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Посвящается отцу, который слишком рано по-

кинул этот мир, но успел научить меня тому, 

как важно быть доброй, сильной, смелой, по-

чтительной, а главное, любящей.
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Введение

Мой интерес к  проблеме культуры и  чувство 

ответственности, столь необходимые в  этом 

зачастую суровом и  равнодушном мире, про-

истекают из профессии социолога и моего же-

лания работать с подростками из малоимущих 

семей. Так я оказалась в  детском приюте, куда 

в полицейском фургоне привозили младенцев 

и маленьких детей, нуждавшихся в заботе и те-

пле, пока их родители отбывали срок в тюрьме. 

Меня печалили обстоятельства и условия, в ко-

торые они попадали, но восхищала сила их ду-

ха. А еще заметила нечто, объединявшее детей 

постарше: они не считали, что их жизнь чего-

то стоит. Как-то раз одна милая одиннадцати-

летняя девочка сказала мне: «Когда вырасту, я 

тоже хочу быть богатой, как вы». Я  спросила 

ее, почему она решила, будто я богатая. И  она 

ответила: «У вас всегда так блестит обувь». Ее 

фраза меня сразила… Этим детям отчаянно не 

хватало уверенности в себе, и девочке хотелось 

верить, что она ни в чем не ограничена и может 
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достичь чего угодно, независимо от тепереш-

них обстоятельств или социально-экономиче-

ского положения. И неожиданно меня осенило, 

чем мне нужно заниматься в  дальнейшем. По-

следние семнадцать лет я имела удовольствие 

работать со студентами университетов, с  чле-

нами правления различных корпораций, пред-

ставителями некоммерческих организаций 

и руководителями, чтобы совершенствовать их 

административные навыки. На самом деле не-

возможно прожить жизнь, не попадая время от 

времени в  неловкие ситуации. Я  написала эту 

книгу для того, чтобы поддержать вас и помочь 

советом, как наилучшим образом проявлять се-

бя в  деловой и  общественной среде. Будь то 

коктейльная вечеринка, торжественный обед, 

просьба о прибавке к зарплате или увольнение 

по сокращению штата, вы найдете здесь прак-

тические и несложные в исполнении рекомен-

дации, которыми можно сразу же воспользо-

ваться. Жизнь становится проще, если вы зна-

ете, что нужно предпринять. Хорошие манеры 

для того и существуют, чтобы окружающим бы-

ло легко общаться с  вами. Когда вы ощущаете 

уверенность в  себе, это заметно окружающим 

по вашему поведению и  отношению к  другим 

людям. Признак лидера проявляется в том, что 



он способен достойно выйти из затруднитель-

ной ситуации и облегчить жизнь другим. Лиде-

ры знают, как построить прочные отношения 

и  вызвать искреннее доверие. А  когда люди 

тебе доверяют, они становятся твоими самыми 

близкими друзьями, самыми преданными кли-

ентами и  верными сторонниками. Мое толко-

вание этикета поможет вам согласовать свои 

слова и  поступки. Независимо от вашего бла-

госостояния… Интеллигентность не купишь за 

деньги, в  отличие от пары блестящих туфель. 

Итак, вы готовы двигаться вперед?
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Коллективная 
работа

Коллективная работа 
как профессия

Необходимость войти в  помещение, где про-

ходит оживленное общественное меропри-

ятие,  — это весомый повод для того, чтобы 

большинству людей захотелось развернуться 

и  ретироваться. Однако, придерживаясь не-

скольких основных правил, вы не только спо-

койно переживете это событие, но и извлечете 

выгоду от новых знакомств, оставив о себе хо-

рошее впечатление.

Около ста лет назад Фонд Карнеги провел ис-

следование. Согласно его результатам, успех 

человека на 85 процентов зависит от развитых 

навыков межличностного общения. В  век тех-

нологий социальные навыки в  деловом мире 

ценятся гораздо выше, чем когда-либо прежде. 
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Если вам недостает таких навыков или они не 

отработаны в  должной мере, воспользуйтесь 

этими советами.

Помните: вы находитесь в  коллективе не для 

того, чтобы заключить сделку. Коллективная 

работа  — это, по сути, возможность выстра-

ивать отношения. Задайтесь целью познако-

миться с  5—10 человеками в  зависимости от 

масштаба проводимого мероприятия.

С  чего начать? Лучшее приветствие начинает-

ся с  ног. Мужчины и  женщины подтверждают 

свое профессиональное присутствие встава-

нием. Если вы остаетесь сидеть, это говорит 

о том, что ради другого человека, него или нее, 

не стоит совершать дополнительное усилие 

и вставать. Когда один человек встает, а другой 

продолжает сидеть, становится ясно, кто хозя-

ин положения.

Идеальное рукопожатие

Формула успешного рукопожатия  — твердое, 

уверенное соприкосновение вашей ладони 

с  ладонью другого человека. Слегка согните 

локоть и протяните руку. Встряхните кисть три-

четыре раза и отпустите ее.
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Идеальное рукопожатие произведет хорошее впечатление 

и откроет все двери

Избегайте следующих неудачных рукопожа-

тий.

Сочувственный жест

Пожатие обеих рук неуместно при знакомстве. 

Оставьте этот жест для тех, кого хорошо знае-

те. Такое рукопожатие расценивается как род-

ственный или сочувственный жест.

Приветствие по-братски

Если вы не тренер на спортивной площадке, 

вам следует оправить пиджак, раскрыть ладонь 

и официально пожать руку.


