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Аннотация
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 пи-
сать книгу – все равно что завести нового мужа, будучи бере-
менной, 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 недостаточ-
но усердно работаете. «Ребенок», которого вы вынашивае-
те, 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 множе-
ство 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 от-
даете рукопись издателю, вы ощущаете полнейший восторг
от осознания того, что полностью выложились, чтобы поде-
литься с читателями своими мыслями и чувствами. Очень
отрадно сознавать, что книга принесет им большую пользу.

Конечно же, написание книги – не единоличное дости-
жение. Помимо моих клиентов и потрясающих участников
семинаров, я очень благодарна нескольким особенным лю-
дям, которые были рядом, пока я вынашивала и «рожала»



 
 
 

эту книгу.
Моему любимому партнеру Джорджио Аккорнеро, кото-

рый 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 выгля-
деть удивительное рабочее место будущего (я поделюсь с ва-
ми подробностями в конце книги). Спойлер: у вас будет соб-
ственный виртуальный помощник, решающий за вас боль-
шинство нудных задач, вы будете работать с дополненной ре-
альностью, наслаждаться средой, которая станет менее заор-
ганизованной и более свободной и способствующей сотруд-
ничеству; возможно, вы даже будете работать из дома или из
любой точки земного шара – откуда пожелаете. Это прият-
ная жизнь – если только ваш программный код написан без
ошибок! (Программирование станет для нас вторым обяза-
тельным языком.)

Моему другу Гэри М. Кребсу, который подтолкнул меня
к написанию этой книги и открыто поделился собственными
богатыми знаниями о проблемах корпоративного мира – на-
чиная с того момента, когда он впервые вышел на работу, и
по мере его карьерного роста до позиции крупного руково-
дителя. Сейчас Гэри руководит успешной компанией GMK
Writing and Editing, поставив на службу клиентам свой бога-
тейший 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 редакто-
ру 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 ко-
тором она стала бесценным инструментом для каждого, кто
стремится добиться успеха в жизни и получать удовлетворе-
ние от работы.



 
 
 

 
Введение

Маленькие приемы для
успешного общения с коллегами,

начальством, подчиненными,
клиентами и партнерами

 
Некоторые люди получают всё и сразу. На работе их обо-

жают. Они легко превращают коллег в друзей, руководите-
лей – в своих сторонников, а потенциальных клиентов – в
благодарных покупателей. Они каким-то образом добивают-
ся особого к себе отношения, повышения зарплаты и про-
движения по службе. Они пользуются уважением окружаю-
щих и быстро делают головокружительную карьеру. В чем
их секрет? Скоро вы его узнаете.

Возможно, до настоящего времени ваша карьера склады-
валась не столь удачно – как и у большинства других людей.
Возможно, к вам постоянно придирается начальник, кото-
рый одержим идеей контролировать всё и всех, является ти-
пичным микроменеджером1 или просто полным болваном. Я

1 Микроменеджментом называют стиль управления, отличающийся постоян-
ным плотным контролем над работой подчиненных и не допускающий самосто-
ятельности в принятии решений. Микроменеджмент обычно считается негатив-
ным явлением, так как чрезмерный контроль и постоянное вмешательство сни-



 
 
 

уверена, найдется и пара коллег, которые доводят вас до бе-
лого каления своими сплетнями, третированием кого-либо
или вредительством исподтишка. Если вы сами руководите
людьми, то у вас, вероятно, есть подчиненные, после разго-
воров с которыми хочется рвать на себе волосы – или же на
них! А у кого из нас не было клиентов, которых хотелось за-
душить, 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 встре-
че 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 при-
ятно 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 неде-
лю. 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

жают эффективность работы сотрудников. – Здесь и далее – примечания пере-
водчика или редактора.



 
 
 

некоторой степени потакать вам.
Но затем – БАЦ! Атмосфера в трудовом коллективе, ве-

роятно, 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 де-
ло. Я уверена, что вас ознакомили с содержанием вашей ра-
боты, но держу пари, что никто не рассказал вам вкратце
о тонкостях корпоративной культуры, неформальных груп-
пах, сложившихся в коллективе, и трудных людях, к кото-
рым нужен особый подход. Вы хотели попросить кого-ни-
будь, кто проработал здесь некоторое время, рассказать обо
всем этом, но боялись, что будете выглядеть глупо, задавая
слишком много вопросов. Без сомнения, вы видели, что ва-
ши новые коллеги действовали непрофессионально, а кто-то
и вовсе проворачивал темные делишки за спиной начальни-
ка. Возможно, даже ваш босс увиливал от выполнения сво-
их 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 ка-
ким-то человеком – вы должны принимать во внимание его
должность и предубеждения, помнить, кто его руководитель
и какие у него отношения с другими сотрудниками компа-
нии. Кроме того, вы должны общаться на особом языке по
электронной почте, в корпоративных чатах и на видеоконфе-



 
 
 

ренциях. Некоторым из вас приходится иметь дело с допол-
ненной реальностью и другими новыми технологиями, кото-
рые являются частью вашей работы.

Ну хорошо, я нарисовала довольно мрачную картину и на-
деюсь, что на вашей работе у вас нет ощущения, будто вы
находитесь под дулом пистолета. Но на протяжении несколь-
ких десятилетий, консультируя и проводя открытые и внут-
рикорпоративные семинары, я слышала от тысяч работников
и руководителей бесчисленное множество ужасных историй.
Правда оказывается более неожиданной, чем выдумка, осо-
бенно 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 изме-
нить отношение к вам окружающих, стать счастливее и уве-
личить 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 рабо-
ту завтра утром. Используя 72 приема, о которых я расскажу
в этой книге, вы добьетесь уважения со стороны ваших ру-
ководителей, теплого отношения со стороны ваших коллег
и большей преданности со стороны ваших подчиненных. В
конечном итоге ваша работа станет более приятной, продук-



 
 
 

тивной и успешной.



 
 
 

 
Какой навык вам

необходим больше всего?
 

Наверное, вы уже догадались, что речь идет о редкой спо-
собности искусно и эффективно общаться с каждым чело-
веком в компании, где вы работаете,  будь то личное обще-
ние с глазу на глаз или дистанционные онлайн-коммуника-
ции. 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 ка-
кой компанией управляете – это может быть крупная корпо-
рация, средний или малый бизнес, производство, торговля
или семейное предприятие. Эти приемы работают в любых
организациях.

Я уверена, вы слышали, как руководители со всей серьез-
ностью заявляют (как будто они первые, кто об этом гово-
рит): «Вся проблема в коммуникациях». Что ж, действитель-
но, это так. Но все думают, что проблемы с коммуникация-
ми 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 кор-
поративной пирамиды начинают подавать голос и рассылать
электронные письма о важности «улучшения коммуника-
ции». Или отдают распоряжение чаще проводить совещания.
Или проводить их реже. Или вообще их не проводить. И по-
сле всего этого – упс! – они понимают, что ничто из этого
не работает! Тогда они говорят: «А может быть нам надо по-
звать 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 эффек-
тивно, вы должны дать им возможность почувствовать, что
понимаете их и уважаете каждого из них персонально. Край-
не важно помочь людям, с которыми вы работаете, открыть-
ся перед вами и создать предпосылки для того, чтобы они
прислушивались к вам. Если вы достигнете этого в отноше-
ниях 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 заста-
вить их замолчать и поставить на место, было написано уже
слишком много. Эта книга уникальна, потому что вы научи-
тесь исключительным навыкам, позволяющим вам сразу до-
копаться 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, ко-
торые ненавидят свою работу (а это 70 процентов работни-
ков, согласно недавнему исследованию журнала Forbes!) Из-
менения не произойдут в одночасье, но, если вы будете при-
держиваться 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 кли-
ентов», «Ненавижу дорогу до работы и обратно», «Ненави-
жу свой компьютер» и даже «Ненавижу наш офисный копи-
ровальный 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 прино-
сить вам ощущение собственной значимости. Вы заслужива-
ете 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 каж-
дого рабочего дня. Так что же мешает столь большому коли-
честву участников моих семинаров ощущать все это? Прак-
тически 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 угод-
но»2. В ней я рассказываю о том, как успешно общаться с
людьми в повседневных ситуациях, налаживать связи и за-
водить друзей, но многие читатели сообщают мне, что прие-
мы, изложенные в этой книге, помогают им и в работе тоже.

К моей большой радости, книга «Как говорить с кем угод-
но и о чем угодно» стала бестселлером в 26 странах. Очень
приятно осознавать, что базовые навыки общения, которы-
ми я делюсь, актуальны для различных культур. Многие чи-
татели 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 по-
звонили из издательства McGraw-Hill и предложили напи-
сать новую книгу о приемах успешного делового общения.
Вы наверняка слышали о таком феномене, когда у человека,
находящегося в состоянии клинической смерти, проносит-

2 Лейл Лаундес. Как говорить с кем угодно и о чем угодно. Психология успеш-
ного общения. Технологии эффективных коммуникаций. М.: Добрая книга,
2021.



 
 
 

ся перед глазами вся его жизнь. Так вот, во время того теле-
фонного разговора мне показалось, что в моей голове вих-
рем пронесся мой более чем двадцатилетний опыт консуль-
тирования и проведения семинаров по навыкам делового об-
щения. 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 про-
блемах в начале карьеры и тысячах трудностей на профес-
сиональном пути, о которых рассказывали мне мои клиен-
ты и участники семинаров. Я перечитала сотни электрон-
ных писем, детально описывающих ваши проблемы на рабо-
те. В процессе работы над этой книгой я также консульти-
ровала специалистов из самых разных отраслей, которые по-
делились своими историями, приемами и техниками, кото-
рые 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 результа-
тов. Разумеется, я изменила их имена и названия организа-
ций, в которых они работают, но сами люди, их проблемы и
области работы вполне реальны.

Эта книга не поможет переделать трудных людей, с кото-
рыми 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 уваже-
нием. Прирожденные интриганы не перестанут плести про-
тив вас интриги и наносить вам предательские удары в спи-



 
 
 

ну. Лжецы не станут правдолюбами, а ворчуны не превра-
тятся в оптимистов. Всезнайки не станут скромнее, хвасту-
ны 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 начне-
те использовать мои приемы, ваши неприятные коллеги бу-
дут вести себя с вами иначе, приберегая свои противные вы-
ходки 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 спосо-
бы кардинально изменить ваши рабочие взаимоотношения
к лучшему, и для такого изменения вам потребуется гораз-
до меньше времени, чем потребовалось для развития суще-
ствующей 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 зарабо-
ток, необходимость содержать семью, иметь крышу над го-
ловой и наслаждаться жизнью указывают на то, что у боль-
шинства из нас нет выбора. Один философ, который жил в
VI веке до нашей эры, нашел решение этой дилеммы. Кон-
фуций 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 вер-
ном 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 мно-
гое изменилось. Теперь мы общаемся такими способами, ко-



 
 
 

торые совсем недавно еще не существовали или не исполь-
зовались в том объеме, в каком используются сейчас. Уже
сегодня в некоторых компаниях считается почти неприлич-
ным звонить коллеге по телефону или идти к его рабочему
столу, чтобы поговорить с ним. Доминирует цифровое об-
щение. Продолжают развиваться новые виды коммуникаций
– электронная почта, мессенджеры, социальные сети, чаты,
видеоконференции, дополненная реальность для демонстра-
ции 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 ро-
дители 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 ко-
пирайтеры и руководители в своих темных костюмах, белых
накрахмаленных рубашках и тонких галстуках. Я во все гла-
за смотрела на секретарш, которые расхаживали по офису
в узких юбках и записывали в блокноты распоряжения на-
чальников-мужчин.

Все это выглядело словно сюжет конца 1960-х годов из по-
пулярного телесериала «Безумцы» 3. Да, именно так. И мне, в
моей непросвещенной незрелости, это нравилось. И неваж-
но, что все это отдает постыдным сексизмом и шовинизмом.

3 Американский драматический телесериал (англ. Mad Men) о работе вымыш-
ленного рекламного агентства «Sterling Cooper» в Нью-Йорке в 1960-е годы, о
жизни креативного директора агентства Дона Дрейпера и его коллег. Сериал рас-
сказывает о нравах американцев того времени: сотрудники престижного реклам-
ного агентства на Мэдисон Авеню, ведущие роскошную жизнь, страдают от внут-
ренней пустоты и поэтому называют себя «безумцами».



 
 
 

Я не была достаточно взрослой, чтобы это понять. К счастью,
эра Дона Дрейпера осталась в прошлом, и теперь, пересмат-
ривая 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!» За-
тем они оглядывались по сторонам и спрашивали: «Кто хо-
чет 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 пластико-
вый дисковый телефон с оглушительным звонком. Этот зво-
нок 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 начальни-
ком, а кто – секретаршей?» Мне было все равно, какая роль
достанется мне. Просто мне нравилось быть в своем «офи-
се».

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 служ-



 
 
 

бе, негласных правил, страха увольнения, строгой иерархии,
враждебности и контрпродуктивной корпоративной культу-
ры. 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 мно-
гое.



 
 
 

 
А чего хотите вы?

 
Чего вы хотите от вашей работы? Ставите ли вы себе це-

лью добиться успеха в своей профессии и подняться по ка-
рьерной 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 бу-
дет 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, са-
мореализация в профессии и удовлетворение от хорошо вы-
полненного дела. В таком случае считайте, что вам повез-
ло. Но даже для того, чтобы этого достичь, вам нужно пра-
вильно разыграть выпавшие вам карты. Вы должны научить-
ся восстанавливаться после промахов, избегать ловушек и



 
 
 

приносить пользу своей компании, своей семье, своим дру-
зьям и прежде всего – самому себе. К счастью, средством для
достижения этой цели является постепенное совершенство-
вание пяти ключевых качеств, пяти составляющих успеш-
ной 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-техноло-
гий.



 
 
 

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? Задумай-

тесь: кто знает вас дольше всех? Кто был с вами в каждый мо-
мент каждого дня с самого вашего рождения? Кто был сви-
детелем всего, что вы когда-либо сказали и сделали в своей
жизни? Правильно: вы сами. Поэтому вы лучше других зна-
ете, насколько уверены в правильности своих действий.

Даже если у вас есть глубоко укоренившиеся комплексы
(а они есть практически у каждого), вы не захотите пока-
зывать их на работе. Вы должны выглядеть так, словно уве-
рены, что сможете достичь всего, чего только пожелаете. К
сожалению, когда вам страшно или вы сомневаетесь в се-
бе, 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 чу-



 
 
 

ет 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 протяже-
нии многих тысячелетий. Представьте себе двух пещерных
людей с дубинками в руках, столкнувшихся нос к носу в без-
людной 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 Кон-
нер, 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 началь-
ник и ваши коллеги тщательно присматриваются к вам. Ко-
гда они жмут вам руку или говорят вам «Привет!», у каждо-
го из них включается древний инстинкт пещерного челове-
ка. Они оценивают ваши качества, связанные с профессио-
нальным 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 свидетель-

ствует о его застенчивости.
• Опущенная голова может означать смущение.
•  Суетливые движения могут означать недобросовест-

ность.
• Скрещенные на груди руки могут говорить о неприятии



 
 
 

и защитном поведении.
• Частое и поверхностное дыхание свидетельствует о со-

мнениях.

Затем наступает неприятный момент. Если эти люди по-
чувствуют, что вы не уверены в себе, они начнут еще внима-
тельнее присматриваться к вам и будут обращать присталь-
ное внимание на любые ваши оплошности и недостатки.
Этот феномен ученые называют предвзятостью подтвер-
ждения или склонностью к подтверждению своей точки
зрения: люди хотят доказать себе, что их первоначальные
наблюдения были верны. Окружающие практически мгно-
венно составлют заключение о вас. И впоследствии их внут-
ренний «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 чело-
век – 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, предъ-
явленное вам. К несчастью, вашим коллегам не требуется
много времени, чтобы предположить, что они знают о вас
абсолютно всё.

Когда среднестатистические сотрудники впервые встре-



 
 
 

чают 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 добав-
ляет им уверенности в себе. К сожалению, многие талантли-
вые люди, у которых есть все необходимое, чтобы занять вы-
сокую должность, не умеют излучать уверенность в себе.

А вы? Вы знаете, что у вас есть проницательность, интел-
лект, способности и талант для того, чтобы выполнять рабо-
ту лучше других, но, возможно, вам не хватает умения пока-
зать, насколько вы хороши – вероятно, потому что никто не
научил вас специальным приемам демонстрации уверенно-
сти в себе, о которых мы поговорим далее. Неважно, сколь-
ко вы уже занимаете вашу должность – 10 минут, 10 лет или
дольше; вы можете начать использовать следующий малень-
кий 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 впечат-
ление». Моментальный снимок, который люди мысленно де-
лают 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 простран-
стве, 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 со-
храняется на протяжении всего дня. Если ваша манера дер-
жаться в этот день сразу же впечатлит ваших коллег и руко-
водителей, 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 пред-
ставьте себе, что завтра ваша коллега будет выглядеть немно-
го по-другому – скажем, придет на работу с новой причес-
кой. Вы тут же отметите это. Когда вы снова увидите ее поз-
же в тот же день, вы опять заметите ее новый образ. Впро-



 
 
 

чем, при третьей встрече прическа уже будет частью ее по-
вседневного облика, и на следующий день вы даже не обра-
тите на нее внимания.

Теперь давайте поговорим о том, как выглядите вы, при-
ходя на работу. Как и большинство людей, вы можете раз-
мышлять о входящих электронных письмах или беспоко-
иться о том, что сказал вчера на совещании ваш старший
коллега. Возможно, ваши мысли заняты предстоящей видео-
конференцией с трудным клиентом. Может быть, вы вовсе
не думаете о работе. Вы можете размышлять о ссоре, кото-
рая 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 ва-
шем 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 впе-
чатление – первое в этот конкретный день – укореняется в
их душе. В исследовании под названием «Первое впечатле-
ние: принять решение после 100 миллисекунд изучения но-
вого лица»4 участникам показывали фотографии других лю-

4 Willis, Janine, and Todorov, Alexander. “Making Up Your Mind After a 100-Ms
Exposure.” Psychological Science, 2006.



 
 
 

дей и просили сразу описать их характер. Даже при увеличе-
нии времени наблюдения их мнение существенно не меня-
лось: первое впечатление сказало им обо всем.

Предположим, вы немного опоздали на работу, потому
что на дорогах были ужасные пробки. Вы устали. Вы влета-
ете 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 поря-
док то, что держите в руках (что бы это ни было) таким обра-
зом, чтобы оттуда не торчали бумаги или другие предметы.
Придайте лицу приятное, профессиональное и почти уми-
ротворенное выражение. Выбросьте из вашего сознания лю-
бые негативные мысли о коллегах, которых вы сейчас уви-
дите. Конечно, вам нелегко забыть их оскорбления, прене-
брежительное 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 появле-
ние 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, озаглавлен-
ная «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 имен-
но произнесенные слова играют в общении главную роль.
Это утверждение далеко от истины. Сегодня общепризнан-
ными стали результаты исследований Альберта Мейерабиа-
на, почетного профессора Калифорнийского университета в
Лос-Анджелесе (UCLA), который установил, что в процес-



 
 
 

се 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, дви-
жения и выражение лица. Компании инвестируют миллиар-
ды долларов в технологии имитации этих элементов комму-
никации 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 нейро-
биология показала, насколько важно человеку слышать соб-
ственное имя из уст собеседника. Исследования с исполь-
зованием функциональной магнитно-резонансной томогра-
фии показывают, что это активирует в мозге центр, отвеча-
ющий за удовольствие. Собственное имя – одно из первых
слов, которые узнаёт и начинает понимать ребенок. С само-
го рождения ваши коллеги слышали, как любящие родствен-
ники 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 перегни-
те палку, иначе это будет звучать слишком наигранно и по-
добострастно!



 
 
 

Теперь давайте поговорим о том, как подкрепить и уси-
лить 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 че-

ловеком, который знает, чего хочет. Позвольте мне расска-
зать 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 зна-
кома со спецификой сделок такого рода, поэтому, прежде
чем выступать перед сотрудниками компании, я захотела по-
больше узнать об их работе. Мой агент организовал для меня
встречу с президентом компании Питером Драссом. Я уве-
рена, что первый заданный мной вопрос с вопиющей очевид-
ностью 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 ва-
ми поделюсь.

Мой первый наивный вопрос был таким:
– Господин Драсс, как вы определяете, станет ли компа-

ния 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 договарива-
юсь 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-ли-
бо из руководителей. Я смотрю, чем занимаются сотрудни-
ки 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 – энер-
гично, обычным тоном, или оглядываясь по сторонам и по-
нижая голос, словно опасаясь, что кто-то может их подслу-
шать. Заметны ли напряжение или враждебность в отноше-
ниях между ними. Выглядят ли они оживленными или вя-
лыми. И вот одно мое наблюдение, которое может быть вам
интересно, Лейл. Я всегда обращаю внимание на то, насколь-
ко 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 це-
ли своих действий, – иными словами, целеустремленность.

Я посмотрела на Питера в полном недоумении, и он про-
должил:

– Я заметил, что когда сотрудники работают продуктив-
но и целиком поглощены своими задачами, они не мешкают.



 
 
 

Покидая свое рабочее место, они выглядят так, словно точ-
но знают, куда идут. Они не теряют времени даром, не от-
влекаются и не смотрят в мобильные телефоны, читая полу-
ченные сообщения. Сталкиваясь с коллегами, они могут по-
приветствовать друг друга или даже остановиться, чтобы пе-
рекинуться парой слов, но когда они продолжают свой путь,
их походка и скорость движения говорят мне о многом: со-
средоточены 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 процес-
се 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 возвраща-
юсь назад, к своему компьютеру. Иногда я настолько увлека-
юсь процессом, что даже откладываю посещение уборной.

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