необходимые доказательства того, что вы выполняли поставленную задачу добросовестно, строго следуя полученным инструкциям. Будем надеяться, они никогда вам не понадобятся, но если впоследствии к вам возникнут вопросы или претензии, вы выйдете сухими из воды.

Прием 55

Ежедневно делайте записи в рабочем дневнике

Воспоминания блекнут и искажаются, а документы – нет. Благодаря нескольким предложениям, которые вы набираете на компьютере каждый день, у вас будет возможность вернуться в прошлое и восстановить все, что происходило на работе. Если вы почуяли неладное, задокументируйте происходящее максимально подробно. Отправьте копию записей по электронной почте на ваш домашний адрес или сохраните файл с ними (защищенный паролем) в облачном хранилище данных. Любое осложнение в отношениях с начальником, любая щекотливая ситуация с коллегой по работе всегда с чего-то начинаются. Пусть такое документирование станет обязательной рутинной процедурой в вашем рабочем графике.



А теперь давайте поговорим о еще одном распространенном типе руководителей, которые сводят вас с ума тем, что вмешиваются во все подряд и пристально следят за каждым вашим шагом.


Глава 50 

Ваш начальник помешан на контроле, 

или он – помешанный, вышедший из-под контроля? 


Иногда это сложно определить наверняка. Проникнитесь сочувствием к микроменеджерам[20] всего мира: как и руководители-тираны, они в глубине души испытывают сильное беспокойство и пытаются скрыть свой постыдный маленький секрет. В чем он состоит? В большинстве случаев это острое ощущение неуверенности в себе, которое многим из них удается скрывать. Такие люди глубоко несчастны: они постоянно проверяют и перепроверяют вас, потому что боятся неудачи или провала. Микроменеджеры пристально изучают каждый ваш шаг под микроскопом и проецируют на вас свою тревожность. Они панически боятся того, что вы что-нибудь забудете или сделаете что-нибудь неправильно, и это плохо отразится на них самих. Чем чаще вы (и все, кто находится в подчинении у таких начальников) внушаете им спокойствие, тем лучше для вас.

Если это вас утешит, скажу, что в крупных организациях микроменеджеры редко достигают больших высот: вышестоящие начальники прекрасно видят, что этим бедолагам недостает уверенности в себе, которая совершенно необходима, чтобы стать хорошим руководителем. Вдобавок к этому, высшие руководители знают, что плотный избыточный контроль занимает у микроменеджеров так много времени, что у них совсем не остается сил на более серьезные и масштабные задачи. А если они не могут эффективно управлять даже собственным отделом, пытаясь вникать во все мелочи, как они смогут управлять департаментом или целой компанией? Мудрые руководители знают, что странная потребность микроменеджеров контролировать каждый шаг своих сотрудников снижает их личную продуктивность и подавляет инициативу каждого, кто находится у них в подчинении.

Есть и третья причина, которая может побудить вас пожалеть микроменеджеров. Они постоянно чувствуют себя измотанными! Неужели они не осознаю́т, что их сотрудники могут выполнять работу не хуже своего руководителя, а, вероятно, даже намного лучше? Нет, микроменеджеры этого не понимают, и в этом заключается их проблема.

Если ваш руководитель – микроменеджер, относитесь к нему как к коварному растению под названием Дьявольские силки из книг про Гарри Поттера. Это растение опутывало своими стеблями каждого, кого угораздило прикоснуться к нему, а если человек пытался сопротивляться Дьявольским силкам, растение душило его. Чем активнее вы пытаетесь вырваться из-под плотного удушающего контроля микроменеджера, тем больше он будет сковывать вас по рукам и ногам. Благодаря своей подруге Гермионе Грейнджер Гарри Поттер обнаружил, что единственный способ ослабить хватку Дьявольских силков, попав в их объятия – это успокоиться и не дергаться.

Берите пример с Гарри Поттера и поймите, что сопротивление руководителю этого типа и борьба с ним ни к чему не приведут. Вы должны выяснить, в чем состоит первопричина тревожности такого руководителя, и развеять страхи и опасения, питающие эту тревожность. Проще говоря, вы должны внушить этому руководителю уверенность в том, что можете справиться с возложенными на вас обязанностями. Настойчивые возражения в стиле «Я в состоянии это сделать» лишь ухудшат ваше положение и приведут к тому, что руководитель усилит хватку. Вы должны набраться терпения и шаг за шагом укреплять доверие к себе по заранее продуманному плану, но результат определенно будет стоить ваших усилий.

Во-первых, выясните, что́ именно ваш руководитель-микроменеджер воспринимает как угрозу. Это не обязательно будет реальная угроза, но нечто такое, что считает угрозой этот человек. Как говорится, всё дело в восприятии. Как только вы выявите эту угрозу, успокойте начальника, показав ему, что позаботитесь об этой конкретной проблеме. Пусть он знает, что проблема находится под контролем и что все идет хорошо. Так вы упредите руководителя, и он не станет подходить к вам несколько раз в день и допытываться, как идут дела. Предложите отправлять ему короткий ежедневный отчет о том, над чем вы работаете. Скажите, что такой отчет важен для вас самих, потому что вы хотите быть уверены, что двигаетесь в правильном направлении. А затем в каждом отчете обращайтесь к тому, что ваш «внутренний психиатр» определил как самый большой страх вашего руководителя.

Предположим, например, что сейчас ваша самая важная задача – разработать технические требования к новому продукту. Но в процессе проведения «психоанализа» страхов вашего руководителя вы обнаружили следующее: он сильно переживает, что вы не успеете вовремя подготовить информацию для его доклада на совещании по итогам года. Поэтому в своем ежедневном отчете в первую очередь подчеркните, что работаете над этим. Упомянуть об остальных задачах тоже необходимо, но самое главное состоит в том, что теперь ваш начальник знает: информация для его доклада будет готова вовремя, и за это можно не волноваться.

Повторите этот прием, акцентируя внимание на других вопросах, беспокоящих вашего руководителя, и со временем он или она начнет доверять вам. А еще вы можете предложить отправлять руководителю такой же отчет о работе вашего отдела или группы, если организация работы и ваши взаимоотношения с коллегами позволяют это делать, потому что коллеги, вероятно, так же, как и вы, страдают от назойливого мелочного контроля со стороны начальника и будут благодарны вам за эту идею.

Прием 56

Обуздайте руководителя-микроменед-жера ежедневными отчетами

Мысли о возможном провале или срыве сроков выполнения работы приводят микроменеджера в ужас, иначе он не изводил бы вас излишне плотным контролем. Используйте ваши аналитические способности и выясните, чего этот человек боится больше всего. Затем попросите у него разрешения отправлять ему короткую справку или отчет по итогам каждого дня с перечислением того, над чем вы работаете. В этих отчетах в первую очередь освещайте свою работу над теми задачами, которые, как вы выяснили, вызывают у вашего руководителя наибольшее беспокойство.



Руководитель будет с нетерпением ждать каждого вашего отчета, и его навязчивое желание постоянно совать нос в ваши дела ослабнет. Для адаптации к новой модели поведения потребуется некоторое время, но постепенно ваш начальник уймется.

Скажу еще пару слов о том, как следует держаться с руководителем-микроменеджером. Что бы ни происходило, никогда не показывайте ему, что нервничаете. Даже если сердце вот-вот выпрыгнет у вас из груди, оставайтесь невозмутимым, словно у вас всё под контролем. Это поможет вашему боссу успокоиться, и его доверие к вам возрастет.

Однако если дело начинает принимать серьезный оборот, приходит время обращаться в отдел управления персоналом, о чем мы поговорим в следующей главе. На этом этапе вам очень пригодится ваш рабочий дневник.


Глава 51 

Помогает ли обращение с проблемой 

в отдел управления персоналом? 


Ответ на этот вопрос (как, впрочем, и на все остальные философские вопросы) будет таким: «По-разному». В любом ресторане есть гардероб, где вы можете оставить пальто или куртку и получить номерок, по которому потом заберете вашу одежду. Думайте об отделе управления персоналом в том же ключе, только в этом случае вам следует оставить на входе ваши эмоции. Менеджеры по персоналу повидали на своем веку столько слез и вспышек гнева, что этого хватило бы на несколько жизней, поэтому демонстрация собственных эмоций ничем вам не поможет, а лишь разрушит вашу репутацию. Когда вы решите обратиться со своей проблемой в отдел управления персоналом, тщательно обдумайте то, что собираетесь сказать, а затем отрепетируйте это со своими родителями, супругом, другим близким человеком или здравомыслящим другом. Выплеснув на них первую волну гнева, вы будете вести себя более спокойно.

К счастью, большинство менеджеров по персоналу прекрасно знают свое дело. Но всё же некоторые из них предпочитают не ворошить осиное гнездо до тех пор, пока у них не останется иного выбора. Как и у других представителей человеческой расы, у них есть собственные страхи, симпатии и предрассудки. К сожалению, я уже не раз встречала людей этой профессии, которые пренебрегают интересами коллег и своих подопечных, когда приходится прикрывать свой тыл, поэтому в разговоре с менеджерами по персоналу не оставляйте им никакого пространства для маневра в том, что касается конфиденциальности. В самом начале беседы четко скажите, что весь предстоящий разговор должен остаться между вами и что ваш собеседник обязан сохранить источник информации в тайне. И хотя конфиденциальность – главный принцип работы любого отдела управления персоналом, не полагайтесь на случай.

Участник одного из моих семинаров, начальник бригады по имени Тревор, рассказал о том, как он на собственном горьком опыте понял, чем может обернуться нарушение конфиденциальности. Тревор обратился в отдел управления персоналом с жалобой на свою начальницу из-за того, что она постоянно придиралась к его подчиненным без всяких на то оснований, что плохо влияло на атмосферу в коллективе и подрывало мотивацию сотрудников. Он сказал, что долго сомневался, следует ли ему доложить об этом, но в итоге решил, что так будет лучше и для компании, и для его подчиненных. В самом начале встречи он попросил менеджера по персоналу: «Пожалуйста, ничего не говорите об этом моей руководительнице».

– Полчаса спустя, – рассказывал Тревор, – моя начальница ворвалась ко мне в кабинет, с грохотом захлопнула за собой дверь и закричала: «Я слышала, что вы разговаривали обо мне с менеджером по персоналу! Да как вы смеете говорить им о том, что я к вам придираюсь!» Я был потрясен. Я думал, что менеджеры по персоналу – тактичные люди и умеют держать язык за зубами.

Да, тактичность – это часть их служебных обязанностей, но не полагайтесь на удачу! К сожалению, я слышала десятки подобных историй, и убеждена, что этого бы не произошло, если бы Тревор использовал следующий прием.

Прием 57

Пусть менеджер по персоналу дважды пообещает сохранить все в тайне

Когда вы делитесь своей проблемой с отделом управления персоналом, добейтесь, чтобы человек, с которым вы разговариваете, дважды пообещал сохранить в тайне то, о чем вы ему рассказали – первый раз до того, как вы поде́литесь с ним информацией, и второй – в конце встречи, в качестве повторного подтверждения. Если только ваша жалоба не касается очень серьезной проблемы, которую придется разбирать публично, конфиденциальность – это ваше право. Защитите себя любой ценой.




Глава 52 

Если у вас закипает кровь 


Предположим, вы разозлились, и у вас есть на это полное право. Какой-то негодяй из соседнего отдела выставил вас идиотом на важной деловой встрече. Коллега по работе сообщил вашему начальнику об ошибке, которую вы допустили. На совещании один из сослуживцев предательски раскритиковал ваше предложение, хотя накануне клятвенно обещал поддержать вас в этом вопросе. Вы скрипите зубами, закатываете глаза и сжимаете кулаки.

Стоп! Подождите минуту! Выплескивание гнева на работе никогда не помогало решить проблему, а выглядеть при этом вы будете скверно – очень скверно. Вашу вспышку ярости будут помнить намного дольше, чем причины, которые ее вызвали. И неважно, что у вас были все основания выйти из себя; когда коллеги видят, как у вас из ноздрей вырывается пламя, вы теряете их уважение.

Как-то раз, работая над одним из консалтинговых проектов, я присутствовала на совещании, где менеджер по продажам по имени Саванна устроила разнос своим подчиненным за то, что никто из ее команды продавцов не выполнил план.

– Вы должны дожимать, дожимать и дожимать клиентов, чтобы закрыть, наконец, готовящиеся сделки! – сказала она, а затем с упреком посмотрела на одного из сотрудников и добавила: – Особенно вы, Эйвери!

Эйвери откинулся на спинку стула и злобно прищурился. Он стал громко постукивать ручкой по столу, а потом потер шею, и я увидела, что она была красной и потной. Сверкнув глазами, Саванна спросила его с иронией:

– Извините, мистер Андерсон, вы хотите что-то сказать?

Я впервые услышала, что Саванна обращается к своему сотруднику по фамилии.

– О нет, мэм. Вовсе нет. Все тип-топ, – вскипел он, впервые назвав свою начальницу «мэм».

– Хорошо, – ответила Саванна и широко улыбнулась, – тогда давайте вернемся к работе и закроем эти сделки. Запомните: дожимать, дожимать и дожимать. За работу!

Сотрудники встали и направились к выходу, и в этот момент Саванна добавила:

– Кроме вас, мистер Андерсон. Я бы хотела, чтобы вы задержались на пару минут.

Все с сожалением посмотрели на Эйвери, словно говоря: «Ой-ой-ой, плохи твои дела». Я тоже вышла, прекрасно понимая, что теперь у Эйвери будут неприятности. Но ведь на совещании он не сказал ничего дурного! Однако этого и не требовалось: каждая клеточка его тела источала враждебность и гнев. Если бы Эйвери использовал прием, о котором я сейчас расскажу, он мог бы вернуться к работе вместе с остальными и не оказался бы в опале.

Связь между сознанием и телом неоспорима. Когда вы злитесь, ваши челюсти сжимаются, руки сжимаются в кулаки, мышцы напрягаются – ваше тело готовится к бою. Ваш мозг удивлен такой реакцией, поэтому он спрашивает: «Постой, тело, что ты делаешь? Кажется, ты сердишься». Чтобы сохранить согласованность, ваш мозг следует за телом, и вот вы физически и эмоционально испытываете злость. Но чем бы ни был вызван ваш гнев, демонстрируя его на работе, вы выглядите слабым.

Поскольку контролировать тело легче, чем сознание, прикажите телу не поддаваться привычному физическому инстинкту и возьмите его под контроль. Заставьте себя глубоко вдохнуть, расслабиться и расслабить плечи. Ваш мозг замечает это и говорит: «Постой-ка, тело, ты больше не выглядишь рассерженным!» В ответ ваше тело пожимает плечами и говорит мозгу: «Я сержусь. Посмотри на меня. Разве ты не видишь, что я больше не злюсь?» И это хорошо для всех! Ваше тело изобразило спокойствие, и мозг тотчас же последовал за ним благодаря связи между телом и сознанием. Вы больше не злитесь и теперь выглядите так, словно можете справиться с любыми проблемами, с которыми вам придется столкнуться.

Прием 58

Когда вы в гневе, заставьте свое тело солгать

Тело контролировать легче, чем сознание. Поэтому когда вы раздражены поведением коллеги, клиента, подчиненного или начальника, заставьте ваше тело расслабиться. Эта уловка заставит ваш разум последовать за телом, и злость рассеется. Конечно, вернувшись домой, вы можете стукнуть кулаком по столу, чтобы выпустить пар, но, находясь в офисе, никогда не позволяйте гневу овладеть вами. Что бы ни случилось, на работе вы всегда должны выглядеть так, словно полностью владеете собой и отвечаете за свои действия.



Этот прием работает с любым человеком, с которым вы имеете дело на работе: в случае с Эйвери это была его начальница, но это может быть и назойливый коллега, постоянно отвлекающий вас от работы, и ваша соседка по рабочему месту, которая часто одалживает у вас что-нибудь и никогда ничего не возвращает, и клиент, который размещает большой заказ, а потом отменяет его. Заставив ваше тело и мозг перейти в режим расслабления, вы выглядите абсолютно невозмутимым, словно только что дружески побеседовали с человеком, который сводит вас с ума.


Глава 53 

Если вас несправедливо обвиняют 


Обвиняли ли вас когда-нибудь в том, в чем вы были совершенно не виноваты? Скорее всего, да, и когда это случается, любой человек будет чувствовать себя просто ужасно. Как вы поступили, столкнувшись с несправедливым обвинением? Сказали начальнице, что она была не права? Промолчали и приняли удар на себя, потому что не хотели оправдываться или боялись прослыть отчаянным спорщиком? Или попытались переложить часть вины на кого-то другого, как это делают многие люди?

«Я не виноват в том, что мы вышли за пределы утвержденного бюджета. Поставщик поднял цены».

«Я не виноват в том, что мы не получили этот заказ. Клиенту не понравились наши новые условия возврата товара».

«Я не виноват в том, что изделие не работает. Вы сказали мне, что мы должны сократить время, которое отводится на контроль качества».



Когда я спрашиваю участников моих семинаров, обвиняли ли их когда-нибудь в чем-нибудь несправедливо, в зале раздаются громкие стоны. Дав слушателям время излить душу, я задаю им второй вопрос: «Как вы отреагировали на несправедливое обвинение?» Многие говорят, что они сразу же возразили своим руководителям и заявили о своей невиновности. Другие сделали это письменно, отправив начальнику электронное письмо. Одна девушка-администратор призналась мне, что написала письмо генеральному директору компании, в котором сообщила, что ее непосредственный начальник, цитирую, «постоянно возводит на нее клевету». Ох.

Бурное возражение «Я не виноват(а)» приводит к тому, что возражающий выглядит инфантильным человеком и как будто бы оправдывается. На самом деле руководителей чаще всего не особенно волнует, кто именно был виноват в случившемся; они недовольны самой ситуацией. К несчастью, им часто бывает нужно выпустить пар и сорваться на ближайшем подозреваемом – на вас.

Так что же следует делать, если вас несправедливо обвинили? Если речь идет о каком-нибудь незначительном деле, просто оставьте все как есть. Принять на себя удар непросто, но такое поведение показывает, что вы не зацикливаетесь на мелочах и мыслите более масштабно. Кроме того, есть вероятность, что позднее руководитель узнает, что это была не ваша вина, и тогда вы станете выглядеть героем в его или ее глазах!

Теперь давайте представим, что ситуация довольно серьезная, и ваша репутация находится под угрозой. Тогда вы должны опровергнуть обвинение, потому что пятно на репутации может помешать вам успешно пройти очередную аттестацию, добиться повышения зарплаты или очередного продвижения по службе. Вот как это сделать.

Скажите что-то вроде: «Я прекрасно понимаю, почему ситуация выглядит именно так» или «Я понимаю, почему вы так подумали». Это первый шаг.

А теперь следующий важный этап. Сделайте паузу, чтобы руководитель «переварил» ваши слова, потому что ваше молчание скажет ему о многом. (Паузы – очень эффективное средство, помните?) И только после этого начните рассказывать о том, как, по вашему мнению, все произошло. Если ваш руководитель придет к заключению, что в случившемся виноват другой сотрудник, отлично. Вы не называли конкретных имен и не произвели впечатление доносчика.

Прием 59

Будьте выше любых обвинений

Любой ценой избегайте детских оправданий в стиле «Я не виноват(а)». Прелесть фразы «Я прекрасно понимаю, почему ситуация выглядит именно так» состоит в том, что она избавляет вашего начальника от чувства вины за несправедливое обвинение, и в то же время он или она наверняка почувствуют себя неловко. А вот вы будете выглядеть в их глазах настоящим профессионалом.



Я бы хотела добавить к этому одно важное замечание. Никогда и ни в коем случае не прыгайте через голову вашего начальника, обращаясь к вышестоящему руководителю. Многие топ-менеджеры говорили мне, что прислушиваются к таким обращениям, но в глубине души теряют уважение к тем, кто нарушает это негласное корпоративное правило.


Глава 54 

Если вас обвиняют справедливо 

(то есть вы действительно провинились) 


Это уже совершенно другая история. Вы провалили дело, от этого никак не отвертеться, и должны рассказать начальнику о том, что произошло. В таких ситуациях типичная инстинктивная реакция – попытаться спрятать концы в воду и замять дело, но такая попытка, скорее всего, не увенчается успехом и приведет к тому, что вы будете выглядеть в глазах начальника только хуже. Если вы причастны к возникновению проблемной ситуации, признайтесь в этом сразу же. По крайней мере, впоследствии ваш руководитель не поймает вас на лжи, потому что вы уже признались. Конечно, вашу честность в тот момент могут и не оценить, но это произойдет позже, потому что честное признание многое говорит о вас и вашем характере.

Но вы должны сделать еще кое-что. В тот момент, когда вы осозна́ете, что накосячили, и ситуация стала катастрофической, не начинайте выдумывать оправдания, как это часто делают обычные сотрудники. Обдумайте проблему целиком, от начала и до конца, пораскиньте мозгами и найдите несколько вариантов ее решения. Возможно, они не будут вполне подходящими в сложившейся ситуации, и ваш руководитель не выберет ни один из них, но по крайней мере он будет знать, что вы попытались исправить свою ошибку.

Рассмотрим пример. Предположим, вы получили плохие новости о том, что доставка заказанной вами партии товара задерживается на две недели, и из-за этого будет сорван важный проект. Реакция вашего руководителя, которую он или она выражает криком или более сдержанно, такова: «Какого рожна вы не подумали о такой возможности развития событий и не предупредили об этом раньше?» Большинство людей в подобной ситуации начали бы оправдываться, пытаясь отрицать свою причастность к возникновению проблемы, или попробовали бы свалить вину, полностью или частично, на кого-нибудь другого.

Однако вы поступаете иначе. Перед тем как войти в кабинет руководителя с плохими новостями, вы подготовили несколько возможных вариантов действий в сложившейся ситуации. Доложив руководителю о плохих новостях настолько сочувственно, насколько возможно, вы говорите примерно следующее: «Я недооценил вероятность сбоев и задержек на производстве у нашего поставщика. Это моя вина. Я очень сожалею об этом и приношу свои извинения за срыв поставки. [Теперь ваш руководитель знает, что вы не отрицаете своей вины и не пытаетесь выкрутиться.] Я буду работать сверхурочно, чтобы найти способ уложиться в установленные сроки. Вот некоторые возможные варианты решения проблемы, которые я вижу в данный момент».

Итак, вы изложили начальнику ваши предложения и заверили его, что будете работать не покладая рук, чтобы минимизировать последствия возникшей проблемы и сделаете все, чтобы подобное больше не повторилось. Вы взяли на себя полную ответственность за проблему и постарались разрядить обстановку. В отличие от обычного среднестатистического работника, который в подобных ситуациях просто сваливает проблему на начальника, вы принесли варианты ее решения.

Для наглядности давайте сравним эту ситуацию с проблемой личного характера, которая может возникнуть у вас дома. Представьте себе, что ваш шестилетний сын приходит к вам весь в слезах, держа в руках осколки вашей любимой кружки. В каком из следующих случаев вы отнеслись бы к этой ситуации наиболее великодушно? (1) Ребенок отрицает свою вину; (2) он лжет, утверждая, что кружку разбила сестра; (3) он говорит вам, что понятия не имеет, как это случилось; (4) он очень извиняется, всячески демонстрируя искреннее раскаяние, потом протягивает вам тюбик с клеем и просит помочь ему склеить кружку, а если сделать это не удастся, обещает купить вам новую на свои карманные деньги.

Держу пари, что вы в любом случае предпочли бы последний вариант развития событий.

Прием 60

Сообщая о проблеме, предлагайте варианты ее решения

Никогда не докладывайте о возникшей проблеме, не предлагая вариантов ее решения. Какой бы тяжелой и запущенной ни была ситуация, приемлемый выход можно найти всегда. Возможно, вы не придумаете наиболее оптимальное решение, но, показав, что основательно поразмыслили над этим, вы заслужите уважение руководства. Найдите несколько способов решения проблемы, чтобы у вас наготове были резервные варианты, если первый способ не сработает. Именно так поступают мастера деловой коммуникации, которые со временем становятся руководителями: они берут ответственность на себя и ищут решение.




Глава 55 

Добейтесь того, что вам нужно, 

от занятого начальника 


Даже имея за плечами опыт публичных выступлений на конференциях и семинарах на протяжении нескольких десятилетий, перед каждым новым мероприятием я все равно волнуюсь. Не забыла ли я что-нибудь? Мои записи? Стакан воды? Таймер, который я возьму на трибуну? Салфетки? Реквизит, который понадобится мне во время выступления?

Пока я нервно расхаживаю по залу, пытаясь сосредоточиться, слушатели, прибывшие на мое выступление раньше других, подходят ко мне, чтобы поговорить. Общение с участниками мероприятий доставляет мне огромное удовольствие, но только не в последние несколько минут перед началом выступления. Разве они не видят, что я в полнейшей суматохе готовлю материалы? Подобным же образом руководители часто жалуются мне на то, что сотрудники отвлекают их в самый неподходящий момент.

К сожалению, я обнаружила, что наемные работники, в первую очередь более молодые, не улавливают, насколько сильно их коллеги могут быть загружены работой. Почему мне кажется, что это связано с возрастом? Последние исследования показывают нам, что общение преимущественно через цифровые устройства влияет на способность индивидуума «считывать» и понимать эмоции других людей, и, к несчастью, отсутствие этого навыка может ударить по самому больному месту – по вашей зарплате. Научная работа под названием «Внимание к эмоциям окупается: способность распознавать эмоции окружающих косвенным образом влияет на годовой доход человека» свидетельствует о том, что ученые обнаружили прямую связь между размером годового дохода индивидуума и его способностью улавливать эмоциональное состояние других людей. Это означает, что люди, использующие следующий прием, скорее всего будут зарабатывать больше остальных!

Прием 61

Мысленно сфотографируйте человека

Перед тем, как попросить коллегу уделить вам внимание, остановитесь, присмотритесь к выражению его лица и позе и определите психологическое состояние этого человека. Сосредоточен он или расслаблен? Занят или отдыхает? Имеет ли она такой вид, словно у нее на груди висит табличка с надписью «Не беспокоить», или на этой табличке большими буквами написано «Добро пожаловать»? Выяснив это, подумайте, стоит ли обращаться к этому человеку в данный момент.



Если вы еще не предложили коллегам по работе использовать прием 33 «Светофор», в любом случае будет уместно начать разговор со следующей фразы: «Извините, вы, возможно, сейчас заняты, и я могу подождать, но дайте знать, если у вас есть минутка для меня».


Глава 56 

На работе всё было бы прекрасно, 

если бы не другие люди 



Как встречают вас коллеги, когда вы приходите на работу? Они тепло приветствуют вас или едва вам улыбаются? Без сомнения, есть и те, кто как ни в чем не бывало продолжает ходить, разговаривать, работать и заниматься своими делами, когда вы появляетесь в поле их зрения. Тем не менее, все они моментально и инстинктивно реагируют на вас – положительно, отрицательно или одним из сотни промежуточных способов.

Вы тоже ведете себя аналогичным образом. Ощутив присутствие коллеги и особенно вашего руководителя в трех метрах от себя, вы инстинктивно реагируете на них. Возможно, увидев одних коллег, вы улыбаетесь, а при виде других вам хочется зевать. И где бы вы ни работали, всегда найдется по крайней мере один человек, который вызывает у вас зубовный скрежет.

Уже более двадцати лет я провожу корпоративные семинары, на которых познакомилась с тысячами работников из сотен компаний. Я часто задаю им вопрос: «Есть ли у вас коллеги, с которыми вам трудно работать?» Ответные реакции варьируются от громких воплей и улюлюканья до целого моря поднятых рук. Но особенно откровенными бывают участники моих открытых семинаров, которых редко работают в одной и той же компании: они чувствуют, что могут выговориться совершенно свободно. О чем только они ни рассказывают!

«Он готовит вонючую рыбу в микроволновке».

«Она так громко говорит по телефону, что я не слышу собственные мысли».

«Он каждый день берет мою чашку для кофе и никогда не возвращает ее на место».

«Она приходит на работу простуженной и разбрасывает по всему столу бумажные носовые платки, в которые сморкалась».



Если ворчание продолжается слишком долго, – а обычно бывает именно так, – я спрашиваю: «Кто из вас говорил с этими людьми о проблемах, которые они создают?» Теперь вверх поднимается гораздо меньше рук, иногда – ни одной. Тогда я задаю еще один вопрос: «Почему вы не поговорили с ними об этом?» Вот самые распространенные ответы:

«Я не хочу нажить себе врага».

«Это не мое дело».

«Я не могу заставить его (ее) изменить свое поведение, это выходит за пределы моих полномочий».

«Это не приведет ни к чему хорошему».



Когда я говорю, что есть способ кардинально изменить отношения с этим человеком, мои слушатели, вероятно, думают про себя: «Да, конечно, Лейл, но ты не знаешь этого идиота, с которым мне приходится работать. Это тот еще мерзавец!» или «Она просто стерва. Ни один человек в здравом уме не может найти с ней общий язык». Вы правы, я не знаю этого человека, но я точно знаю одно: развивая данные вам Богом способности и таланты, а также используя мои приемы, вы сможете улучшить рабочие отношения даже с самыми трудными людьми. Я сомневаюсь, что вы когда-нибудь подружитесь с ними, но, по крайней мере, сможете сделать обстановку на работе более приемлемой и для себя, и для них.

Неужели вы думаете, что проблема исчезнет сама собой, если сидеть сложа руки? Что эти наглые и невоспитанные люди внезапно прозреют, раскаются и станут молить о прощении? Я так не думаю. Вы должны поговорить с ними.

Многие из моих слушателей говорят, что, желая избежать неприятного разговора, они вместо этого докладывают о проблеме руководству. Но не поступайте так, пока не поговорите с тем человеком, который является источником проблем. Тому есть две причины. Во-первых, вы будете выглядеть слабыми, словно не в состоянии справиться с ситуацией самостоятельно. Во-вторых, у руководства обычно нет ни времени, ни желания разбираться с теми вещами, с которыми, по их мнению, вы должны справляться самостоятельно. Они попросту не хотят в это вникать. Некоторые руководители говорили мне, что «доносчики» теряют в их глазах несколько очков, потому что выглядят мелочными. Поэтому я настоятельно рекомендую вам…

Прием 62

Поговорите с обидчиком, прежде чем обращаться к начальнику

Если вы придете к своему руководителю с жалобой на вашего мучителя, который выводит вас из себя, можете быть почти уверены, что вас тотчас же спросят: «А вы говорили с ним (с ней) об этом?» Если вы ответите: «Нет», то будете выглядеть беспомощным и недостаточно компетентным, чтобы справиться с проблемой. Ни одно из этих качеств не делает вас кандидатом на продвижение по службе. Сперва поговорите с возмутителем спокойствия.



«И что же я должен сказать этому болвану?» 


Разумеется, не подходите к проблемному коллеге тогда, когда он ведет себя предосудительно, а у вас в жилах уже кипит кровь. Не заводите с ним разговор, если видите, что он занят работой. Выберите время и место, когда вы и этот человек полностью расслаблены – возможно, когда вы оба находитесь в комнате отдыха или в столовой и можете поговорить с глазу на глаз. Обратитесь к нему как ни в чем не бывало, сядьте рядом, если это возможно, потому что не следует стоять, возвышаясь над ним.

Вот как нужно действовать. Во-первых, спросите, не занят ли он и может ли с вами поговорить. Обязательно сформулируйте это таким образом, чтобы ваши слова не звучали угрожающе. Если этот человек ответит отказом, просто скажите: «Хорошо, тогда поговорим в другой раз» и отойдите. Если он согласится поговорить, обратитесь к нему по имени и скажите: «Мне очень неудобно, и я хочу кое о чем вас попросить. Мне неловко об этом говорить, но не могли бы вы постараться не (назовите неприемлемые поступки, которые совершает этот человек), когда я нахожусь рядом?» Скажите это вежливо, избегая обвинительных интонаций, а затем объясните собеседнику, почему это вам мешает. Возможно, вам придется адаптировать эту фразу к конкретной ситуации, но обязательно сохраните слова «Мне очень неудобно» и «Мне неловко об этом говорить».

Прием 63

План разговора с трудным человеком

Ключевой момент в общении с проблемными коллегами, которые сводят вас с ума – дать им понять, что вам «неудобно» поднимать этот вопрос и «неловко об этом говорить». Вы можете сказать о проблеме прямым текстом, но пусть ваши жесты и ваше тело говорят о теплом отношении к собеседнику. Рассказав, что́ именно вас беспокоит и почему, можете добавить следующее: «Возможно, я единственный, кому это мешает, и прошу извинить меня за это», однако используйте эту фразу с осторожностью, потому что возмутитель спокойствия может возразить: «Это больше никому не мешает».



Если эта мятежная душа демонстративно отказывается идти вам навстречу и изменяться, закончите разговор дружелюбно: «Я вас понимаю. Возможно, у меня тоже есть привычки, которые раздражают кого-то из моих коллег. Спасибо, что выслушали меня». И только теперь вы можете с чистой совестью рассказать руководителю о возникшей проблеме – разумеется, упомянув о том, что уже поговорили с ее виновником.


Глава 57 

Как заставить замолчать коллег, 

которых вы терпеть не можете 



Она направляется в вашу сторону с хорошо знакомым выражением на лице, которое говорит: «Мне не терпится поскорее тебе обо всем рассказать». Скрепя сердце вы начинаете выдавливать из себя сочувственные охи и вздохи – в который раз. Вы пытаетесь сопереживать собеседнице, потому что знаете, что в глубине души нытики страстно жаждут одобрения и ищут возможности сблизиться с вами. Эти бедолаги убеждены, что не могут влиять на происходящее и что в любой их проблеме виноват кто-то другой. Они – всего лишь беззащитные жертвы начальника, компании, коллег или каких-нибудь других людей.

Вдобавок ко всему нытики и пессимисты считают, что просто обязаны привлечь ваше внимание к очередной катастрофе. «Ведь кто-то же должен это сделать! – думают они. – Иначе этот кошмар будет становиться все хуже, хуже и хуже». (Конечно, они очень хотели бы этого! Тогда им будет на что жаловаться.) Я уверена, что когда нытик терзал вас последний раз, вам хотелось закричать: «Добро пожаловать в реальный мир, детка! Научись мириться с этим, как и все мы!» Но вы мудро решили, что такая реакция не будет способствовать налаживанию гармоничных отношений с коллегой по работе, и смиренно приготовились выслушивать очередную порцию нытья, теряя драгоценное время и силы. Кого нытик будет критиковать на этот раз? Начальника? Бухгалтерию? Отдел кадров? Производственный отдел? Отдел продаж? Или руководство компании в целом? Кого угодно, только не себя.

Ранее, оказавшись один на один с нытиком, вы, возможно, спрашивали его: «Ну хорошо, а что вы собираетесь с этим делать?» Но у нытика никогда не бывает ответа на этот вопрос, потому что он упивается ощущением собственной беспомощности. Он и в самом деле беспомощен. Поэтому он снова и снова без приглашения подсаживается к вашему рабочему столу (нытики стремятся присесть, потому что планируют провести с вами некоторое время).

Что же делать? Некоторые эксперты предлагают выслушивать нытиков до конца и позволить им выпустить пар. Как бы великодушно это ни звучало, подобная стратегия опасна для карьеры, потому что каждый, кто увидит вас болтающим с брюзгой, может подумать, что вы с ним солидарны, и в результате вы будете выглядеть скверно в глазах коллег. Если нытик поймал вас на ходу, где-нибудь в коридоре, и собирается вынести вам мозг, прошмыгните в туалет. Если такой человек приближается к вашему рабочему столу, хватайте телефонную трубку и звоните кому-нибудь или хотя бы притворитесь, что с кем-то разговариваете.

Если это невозможно, попробуйте следующий прием. Оставайтесь абсолютно бесстрастными и повторяйте каждую жалобу собеседника почти дословно, предваряя ее вводной фразой «Если я правильно понял, вы говорите…» (затем повторите жалобу) или «Я вижу, вы чувствуете, что…» (затем перефразируйте претензию, используя слова, которые употреблял ваш собеседник). Убедитесь в том, что вы не выглядите слишком сочувственно и дружелюбно, иначе кто-нибудь из окружающих может неверно истолковать ваши намерения и решит, что вы заодно с этим человеком. Например, если брюзга говорит вам: «Производственный отдел все время задерживает изготовление новых заказов», вы просто констатируете: «О, так вы говорите, что производственный отдел задерживает изготовление новых заказов?»

Нытик продолжает: «Я в этом не виноват. Я всегда передаю им заказы задолго до крайнего срока их выполнения».

Вы перефразируете: «Да, я понимаю, вы передаете заказы в производство задолго до крайнего срока их выполнения».

Нытик добавляет: «Я не знаю, о чем они там думают. Наверное, документация на заказы неделями пылится у них на столах!» – «Хм, – говорите вы, – да, похоже, что документация просто пылится у них на столах». Простое повторение слов нытика не принесет ему того удовлетворения, которого он ищет, поэтому вскоре он сдастся и будет искать более отзывчивого слушателя. Изящество этого приема заключается в том, что вы не прерывали человека грубым образом – напротив, вы внимательно его слушали.

Прием 64

Словесный заслон

Если избежать разговора с нытиком или занудой-пессимистом невозможно, просто повторяйте то, что он говорит, словно проясняете, верно ли вы его поняли. Вашему собеседнику быстро начнет это надоедать, и хотя он не сможет обвинить вас в грубости или невнимательности, привычный для него ход беседы будет нарушен. Поэтому общение с вами не принесет нытику никакого удовлетворения, и вскоре он потеряет интерес к разговору.



Еще один хитрый прием-глушитель 


Вот еще один прием, который поможет вам отвадить нытика. Выслушав его первые реплики, одобрительно улыбнитесь и скажите: «Да, я понимаю, как это неприятно. Давайте изложим это на бумаге». Затем возьмите ручку и лист бумаги или откройте новый документ на вашем компьютере. (В этот момент вы, возможно, увидите выражение недоумения на лице собеседника. «Упс!» – наверняка пронесется у него в голове.) Запишите то, что он только что сказал, затем снова взгляните на него, словно ждете продолжения. После еще одной или двух фраз прервите нытика, скажите ему: «Минуточку, я хочу это зафиксировать» и снова начните делать записи.

Теперь ваш собеседник станет нервничать и задумывается, зачем вы делаете записи. А вдруг вы передадите его слова человеку, о котором он говорит? Или начальнику? Или всем коллегам? Если нытик спросит, зачем вы записываете его слова, скажите ему: «Я просто хочу убедиться, что правильно понимаю ситуацию». Его желание общаться с вами быстро улетучится.

Прием 65

Запишите их жалобы

Когда вы начинаете использовать этот прием, нытик думает, что вы хотите помочь ему. Но вскоре его охватывает паранойя, и он задается вопросом, что́ вы будете делать с этими записями. Он начинает нервничать и вскоре уходит.



Пусть им станет невыносимо скучно 


Если по каким-то причинам вы не решаетесь использовать приемы «Словесный заслон» или «Запишите их жалобы», вот третий прием, который я называю «Утомите нытика». Пока недовольный ворчун продолжает что-то бубнить, отвечайте ему только краткими «Да», «Понимаю», «Хм», «Так», но не говорите ничего сверх этого. То есть:

 
Не соглашайтесь с ним.

Не говорите ей, что она не права.

Не высказывайте свое мнение.

Не предлагайте способы решения проблемы.

 
Дело в том, что даже если у вас возникнут хорошие конструктивные идеи, нытик скорее всего будет возражать: «Это невозможно», «Это нереально», «Вы не понимаете». Попробуйте этот прием в качестве последней меры.

Прием 66

Утомите нытика

Сколько бы конструктивных предложений вы ни внесли, убежденные пессимисты будут с энтузиазмом объяснять вам, почему все это не сработает. Когда вы не говорите в ответ ничего, кроме пары односложных слов, проблемным людям наскучит слушать самих себя, и вскоре они отправятся восвояси.



Благодаря этим трем приемам нытики по крайней мере перестанут приходить к вам, чтобы пожаловаться на жизнь. И когда они отойдут от вашего рабочего стола, вы сможете сделать глубокий вдох и вернуться к работе.


Глава 58 

Друг сплетника сегодня — 

это жертва сплетника завтра 



В вашей компании обсуждают снижение зарплат? Уменьшение премий? Продажу фирмы?

У вашего босса интрижка? Он говорит о сокращениях? Разводится?

Ваш коллега ищет другую работу? Скрывает, что сидел в тюрьме? Идет на повышение?

Если вы работаете в крупной компании, то наверняка десятки раз слышали разговоры на эти и подобные им темы. И каким бы ни был размер вашей организации, вы, конечно, уже сталкивались со сплетниками с острым и длинным языком, которые перемывали кому-нибудь косточки. Эти бедолаги не могут отказать себе в удовольствии (на мой взгляд – довольно сомнительном) покопаться в грязном белье коллеги, который втайне от жены закрутил роман «на стороне», или поделиться слухами о финансовых трудностях, возникших у компании. Такие люди испытывают столь сильную потребность повсюду распространяться об этом, что не закрыли бы свои рты даже в песчаную бурю. Пожалейте бедных болтунов, потому что многие исследования (например, «Почему люди сплетничают: эмпирический анализ социальных мотивов, предпосылок и последствий сплетничества») показывают, что сплетники жаждут внимания и хотят чувствовать превосходство над другими людьми.

К сожалению, сегодня компании борются с распространением сплетен уже не так эффективно, как это делали британцы в XVIII веке. В те далекие годы в Британии на голову человека, уличенного в распространении слухов, надевали маску, похожую на намордник, ношение которой было довольно болезненным делом. Частью этого приспособления был специальный металлический язычок, который при надевании маски вставлялся в рот и прижимал язык к нижней челюсти. Этот язычок снабжался острыми шипами, поэтому человек не только не мог говорить, но и рисковал поранить язык при малейшей попытке пошевелить им. Скорее всего, в офисе вашей компании нет такого приспособления, но его вполне может заменить следующий прием, который станет эффективным сдерживающим средством против сплетников, причиняя им столь же сильную боль, только не физическую, а душевную. Он не излечит этих людей от привычки злословить, но избавит вас от необходимости слушать их россказни. Прелесть этого приема состоит в том, что он не настраивает болтуна против вас.

Представьте, что коллега говорит вам приглушенным голосом: «Оказывается, у Дона проблемы с алкоголем», «Хизер уходит от мужа», «Фрэнк сказал, что его начальника скоро уволят», «Пейдж набрала минимум пять килограммов», «Джексон шепнул мне по секрету, что ищет новую работу», «Кевин переспал с Кэрин после новогоднего корпоратива» и так далее до посинения. Некоторые мои слушатели обнаружили, что в этих случаях помогает следующая уловка: скажите рассказчику, что все, о чем он говорит, очень интересно, и вы обязательно пойдете к человеку, о котором шла речь, чтобы поподробнее расспросить его об этом.

Прием 67

«Пойдем и спросим их об этом»

В следующий раз, когда коллега начнет делиться с вами пикантными подробностями чужой жизни, не ведитесь на эту наживку и не ведите себя так, словно хотите узнать об этом побольше. Просто улыбнитесь и скажите примерно следующее: «Правда? Пойдем и спросим его (ее) об этом, пусть расскажет нам попод-робнее». Когда ошеломленный сплетник начнет заикаться: «Н-н-но…», улыбнитесь и смените тему разговора. Сплетник сразу все поймет.



Будьте устойчивы к слухам 


Когда собеседник бросает вам в качестве наживки какие-нибудь пикантные новости, особенно если они касаются человека, который вам не нравится, вы должны собрать волю в кулак и не трогать наживку. Если вы будете держать себя в руках и станете прекращать разговор каждый раз, когда речь заходит о грязных секретах третьих лиц, то обязательно заслужите уважение окружающих. Просто скажите, что у вас много работы, и отойдите.

Есть еще одна причина, которая должна побудить вас прекратить общение со сплетниками. Угадайте, кто будет их следующей жертвой? Чем меньше эти люди знают о вас, тем лучше.


Глава 59 

Как мастерски заставить заткнуться тех, 

кто вас перебивает 


Никому не нравится, когда его перебивают – и мне тоже, даже когда я говорю о чем-нибудь просто так, без какой-то конкретной цели, что случается довольно часто. В связи с этим я каждый раз вспоминаю одного своего коллегу, который постоянно меня перебивал. Не думаю, что он задался целью измучить меня (если бы это было так, то он дал бы мне закончить и выставить себя на посмешище вместо того, чтобы прерывать меня). Несколько раз столкнувшись с его нападками, я стала наблюдать за тем, как ведут себя другие люди, когда их перебивают. Некоторые сердито смотрели на собеседника и язвительно говорили: «Извините. Я еще не закончил». Одна женщина злобно взглянула на человека, прервавшего ее, указала на свой рот и произнесла: «Эй, погляди-ка сюда: мои губы шевелятся! Это значит, что я еще не закончила говорить». Я слышала и другие едкие реплики, например:

«Извините меня за то, что продолжаю говорить, пока вы меня перебиваете».

«Неужели вам показалось, что я закончила говорить, когда я сделала вдох?»

«Минуточку, минуточку, вам придется подождать своей очереди, как и всем остальным».

«Если вы не возражаете, я закончу свою мысль».



Эти фразы произносились для того, чтобы заставить невежу умолкнуть, но в результате они привели лишь к неловкой паузе в разговоре.

Так что же вам следует ответить, когда коллега обрывает вас посередине предложения на совещании, деловой встрече или в разговоре с глазу на глаз? Вот как я советую поступить.

Прием 68

Добейте добротой того, кто вас перебивает

Чтобы выглядеть почти святым (и выставить того, кто вас перебивает, полным идиотом), ведите себя так, словно вы не только не возражаете против того, чтобы вас перебивали, но и благосклонно относитесь к подобному поведению. Как только кто-то из присутствующих вас перебил, остановитесь на середине предложения и взгляните на этого человека с доброжелательным выражением на лице. Затем опустите глаза и уткнитесь в ваши бумаги или пристально разглядывайте экран своего ноутбука. Когда перебивший вас человек закончит, снова переведите взгляд на него и скажите: «О, простите! Я отвлекся на минуту». (Конечно же, вы отвлеклись – он вас прервал!) Затем добавьте: «Мне не терпится услышать то, о чем вы хотели сказать. Пожалуйста, повторите то, о чем вы говорили».



Теперь прервавший вас человек будет вынужден повторить свои слова, и это сделает его вмешательство еще более очевидным. Этот прием особенно хорошо работает на совещаниях, где человеку приходится повторять свои слова перед всеми. Когда он это сделает, улыбнитесь, словно ничего не произошло, и спокойно, безо всякого раздражения, скажите: «Как я уже говорил…», а затем продолжайте свою речь как ни в чем не бывало. Тот, кто вас перебил, почувствует себя полным идиотом.


Глава 60 

Как выразить несогласие, 

не испортив отношений 


Я уверена, что нечто подобное уже случалось с вами на деловой встрече или в ходе дискуссии на работе. Как только вы заканчиваете свою мысль, какой-нибудь надоедливый коллега встревает со своим «Я не согласен» или «Вы ошибаетесь». Это как пощечина ни за что. Естественно, вы бы не сказали такого своему руководителю, но я множество раз слышала, как сотрудники бросают друг другу эти фразы. Некоторые даже начинают такую фразу со слова «Нет», и тогда в сознании каждого из нас всплывает образ мамы, которая шлепает нас по руке, когда мы тянемся к коробке с печеньем.

Теперь давайте поменяем роли. Представьте, что вы сидите на совещании и слушаете вашего коллегу, который несет полную чушь. Как вам вежливо сказать господину Пустозвону, что вы с ним совершенно не согласны? И нужно ли это делать?

Конечно, нужно, а если вопрос важный, вы просто обязаны это сделать. Но делайте это так, чтобы сохранить благосклонное отношение коллеги и завоевать всеобщее уважение. Просто предварите ваше мнение несколькими одобрительными словами – и длинной паузой – перед тем, как выразить противоположную точку зрения. Вот некоторые примеры:

«Вы изложили очень интересную точку зрения». Длинная пауза. Затем изложите свою точку зрения.

«Это очень глубокая мысль». Длинная пауза. Затем поделитесь своими соображениями.

«Я прекрасно понимаю, почему у вас сложилось такое мнение». Длинная пауза. Затем изложите собственное мнение.

Еще лучше начать такую фразу со слова «Да»:

«Да, это очень необычный взгляд на сложившуюся ситуацию». Длинная пауза. Затем продолжите, говоря о своем взгляде на этот вопрос.

«Да, я вижу, вы много об этом думали». Длинная пауза. Затем продолжите, рассказав о своем ви́дении ситуации.



Никогда не забывайте о силе пауз в деловом общении. Комики могут бесконечно репетировать расстановку пауз во время выступления, потому что короткий миг тишины дает их публике время поразмыслить над тем, что было сказано, прежде чем они произнесут ключевую, кульминационную фразу. Подобным же образом дайте вашим коллегам лишнюю секунду на то, чтобы они насладились вашим одобрительным ответом, перед тем как обрушить на них менее приятные слова, которые им придется услышать.

Прием 69

Похвалите, прежде чем возразить

Когда вы выражаете несогласие с коллегой, сначала похвалите его, признавая, что его точка зрения является «интересной», «глубокой», «тщательно продуманной» или какой-нибудь другой, достойной похвалы. Затем сделайте паузу, достаточно длинную, чтобы ваш коллега насладился этой данью уважения, и только потом высказывайте противоположное мнение. В результате он может даже не осознать того, что вы только что опровергли его слова!




Глава 61 

Прежде чем вы что-нибудь скажете коллеге 


Вы помните, как изучали в школе историю Древнего Египта? Когда гонец доставлял фараону хорошие новости, его поили вином, кормили до отвала и обращались с ним как с принцем. Но если бедный посланник имел несчастье принести плохие вести, новости для него самого были еще хуже – ему отрубали голову! Следующий прием может показаться некоторым из вас очевидным, и если так оно и есть, примите мои поздравления. Однако я видела, что многие люди пренебрегают им – как правило, в ущерб себе, – поэтому я все-таки хочу поделиться с вами этим приемом.

Вы никогда не знаете, как собеседник отреагирует на ваши слова, поэтому, прежде чем что-либо говорить, подумайте о том, что́ именно он может почувствовать в результате. Представьте себе, что владелец компании обращается к вам напрямую с вопросом, который вам обычно задает ваш непосредственный начальник. Вы этим очень гордитесь и с широкой улыбкой сообщаете об этом вашему руководителю.

Внезапно тот начинает страшно сердиться. «Убирайтесь из моего кабинета», – командует он. Минуточку! Ведь он должен быть доволен! Как несправедливо! Вы не сделали ничего дурного! Или все-таки сделали?

Проблема может состоять в том, как вы преподнесли новости. Наверное, вы уже слышали выражение «На вершине очень одиноко». Оно вовсе не о том, что высшим руководителям приходится проводить слишком мало времени с друзьями или семьей. Иногда они бывают расстроены тем, что их подчиненные не понимают всех хитросплетений происходящего, поэтому им некому открыться и не с кем поговорить. Если вы скажете что-то вашему начальнику или коллегам, не задумавшись о том, как те могут это воспринять, ваша недогадливость не вызовет у них ничего, кроме раздражения.

Так как же вам следует преподнести своему руководителю новость о том, что владелец компании обратился к вам, а не к нему? Определенно не так, как мне преподнесли новости три человека за один день в прошлом месяце. Прилетев в Сиэтл рано утром, я отправилась в гостиницу, и там администратор с улыбкой прощебетала мне:

– О, ваш номер еще не готов.

К черту улыбку! Неужели нельзя было проявить хоть немного сочувствия и понять, как я разочарована?

Голодная и усталая, я поплелась в магазин «7-Eleven», чтобы снять наличные в банкомате. После пяти минут сражения с банкоматом, который никак не хотел выдавать мне деньги, ко мне продефилировал сотрудник магазина и весело сказал:

– О, это очень старая машина. Она не работает уже целую неделю.

«Почему же вы не сказали мне об этом раньше?» – хотелось закричать мне. Неужели этот человек не в состоянии понять, как мне досадно?

Тем вечером я пошла в мой любимый ресторан в Сиэтле, чтобы снова отведать их восхитительный фирменный десерт. Я сделала заказ и добавила, что просто обожаю этот десерт. Широко улыбнувшись, официант произнес:

– Извините, но я только что подал последнюю порцию на соседний столик.

Мне хотелось швырнуть в него вилку, ведь он даже не притворился, что сожалеет об этом.

Почему я так отреагировала на каждую из этих ситуаций? Из-за возникших проблем? Конечно же, нет. Номера в гостиницах часто бывают не готовы для раннего заселения, банкоматы время от времени ломаются, а популярные блюда в ресторанах иногда заканчиваются. Меня вывело из себя то, как те люди сказали мне об этом. Неужели они не понимали, что я расстроюсь, и не могли хотя бы притвориться, что разделяют мои чувства?

Вернемся к вашему начальнику. Он мог решить, что обращение собственника компании напрямую к вам – это неуважение по отношению к нему, поэтому гордый и счастливый вид (вполне вами заслуженный) был бы не к месту. Перед тем как поделиться любыми новостями с коллегами, начальством или подчиненными, сначала спросите себя, как может отреагировать на них ваш собеседник.

Прием 70

Предугадывайте реакцию собеседника

Мы часто слышим банальную фразу «Говори всё как есть». Конечно, это хороший совет, когда дело касается того, чтобы выложить всю правду. Но есть и эмоциональные линзы, которые вы должны надевать перед тем, как преподнести собеседнику ту или иную информацию. Всегда спрашивайте себя: «Как он воспримет эту новость?», «Как эта новость затронет её лично?», «Какие сложности или подтекст они могут в этом увидеть?» Все, что происходит у вас на работе, влияет на каждого по-разному, поэтому постарайтесь услышать свои слова ушами собеседника и преподнесите информацию соответствующим образом.




Глава 62 

Не кусайте руку, которая подписывает 

вашу зарплатную ведомость 


Теперь давайте поговорим о самом популярном среди наемных работников занятии в рабочее время. Оно очень увлекательное. Оно помогает снять напряжение. Оно способствует сближению людей. К несчастью, оно также является причиной, по которой многие люди не достигают тех высот, которых могли бы достичь благодаря своим способностям. Так что же это такое? Нарушение правил внутреннего распорядка? Злоумышленный саботаж? Что же это за проступок, который на корню рубит любые перспективы карьерного роста? Ответ довольно прост: это жалобы на вашего руководителя. «Но ведь все сотрудники жалуются друг другу на своих начальников», – скажут некоторые. Да, но, вероятно, эти «все» занимают не слишком высокое положение в корпоративной иерархии. Выпуская таким образом пар, вы очень низко падаете в глазах ваших коллег, даже если они с вами полностью согласны.

Каждый раз, когда на моих семинарах по искусству деловых коммуникаций приходит время поговорить об отношениях с начальством, я вижу, что некоторые слушатели сжимают кулаки, трут шею и скрещивают руки на груди. Легко понять, что эти бедолаги ужасно страдают. Я вижу пот на их ладонях, когда они поднимают руки, чтобы рассказать всем присутствующим о своих ужасных боссах, и особенно часто это происходит на моих открытых семинарах. Обычно это выглядит примерно так. Один слушатель говорит: «Вчера я отправил своей начальнице три электронных письма. В ответ – ничего! Она никогда не отвечает». Другой тяжело вздыхает: «Мне кажется, что мой начальник вообще не читает мои письма». «Вам, ребята, еще повезло, – добавляет третий. – Мой босс ежеминутно заглядывает ко мне через плечо. Давайте поговорим о микроменеджменте!» И практически на каждом семинаре я слышу: «Мой начальник может подписывать бумаги целую вечность», «А мой – бесхребетный слабак, потому что он не заступается перед руководством компании за наш отдел даже тогда, когда знает, что мы не виноваты», «У меня есть железные доказательства того, что мне недоплачивают, но мой руководитель не хочет ничего об этом слышать и говорит, что все это чепуха».

Мои семинары иногда превращаются в дискуссии о том, чей босс хуже. Но в этих спорах не бывает победителей, только проигравшие – те, кто пожаловался коллегам на своих начальников и был пойман на этом. На одном из семинаров женщина-бухгалтер рассказала другим участникам очень поучительную историю из своей жизни.

«Однажды субботним вечером пару месяцев назад я и моя подруга Мишель пошли в кино. За билетами выстроилась длинная очередь, и мы стали болтать каждая о своей работе, перемывая косточки коллегам и начальству. Я сказала ей, что ненавижу мою начальницу, потому что она ужасная стерва. Она постоянно критикует меня и придирается ко мне.

Вдруг я услышала за спиной громкий смех. Я развернулась и – о боже мой! – увидела президента нашей компании с женой!

«Значит, вы думаете, что она – слово на букву «с», так?» – усмехнулся президент. Я покраснела как свекла и извинилась. Все закончилось хорошо: он посмеялся, а затем мы немного поговорили, по-дружески.

Но в понедельник утром моя начальница первым делом вызвала меня в свой кабинет. Она была страшно раздражена и устроила мне разнос за то, что я назвала ее стервой. Она сказала мне, что ей унизительно было слышать об этом от президента компании, и обвинила меня в двуличности и непрофессионализме. После этого она стала относиться ко мне все хуже и хуже. Я понимала, что она никогда меня не простит, как бы усердно я ни работала. Поэтому я начала искать другую работу».

Этот рассказ побудил других участников семинара поделиться своими печальными историями. Большинство из них столкнулись с неприятными последствиями сплетен и обмена жалобами на своих руководителей. Пару человек перевели в другие отделы, где они не хотели работать. Некоторые приобрели репутацию «проблемных людей», и им так и не удалось вернуть уважение своих руководителей. Многих понизили в должности, и они потеряли шансы на дальнейшее продвижение по карьерной лестнице. Некоторые потеряли гораздо больше – работу и возможность получить хорошие рекомендации.

Так что же делать в подобных ситуациях?

Все очень просто.

Прием 71

Никогда не жалуйтесь на своего начальника – ни-ко-гда

Я знаю, для многих из вас это все равно что перестать дышать, верно? Но жаловаться на своего начальника – это строгое табу. Вместо этого отправляйтесь домой, ударьте кулаком по столу, пните своего кота (нет, пожалуйста, не делайте этого – это шутка!), сделайте несколько глубоких вдохов или погуляйте на свежем воздухе часок-другой. Но никогда не жалуйтесь на своего начальника – ни коллегам, ни тем людям, которые знакомы с кем-нибудь из сотрудников вашей компании. Я не советую вам жаловаться на своего босса даже друзьям, потому что это унижает вас самих: у вашего собеседника складывается ощущение, будто вы не в состоянии справиться с проблемами в своей профессиональной жизни.



Нужно ли упоминать об опасности жалоб на вашего начальника или компанию, где вы работаете, в социальных сетях? В интернете циркулирует множество таких историй, и авторы многих из них в результате потеряли работу.

Условия труда постоянно меняются, и эти изменения (в том числе касающиеся руководства и руководителей) внушают оптимизм. Несмотря на то, что в бизнесе по-прежнему останутся корпорации и семейные фирмы с жестко структурированным управлением, где «всякий сверчок знает свой шесток», все больше и больше организаций стремятся создать в трудовых коллективах атмосферу сотрудничества, а не соперничества. Новое поколение работников и предпринимателей отличается большей сознательностью и социальной ответственностью; они понимают, что огромные массивы данных – big data – и интернет вещей отныне будут прочно связывать всё и всех и радикально изменят среду, в которой мы привыкли работать. Технологические трансформации, которые происходят сегодня, впечатляют, но некоторые из них могут внушать опасение. В заключение давайте заглянем в будущее, на пороге которого мы стоим сегодня.


Часть 6 

Заключение 



Глава 63 

Офис завтрашнего дня 


Вы помните мой рассказ об офисе отца, где я, будучи ребенком, проводила целые дни, когда занятия в школе отменяли из-за снегопадов? Тот самый, где женщины-секретарши записывали в блокноты распоряжения начальников-мужчин, а факсимильный аппарат считался последним словом техники? Если бы вы попали туда, телепортировавшись в прошлое, то все-таки поняли, что оказались в офисе, но вот если бы вы отправились в будущее, то могли бы офис и не узнать.

Представьте, что вы работаете в «офисе завтрашнего дня». Когда вы прибываете туда (если в тот день вы не работаете удаленно, из дома, что случается довольно часто), камера на входе опознаёт вас по лицу, двери проходной автоматически открываются, робот-секретарь на базе ИИ (искусственного интеллекта) говорит вам: «Доброе утро», обращаясь к вам по имени, и ваше присутствие отображается на устройствах у всех, кто находится в офисе. Вы проходите на свое рабочее место в просторном зале, где ваши коллеги и руководитель уткнулись в ноутбуки и другие электронные устройства. Это приятная среда, располагающая к сотрудничеству, в которой, возможно, есть кофе-бар или барная стойка с напитками и закусками.

Вы настраиваете свои очки дополненной реальности (AR), и они отображают монитор, показывающий новые сообщения, которые ваш личный ИИ-ассистент выделил как наиболее подходящие для прочтения этим утром. Если хотите, вы можете добавить фото вашей семьи в AR-рамке или даже аквариум, в котором плавает огромная белая акула.

Вы быстро просматриваете электронные сообщения, потому что ваш ИИ-ассистент переписал заголовки, тем самым познакомив вас с основным содержанием каждого сообщения еще до того, как вы его откроете. К ним уже подтянута вся информация, необходимая вам для ответа.

Если вы – приверженец «старой школы», то захотите поблагодарить вашего ассистента, но помните, что это не обязательно, потому что он – виртуальный. (Или она – вы можете выбрать для вашего ИИ-ассистента любой пол.)

Теперь вы готовитесь к видео-встрече с вашим менеджером, чтобы обсудить проект коммерческого предложения для клиента. Ваш ИИ-ассистент выбрал удобное для вас обоих время с учетом ваших часовых поясов, индивидуальных графиков и личных предпочтений. Все электронные письма, документы и иллюстрации, необходимые для этого обсуждения, уже подготовлены. Ваш ассистент также поправил иллюстрации, чтобы они лучше выглядели, исправил ошибки в документах, проверил погоду в обоих местах и предположил, что́ именно вам следует сказать этому конкретному менеджеру в этот конкретный день, чтобы ваша встреча прошла наиболее продуктивно.

Если после обеда вы чувствуете некоторую сонливость, не страшно. Перерывы на сон приветствуются, потому что увеличивают эффективность вашей работы. Поэтому вы занимаете спальное место с мерцающими на потолке звездами и погружаетесь в сон. Через 20 минут начинает звучать негромкая приятная музыка, и вы просыпаетесь. Теперь, когда вы снова рветесь в бой, ваш ИИ-ассистент подсказывает вам, как лучше провести вторую половину дня.

Все это очень хорошо, но на протяжении всей мировой истории прогресс всегда сопровождался трудностями и проблемами. Многих работников будет угнетать осознание того, что для оценки эффективности их работы руководство использует анализ больших массивов данных, а еще вы будете опасаться аварий при езде в автомобиле, управляемом автопилотом. Вместо кистевого туннельного синдрома – болезненных ощущений в запястье после долгой работы на клавиатуре – вы будете страдать от подташнивания в виртуальной реальности. Оно будет возникать в результате конфликта между реакциями вашего тела и мозга на пребывание в виртуальном мире – это следствие связи между телом и сознанием, о которой я говорила в главе 52. Ваше сознание говорит: «Мы движемся», а тело противоречит ему: «Нет, мы стоим на месте», и из-за этой неразберихи может возникнуть тошнота. Но пока не думайте об этих мелочах, вскоре вы сами все прочувствуете.

Беспокоиться не о чем, потому что в конечном итоге в офисе завтрашнего дня, благодаря новейшим технологиям, ваша продуктивность возрастет, и вы будете наслаждаться непринужденной атмосферой, способствующей гармоничной работе с коллегами. А книга, которую вы сейчас держите в руках, по-прежнему будет оставаться актуальной, потому что какие бы трудности или возможности ни поджидали вас впереди, одно останется неизменным: все, с кем вы будете работать (кроме искусственного интеллекта и роботов, помогающих вам выполнять повторяющиеся рутинные задачи), останутся думающими и чувствующими человеческими существами.

Теперь у вас есть инструменты, которые помогут вам преуспеть и достичь вершин в избранном деле. Когда вы продемонстрируете окружающим, что вы – уверенный в себе человек (часть 1), который заботится о тех, с кем работает (часть 2), и стремится к взаимопониманию в общении с ними (часть 3), обладает безупречной репутацией (часть 4) и умеет ладить с начальством и коллегами (часть 5), на вашем пути к успеху не останется никаких препятствий – при условии, что вы хорошо понимаете природу удивительных живых существ, с которыми работаете и которых называют людьми.


Глава 64 

Понимание человеческой природы 


Вы что-нибудь слышали о так называемых заклинателях лошадей?[21] Это люди, обладающие редкой способностью чувствовать настроение лошадей и хорошо понимающие их потребности. В отличие от традиционных тренеров и дрессировщиков, заклинатели лошадей управляют этими животными благодаря терпению и глубокому знанию повадок этих животных. Они деликатно добиваются того, что лошади начинают уважать их и становятся более покладистыми, и при этом используют методы, которые инстинктивно понятны животным. Заклинатель лошадей понимает, что́ чувствует лошадь, с которой он работает. Она прижала уши? Ее ноздри раздуты? Она помахивает хвостом? Подняла заднюю ногу? Заклинатель лошадей знает, что эти сигналы означают «Берегитесь!» (Наездники с разбитыми коленными чашечками, очевидно, не обращали на эти сигналы никакого внимания).

На работе вы имеете дело не с лошадьми, а с людьми, но набор необходимых вам навыков будет тем же самым. Вы должны внимательно наблюдать за окружающими, научиться распознавать сигналы, которые присущи каждому из них, и стараться предотвращать проблемы до того, как они возникнут.

На протяжении многих лет я брала уроки верховой езды у одного из заклинателей лошадей, Тейлора. Однажды Тейлор спросил меня, кем я работаю. Я рассказала, что работаю консультантом и веду семинары, которые помогают людям эффективно общаться и выражать свои мысли. Помню, я пошутила, сказав, что ему повезло, потому что лошади, в отличие от людей, не умеют лгать и притворяться.

Тейлор некоторое время раздумывал над этим, а потом, седлая для меня лошадь, произнес:

– Но ведь люди могут притворяться лишь до определенной степени. Если я хочу узнать, что́ чувствует человек, я наблюдаю за ним в те моменты, когда он не разговаривает со мной.

Я поняла, что Тейлор к чему-то клонит, и поэтому попросила его пояснить свою мысль.

– Что вы имеете в виду? – спросила я.

– Понимаете, – сказал он, – когда люди думают, что вы на них не смотрите, вы видите реальную картину. Это в каком-то смысле похоже на мою работу. Я наблюдаю за лошадьми, только они не меняют свое поведение просто потому, что я на них смотрю.

Затем он повернулся ко мне и, подмигнув, добавил:

– Если вы хотите разбираться в людях, думаю, вам надо стать «заклинателем людей».

Проведенная им аналогия поразила меня своей простотой и точностью. Человек может лгать вам в разговоре, но его лицо и тело говорят правду тогда, когда ему кажется, что на него никто не смотрит. Ученые обращают пристальное внимание на эти мгновенно возникающие, мимолетные выражения, которые мелькают на лицах людей несколько тысяч раз в день и называются микровыражениями[22]. Нейробиологи выявили прямую связь микровыражений на лице человека с активностью его мозга и обнаружили, что в каком-то смысле существует возможность «читать» мысли людей – особенно если вы внимательно наблюдаете за ними, когда они думают, что на них никто не смотрит.

Однажды я спросила Тейлора, почему людей его профессии зовут заклинателями лошадей. Подтрунивая над ним, я сказала, что еще ни разу не видела, чтобы он накладывал заклятье на какую-нибудь лошадь. Тейлор объяснил, что это название возникло потому, что людям, которые не понимали, каким образом общаются лошади, казалось, будто заклинатели лошадей способны просто подойти к дикой лошади, прошептать ей на ухо некое секретное «слово» и, словно по волшебству, завоевать уважение животного и добиться от него послушания.

Разве не здорово было бы научиться проделывать то же самое с людьми, с которыми вы работаете – заполучить, словно по волшебству, всеобщее уважение и готовность сотрудничать с вами? В каком-то смысле вы тоже можете этого добиться, став одним из тех, кого я называю «заклинателями людей». Для начала позвольте мне поделиться глубокими познаниями Тейлора о природе лошадей, и вы увидите, каким образом это можно соотнести с теми живыми существами, с которыми работаете вы. Вот как Тейлор ответил на мой вопрос:

– Здесь нет никакой магии. Это просто знание их биологических инстинктов и понимание, почему лошади реагируют так или иначе. Вы наблюдаете, как они относятся друг к другу, находясь в табуне, и должны быстро уловить тревожные сигналы, если хотите предотвратить возникновение проблем. Вы узнаёте, как надо себя вести, чтобы лошади вас уважали и были готовы работать с вами. Основное правило таково: нельзя принудить лошадь сделать то, чего вы хотите; вы должны добиться ее согласия с вашим планом действий. Если на определенном этапе что-то идет не так, вы должны выяснить, почему так получилось и как это исправить. Лошади сами расскажут вам обо всем, что вам необходимо для этого знать, но вы должны внимательно наблюдать за ними. Работая с лошадью, вы должны оставаться спокойным и доброжелательным. Это означает: никаких криков, никаких побоев, никакого насилия, потому что если вы потеряете самообладание, то ничего не добьетесь, а только напугаете лошадь, которая отреагирует так, как обычно реагирует животное, подвергшееся нападению – либо даст вам отпор, либо убежит.

Авторство этого заключительного маленького приема принадлежит не мне. Это слова Тейлора. Единственное, что сделала я – это заменила каждое произнесенное им слово «лошадь» на слово «коллега». Вы можете заменить его на слово «начальник» или «руководитель», если хотите, но под коллегами мы подразумеваем также и руководителей.

Прием 72

Станьте «заклинателем людей»

Здесь нет никакой магии. Это просто знание их биологических инстинктов и понимание, почему коллеги реагируют так или иначе. Вы наблюдаете, как они относятся друг к другу, находясь в группе, и должны быстро уловить тревожные сигналы, если хотите предотвратить возникновение проблем. Вы узнаёте, как надо себя вести, чтобы коллеги вас уважали и были готовы работать с вами.

Основное правило таково: вы не можете принудить коллегу сделать то, чего вы хотите; вы должны добиться его согласия с вашим планом действий. Если на определенном этапе что-то идет не так, вы должны выяснить, почему так получилось и как это исправить. Коллеги сами расскажут вам обо всем, что вам необходимо для этого знать, но вы должны внимательно наблюдать за ними.

Работая с коллегой, вы должны оставаться спокойным и доброжелательным. Это означает: никаких криков, никаких побоев, никакого насилия, потому что если вы потеряете самообладание, то ничего не добьетесь, а только напугаете коллегу, который отреагирует так, как обычно реагирует животное, подвергшееся нападению – либо даст вам отпор, либо убежит.



Ключ к успеху в отношениях с другими людьми – понимание их природы и их специфической манеры реагировать на ваши слова и действия. Просто изучив 72 приема, о которых говорится в этой книге, вы не улучшите свои навыки общения. Постоянно применяйте их в реальной жизни до тех пор, пока они не станут вашей второй натурой, и тогда вам больше не придется задумываться о том, как следует поступить в той или иной рабочей ситуации, потому что вы рефлекторно будете совершать правильные действия. По этой же самой причине я написала книгу «Как говорить с кем угодно и о чем угодно»:

Повторение поступка формирует привычку.

Ваши привычки формируют ваш характер.

А ваш характер формирует вашу судьбу.



Так пусть же ваша судьба будет успешной.


От автора 


Я очень надеюсь, что эта книга поможет вам добиться успеха в избранной вами профессии или любимом деле. Если у вас возникнут какие-нибудь вопросы, предложения или комментарии, я буду рада их услышать. Напишите мне на электронный адрес Leil@CoolCommunicating.com, и я отвечу вам, как только смогу. Вы также можете подписаться на рассылку моих ежемесячных бесплатных советов под названием «Маленькие приемы для большого успеха во взаимоотношениях» на моем веб-сайте www.Lowndes.com.

Я желаю вам всего наилучшего в вашей профессиональной и личной жизни.
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notes

Примечания 



1 


Микроменеджментом называют стиль управления, отличающийся постоянным плотным контролем над работой подчиненных и не допускающий самостоятельности в принятии решений. Микроменеджмент обычно считается негативным явлением, так как чрезмерный контроль и постоянное вмешательство снижают эффективность работы сотрудников. – Здесь и далее – примечания переводчика или редактора.


2 


Лейл Лаундес. Как говорить с кем угодно и о чем угодно. Психология успешного общения. Технологии эффективных коммуникаций. М.: Добрая книга, 2021.


3 


Американский драматический телесериал (англ. Mad Men) о работе вымышленного рекламного агентства «Sterling Cooper» в Нью-Йорке в 1960-е годы, о жизни креативного директора агентства Дона Дрейпера и его коллег. Сериал рассказывает о нравах американцев того времени: сотрудники престижного рекламного агентства на Мэдисон Авеню, ведущие роскошную жизнь, страдают от внутренней пустоты и поэтому называют себя «безумцами».


4 


Willis, Janine, and Todorov, Alexander. “Making Up Your Mind After a 100-Ms Exposure.” Psychological Science, 2006.


5 


Young Presidents Organization (буквально – «Организация молодых президентов»). Основана в 1950 году в Нью-Йорке и сегодня насчитывает более 29 тысяч членов более чем в 130 странах.


6 


Конфедеративные Штаты Америки, известные также как Конфедерация или Юг – независимое государство, образовавшееся в результате выхода 13 южных рабовладельческих штатов из состава США и существовавшее в период с 1861 по 1865 год. После поражения в Гражданской войне эти штаты снова вошли в состав США.


7 


Леонард Бернстайн (1918–1990) – американский композитор, пианист и дирижер. Дирижировал многими ведущими оркестрами мира, в 1958–1969 гг. был главным дирижером Нью-Йоркской филармонии.


8 


Микроменеджментом называют стиль управления, отличающийся постоянным плотным контролем над работой подчиненных и не допускающий самостоятельности в принятии решений. Микроменеджмент обычно считается негативным явлением, так как чрезмерный контроль и постоянное вмешательство снижают эффективность работы сотрудников.


9 


Да (франц.)


10 


Конечно (итал.)


11 


Да (исп.)


12 


К поколению X относят людей, родившихся в 1963–1980 годах, к поколению Y – родившихся в 1981–1996 годах, к поколению Z – родившихся в 1997–2012 годах.


13 


«Talking from 9 to 5: Women and Men at Work». На русском языке книга издавалась под названием «Общаться на работе. Как?» (М.: Эксмо, 2007).


14 


Constellation («Созвездие») – программа развития пилотируемой космонавтики в США, в рамках которой в 2004–2010 годах разрабатывались новые космические аппараты для полетов к Международной космической станции и на Луну.


15 


Один из ключевых жестов в Tinder, самом популярном в мире приложении для онлайн-знакомств, означающий отсутствие интереса к человеку и отказ от знакомства.


16 


Чудо-женщина (англ. Wonder Woman) – героиня комиксов и многочисленных мультипликационных и кинофильмов, принцесса амазонок, женщина-воин, обладающая сверхчеловеческой силой, скоростью, выносливостью и другими волшебными способностями.


17 


Toastmasters International (TI) – международная некоммерческая образовательная организация, целью которой является развитие навыков общения и публичных выступлений. Ее основатель, американец Ральф Смедли, открыл первый клуб Toastmasters в 1905 году; сегодня организация управляет сетью из более чем 16 тысяч клубов в 143 странах мира и проводит учебные курсы по развитию ораторского мастерства.


18 


Американская компания, управлявшая сетью магазинов по продаже и прокату видеокассет, DVD-дисков и видеоигр, основанная в 1985 году; на пике популярности насчитывала более 9 тысяч магазинов в США и других странах. В конце 2000-х годов бизнес компании пришел в упадок, не выдержав конкуренции с фирмами, использовавшими альтернативные модели распространения видеоконтента, и в 2010 году Blockbuster подала заявление о банкротстве.


19 


«Journal of Abnormal Psychology» (с 2022 – «Journal of Psycho-pathology and Clinical Science»). Abnormal (англ.) – ненормальный, аномальный, патологический.


20 


Микроменеджментом называют стиль управления, отличающийся постоянным плотным контролем над работой подчиненных и не допускающий самостоятельности в принятии решений. Микроменеджмент обычно считается негативным явлением, так как чрезмерный контроль и постоянное вмешательство снижают эффективность работы сотрудников.
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Англ. horse whisperers – досл. «шепчущиеся с лошадьми». Этим термином, наряду с термином natural horsemanship (естественное искусство верховой езды), обозначают целый ряд ненасильственных методик работы с лошадьми, основанных на глубоком понимании физиологии, повадок и потребностей этих животных в естественной среде их обитания, целью которых является развитие взаимопонимания между наездником и лошадью. Результатом становятся гармоничные отношения между человеком и животным, которые понимают друг друга с полуслова.


22 


Микровыражение – короткое непроизвольное выражение, появляющееся на лице человека, пытающегося скрыть или подавить свои эмоции (в отличие от так называемых макровыражений – обычных выражений лица, поддающихся контролю). Микровыражения длятся от 0,25 до 0,5 секунды и поэтому незаметны неопытному наблюдателю; макровыражение длится от 1 до 10 секунд).
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