
 Êàê îáùàòüñÿ ñ ñåêðåòàðøåé Ó êàæäîãî óâàæàþùåãî ñåáÿ áîññà èìååòñÿ ñåêðåòàðøà â€“ èìåííî ñåêðåòàðøà, à íå â€œëè÷íûé ñåêðåòàðüâ€•, êàê ïîäîáàåò ïðàâèëüíî íàçûâàòü ýòó íåçàìåíèìóþ äîëæíîñòü. Òàê óæ â€œèñòîðè÷åñêèâ€• ñëîæèëîñü, ÷òî äàííóþ ôóíêöèþ âçâàëèëà íà ñâîè õðóïêèå ïëå÷è ïðåêðàñíàÿ ïîëîâèíà ÷åëîâå÷åñòâà, à ñåêðåòàðåé-ìóæ÷èí ìîæíî ïåðåñ÷èòàòü ïî ïàëüöàì.È ïîñêîëüêó æåíùèíû â€“ ñîçäàíèÿ êàïðèçíûå è íåïðåäñêàçóåìûå, ñïîíòàííûå è ëåãêîìûñëåííûå, äàæå î÷åíü ìóäðûé øåô çà÷àñòóþ íå â ñîñòîÿíèè ïîíÿòü, ÷òî çà ïðîöåññû ïðîèñõîäÿò â î÷àðîâàòåëüíîé ãîëîâêå ñîáñòâåííîé ñåêðåòàðøè, è êàê ñëåäóåò ñåáÿ ñ íåé âåñòèâ€¦ Âïðî÷åì, ñëîæíîñòü çàêëþ÷àåòñÿ ëèøü â òîì, ÷òîáû îïðåäåëèòü, ÷òî çà ðàçíîâèäíîñòü â€œïðàâîé ðóêèâ€• âû äåðæèòå ó ñåáÿ â ïðèåìíîé. Îñòàëüíîå ïîéäåò â€œêàê ïî ìàñëóâ€•. Èòàê, ïðåäëàãàåì âàøåìó âíèìàíèþ â€œïñèõîëîãè÷åñêèå ïîðòðåòûâ€• ëè÷íûõ ñåêðåòàðåé è èíñòðóêöèè ïî îáðàùåíèþ ñ íèìèâ€¦ 1. â€œÄÅËÎÂÀß ÆÅÍÙÈÍÀâ€•. Ïðàêòè÷åñêè èäåàëüíûé âàðèàíò äëÿ ñàìûõ òðåáîâàòåëüíûõ íà÷àëüíèêîâ. Óìíà, õîðîøà ñîáîé, âåæëèâà è îáõîäèòåëüíà. Óìååò ñãëàæèâàòü îñòðûå óãëû è ïîäòàëêèâàòü øåôà ê ïðèíÿòèþ ïðàâèëüíûõ ðåøåíèé, ëîâêî èçáàâëÿåòñÿ îò íåíóæíûõ çâîíêîâ è ïîñåòèòåëåé, íå çàáûâàÿ ïðè ýòîì çàáîòèòüñÿ î íà÷àëüíèêå, â€“ íàïîìèíàåò åìó î âàæíûõ ïåðåãîâîðàõ è âñòðå÷àõ, îáåäåííîì ïåðåðûâå è ïðåäóïðåæäàåò î âèçèòå ñóïðóãè. Íèêîãäà íå îïàçäûâàåò è âûïîëíÿåò ñâîþ ðàáîòó êâàëèôèöèðîâàííî è áûñòðî. Âñåãäà ñòèëüíî îäåâàåòñÿ è ïðåäïî÷èòàåò, ÷òîáû åå íàçûâàëè â€œðåôåðåíòâ€• èëè â€œîôèñ-ìåíåäæåðâ€•, íî íèêàê íå â€œñåêðåòàðü-ìàøèíèñòêàâ€•â€¦ Âïðî÷åì, êàêóþ áû îôèöèàëüíóþ äîëæíîñòü íå çàêðåïèëè çà íåé â øòàòíîì ðàñïèñàíèè, óæå òî, ÷òî îíà ðàáîòàåò èìåííî ñ âàìè, äîêàçûâàåò âàøå óìåíèå ïîäáèðàòü êàäðû. ÊÀÊ Ñ ÍÅÉ ÎÁÐÀÙÀÒÜÑß: Âî-ïåðâûõ, íèêîãäà íå íàçûâàéòå åå óìåíüøèòåëüíî ëàñêàòåëüíî, òèïà â€œÑâåòèêâ€•, â€œÍàòóñüêàâ€•, â€œËåíîêâ€• â€“ èçëèøíåãî â€œïàíèáðàòñòâàâ€• îíà íå ïîòåðïèò. Îäíàêî îáùàòüñÿ ñ íåé äîâîëüíî ëåãêî â€“ âñåãäà ïîä÷åðêèâàéòå åå ïðîôåññèîíàëèçì è êðàéíþþ íåîáõîäèìîñòü â íåé, òîëüêî íå íàäî ãðóáî ëüñòèòü â€“ îíà ñëèøêîì óìíà. ×òîáû ïðèíÿòü ýòî çà ÷èñòóþ ìîíåòó. Ðàçãîâàðèâàéòå ñ íåé íà ðàâíûõ è íå çàáûâàéòå â€œèíäåêñèðîâàòüâ€• åå çàðïëàòó: ïåðåìàíèòü òàêóþ ñåêðåòàðøó ê ñåáå ìå÷òàåò íå îäèí âàø â€œçàêëÿòûé äðóãâ€•â€¦ 2. â€œÁÎÆÈÉ ÎÄÓÂÀÍ×ÈÊ." Îñîáà íåîïðåäåëåííîãî âîçðàñòà â€“ ãîâîðëèâà, ðàññåÿííà è áåñêîíå÷íî íàèâíà. Íà ðàáîòå ëèñòàåò ìîäíûå æóðíàëû, íàâîäèò ìàíèêþð è ïîäêðàøèâàåò ãóáêè, âÿæåò è ÷àñàìè ðàçãîâàðèâàåò ïî òåëåôîíó. Â ïðîìåæóòêàõ ìåæäó â€œäåëàìèâ€• ïå÷àòàåò è â€œïîäøèâàåòâ€• äîêóìåíòû â ïàïêè. Â êóðñå âñåõ ïîñëåäíèõ íîâèíîê íà âåùåâîì ðûíêå è õèòðîñïëåòåíèé â áðàçèëüñêèõ ñåðèàëàõ, çàòî íå âñåãäà ïîíèìàåò, î ÷åì, ñîáñòâåííî, èäåò ðàçãîâîð íåïîñðåäñòâåííî â ôèðìå. Âïðî÷åì, îáèæàòüñÿ íà íåå íå ñòîèò, ïðîñòî â ñôåðó åå ëè÷íûõ èíòåðåñîâ äåëà êîìïàíèè íå âïèñûâàþòñÿ íèêàê. Òåì íå ìåíåå, ïðè íåîáõîäèìîñòè îíà ìîæåò âûïîëíèòü ëþáîå â€œïàðòèéíîåâ€• çàäàíèå è ðàçóçíàòü âñå ïîñëåäíèå ñïëåòíè â êîëëåêòèâå. ÊÀÊ Ñ ÍÅÉ ÎÁÐÀÙÀÒÜÑß: Íàçûâàéòå åå â€œËèäî÷êàâ€•, è íèêîãäà íå ïîâûøàéòå íà íåå ãîëîñ â€“ â îòâåò îíà ìîæåò ðàçðûäàòüñÿ, äà òàê, ÷òî âàëåðüÿíêîé ïîòîì ïðèäåòñÿ îòïàèâàòü íå òîëüêî åå, íî è âàñ. Äàðèòå åé øîêîëàäêè è öâåòû ïî ïðàçäíèêàì è îíà áóäåò èñêðåííå ïðåäàíà âàì, ïîêà âû åå íå óâîëèòå. Èçðåäêà õâàëèòå åå ýêñòðåìàëüíûå ïðè÷åñêè è íîâûå êîôòî÷êè, òîãäà åå ÊÏÄ íà ðàáî÷åì ìåñòå óâåëè÷èòñÿ ìèíèìóì â äâà ðàçà. 3. â€œËÎËÈÒÀâ€•. Ñòóäåíòêà-çàî÷íèöà èëè íåîäíîêðàòíî â€œïðîâàëèâøàÿñÿâ€• â ÂÓÇ äåâî÷êà, âðåìåííî ïðåáûâàþùàÿ âî âçðîñëîì ìèðå. Ïîêà åùå íè÷åìó ïëîõîìó íå íàó÷èëàñü è êàæäûé ðàç âçäðàãèâàåò îò ñëîâà â€œôàêñâ€•. Êàê ïîëüçîâàòüñÿ îôèñíîé îðãòåõíèêîé çíàåò òîëüêî èç ýíöèêëîïåäèè äëÿ øêîëüíèêîâ è ïîòîìó çà÷àñòóþ ÿâëÿåòñÿ ïðè÷èíîé êîìïüþòåðíûõ âèðóñîâ è â€œâíåçàïíîãîâ€• âîçãîðàíèÿ êñåðîêñà. Ðàáîòàåò â ìåðó ñèë, ïàðàëëåëüíî øòóäèðóÿ ó÷åáíèêè è ìåòîäè÷êè. Ñòàðàåòñÿ êàçàòüñÿ âçðîñëåå è èñïîëüçóåò íà ñâîåì ëèöå âñþ ïàëèòðó êîñìåòè÷åñêèõ ñðåäñòâ, íîñèò ïîòåðòûå äæèíñû, 20-ñàíòèìåòðîâûå ïëàòôîðìû è ìàå÷êè ëþìèíåñöåíòíûõ ðàñöâåòîê. Ïå÷àòàåò îäíèì ïàëüöåì ñ ãðàììàòè÷åñêèìè îøèáêàìè. Ê ñ÷àñòüþ, â ñâîåé äîëæíîñòè íå çàäåðæèâàåòñÿ íàäîëãî, òàê êàê ïîñòóïàåò èëè îêàí÷èâàåò èíñòèòóò, à çàòåì ðåøèòåëüíî îòïðàâëÿåòñÿ â äåêðåò. ÊÀÊ Ñ ÍÅÉ ÎÁÐÀÙÀÒÜÑß: Âñåãäà äåðæèòå åå íà ðàññòîÿíèè è íå âçäóìàéòå ïðèíèìàòü åå äåòñêîå êîêåòñòâî âñåðüåç â€“ ðèñêóåòå îáðàñòè â€œñëàâîéâ€• ðàñòëèòåëÿ íåñîâåðøåííîëåòíèõ. Îòíîñèòåñü ê íåé ïî-îòå÷åñêè, ïîìîãàÿ ñîâåòàìè, è ïåðèîäè÷åñêè íàïîìèíàéòå åé çäîðîâàòüñÿ ñ ïîñåòèòåëÿìè îôèñà. Íå ïîçâîëÿéòå åé âåñòè òåëåôîííûå ïåðåãîâîðû ñ ñåðüåçíûìè ïàðòíåðàìè, à íà âîïðîñ, ïî÷åìó ýòà â€œîòðîêîâèöàâ€• ñòàëà âàøèì ëè÷íûì ñåêðåòàðåì, îòâå÷àéòå, ÷òî ó íåå î÷÷åíü âëèÿòåëüíûé ïàïà, ïðèó÷àþùèé ðåáåíêà ê ñàìîñòîÿòåëüíîé äåÿòåëüíîñòè. Äà, êñòàòè, à ïî÷åìó âñå-òàêè îíà ñòàëà âàøåé ñåêðåòàðøåé?! 4. â€œÑÓÏÅÐÌÎÄÅËÜâ€•. Ïàìåëà Àíäåðñîí â åå ëó÷øèå äíè. Ïåðãèäðîëüíî-ïëàòèíîâàÿ áëîíäèíêà ñ 5-ì ðàçìåðîì ãðóäè è íîãàìè â€œîò óøåéâ€•. Òàêàÿ ñåêðåòàðøà, âõîäÿùàÿ â êàáèíåò âî âðåìÿ äåëîâîãî ñîâåùàíèÿ ñ ÷àøå÷êîé êîôå, çàñòàâëÿåò íàïðî÷ü çàáûòü îêðóæàþùèõ òåìó îáñóæäåíèÿ è ïåðåêëþ÷èòüñÿ íà ñîñðåäîòî÷åííîå ðàññìàòðèâàíèå åå ãëóáîêîãî äåêîëüòå. Âñå âàøè êîíêóðåíòû ïðè âèäå íåå çàâèäóþò âàì áåëîé çàâèñòüþ è ìå÷òàþò ïåðåìàíèòü åå ê ñåáå â êà÷åñòâå óêðàøåíèÿ îôèñà. Îáû÷íî îíà íîñèò âñå îáòÿãèâàþùåå è ìàêñèìàëüíî îòêðûòîå, ÷òîáû íå ñêðûâàòü ñâîèõ îñíîâíûõ äîñòîèíñòâ. Åå òîìíîå â€œàëëîâ€• è â€œÿ âàñ ñëóøàþâ€• çàñòàâëÿåò åðçàòü òåõ, êòî íàõîäèòñÿ íà äðóãîì êîíöå ïðîâîäà è äóìàòü, ÷òî ñëó÷àéíî äîçâîíèëñÿ â â€œãîðÿ÷óþ ëèíèþâ€• ñåêñà ïî òåëåôîíó. ÊÀÊ Ñ ÍÅÉ ÎÁÐÀÙÀÒÜÑß: Ëþáóéòåñü åþ íà ðàññòîÿíèè. Äîñòàòî÷íî òîãî, ÷òî âñå âîêðóã è òàê ñ÷èòàþò, ÷òî âûâ€¦ ÷òî îíàâ€¦, â îáùåì, íå ïîääàâàéòåñü èñêóøåíèþ, âåäü êðîìå äîñòîèíñòâ ó âàøåé ñåêðåòàðøè åñòü åùå è íåäîñòàòêè, áîëòëèâîñòü èç êîòîðûõ â€“ ñàìûé íåâèííûéâ€¦ Èíîãäà íàïîìèíàéòå åé î ðàáîòå, íî íå ïåðåóñåðäñòâóéòå: åñëè îíà â€œïåðåòðóäèòñÿâ€•, ýòî ìîæåò îòðàçèòüñÿ íà åå â€œíå îáåçîáðàæåííîìâ€• èíòåëëåêòîì ëè÷èêå. È åùå â€“ íå âçäóìàéòå ïîçíàêîìèòü ñ íåé ñâîþ æåíóâ€¦ Ñàìè äîãàäûâàåòåñü, ïî÷åìó. 5. â€œÀÍÒÈÊÂÀÐÍÛÉ ÝÊÇÅÌÏËßÐâ€•. Îòãîëîñîê â€œðàçâèòîãîâ€• ñîöèàëèçìà ýïîõè çàñòîÿ â€“ äàìà â âîçðàñòå, â€œïåðåæèâøàÿâ€• íå îäèí äåñÿòîê íà÷àëüíèêîâ è ñìåíó ïîðòðåòîâ ðóêîâîäèòåëåé ãîñóäàðñòâà îò Õðóùåâà äî Ïóòèíà â ïðèåìíîé. Íå ïðèçíàåò ñîâðåìåííîé òåõíèêè è ïðèíöèïèàëüíî ïå÷àòàåò íà ìàøèíêå âðåìåí ÍÝÏà. Íà åå ñòîëå â€“ íè îäíîé ëèøíåé áóìàãè è îáðàçöîâûé ïîðÿäîê âî âñåõ ïàïêàõ è â€œàìáàðíûõ êíèãàõâ€•. Îäåâàåòñÿ èñêëþ÷èòåëüíî â òåìíûå ñòðîãèå êîñòþìû, îñòàâøèåñÿ ïîñëå â€œâåëèêîé ðàñïðîäàæèâ€• â ñîâåòñêèõ óíèâåðìàãàõ è òóôëè â€œïðîùàé, ìîëîäîñòüâ€•. Íîñèò î÷êè â òîëñòîé îïðàâå, íå ìåíåå òîëñòûå çîëîòûå ïåðñòíè è îáèëüíî ïîëèâàåò ñåáÿ äóõàìè â€œÊðàñíàÿ Ìîñêâàâ€•. ÊÀÊ Ñ ÍÅÉ ÎÁÐÀÙÀÒÜÑß: Âñåãäà íàçûâàéòå åå ïî èìåíè-îò÷åñòâó è èñêëþ÷èòåëüíî íà â€œâûâ€•. Íå çàáûâàéòå ïîçäðàâëÿòü åå ñî âñåìè ïðàçäíèêàìè è äàðèòå åé áîðäîâûå ãâîçäèêè. È, áóäüòå óâåðåíû, åñëè âû â€œîòäàëèâ€• åé ïðèêàç íå ïóñêàòü ê ñåáå â êàáèíåò íåæåëàòåëüíûõ â€œãîñòåéâ€•, òî, ïî÷óâñòâîâàâ ñåáÿ Çîåé Êîñìîäåìüÿíñêîé, îíà äàæå ïîä ïûòêàìè íå ïðèçíàåòñÿ, ÷òî âû â€“ íà ìåñòå, ãðóäüþ ëÿæåò íà àìáðàçóðó, íî íèêîìó íå ïîçâîëèò ïðîíèêíóòü â â€œñâÿòàÿ ñâÿòûõâ€• îôèñà. Ñ òàêîé ñåêðåòàðøåé âàì íå ñòðàøíà äàæå âíåçàïíàÿ â€œèíñïåêöèÿâ€• ñîáñòâåííîé æåíû. Óâèäåâ âàøó ñåêðåòàðøó, îíà ëèøíèé ðàç ïîäóìàåò, êàêîé âû îáðàçöîâî-ïîêàçàòåëüíûé ìóæ, öåëèêîì è ïîëíîñòüþ ïîãðóæåííûé â ðàáîòó. Êñòàòè, íå æåíà ëè ïîäáèðàëà âàì òàêîãî èñïîëíèòåëüíîãî ðàáîòíèêà?! 6. â€œÑÅÑÒÐÀ-ÕÎÇßÉÊÀâ€•. Íàäåæäà è îïîðà ëþáîãî íà÷àëüíèêà, â€œïîäðóãà äíåé ñóðîâûõâ€•, åäèíîìûøëåííèöà è çàùèòà îò ëþáûõ êàòàêëèçìîââ€¦ Âñåãäà õîðîøî âûãëÿäèò, âñå óñïåâàåò, âñå óìååò, íå îòâëåêàåòñÿ îò ðàáîòû è àêòèâíî ó÷àñòâóåò âî âñåõ äåëàõ ôèðìû. Èíòåðåñû êîìïàíèè ñòàâèò âûøå ñâîèõ ëè÷íûõ èíòåðåñîâ, õîòÿ èìååò ñåìüþ è óñïåøíî âñå ýòî ñîâìåùàåò. Âñåãäà ãîòîâà çàäåðæàòüñÿ ïî íåîáõîäèìîñòè íà ñëóæáå è ïîðàáîòàòü â âûõîäíîé. Ïîääåðæèâàåò øåôà ìîðàëüíî: ïîñîâåòóåò, ïîñî÷óâñòâóåò è âçâàëèò ÷àñòü åãî äåë íà ñåáÿ. Ïðè ýòîì íå çàáûâàåò íàïîìèíàòü åìó î ïðåäñòîÿùèõ ïðàçäíèêàõ, âïëîòü äî äíÿ ðîæäåíèÿ â€œëþáèìîéâ€• òåùè. Ëåãêî è íåïðèíóæäåííî óìååò ïîääåðæèâàòü áåñåäó ñ êàæäûì ïîñåòèòåëåì â ïðèåìíîé, â òî æå âðåìÿ ïðîâîäÿ â€œðàçâåäêó áîåìâ€• è ñîáèðàÿ íóæíóþ øåôó èíôîðìàöèþ. ÊÀÊ Ñ ÍÅÉ ÎÁÐÀÙÀÒÜÑß: Ðàäóéòåñü åå ñóùåñòâîâàíèþ â€“ ñ òàêîé ñåêðåòàðøåé âû ìîæåòå ðàññëàáèòüñÿ è íè î ÷åì íå áåñïîêîèòüñÿ â€“ îíà âñå óëàäèò ñàìà. Ê òîìó æå, ñ íåé âàì íå íóæíî êàçàòüñÿ ëó÷øå, ÷åì âû åñòü íà ñàìîì äåëå. Äàæå åñëè âû â€œâûïóñòèòå íà íåå ïàðâ€•, îíà âñå ïîéìåò è ïðîñòèò, êàê âåðíûé ñîðàòíèê è äðóã. Òåì íå ìåíåå, áóäüòå ñ íåé îáõîäèòåëüíû è âñÿ÷åñêè ïîä÷åðêèâàéòå åå çíà÷èìîñòü, íå çàáûâàÿ ïðè ýòîì ïîîùðÿòü ïðåìèàëüíî. Â îáùåì, íàñëàæäàéòåñü æèçíüþ: ïðè ìèíèìóìå âàøèõ óñèëèé â îôèñå âñåãäà áóäåò ïîëíûé ïîðÿäîê, åñëè âàøå ïëîäîòâîðíîå ñîòðóäíè÷åñòâî ïðîäëèòñÿ äî òåõ ïîð, ïîêà âû ñàìè çàíèìàåòå ñâîå êðåñëî, îïóáë³êîâàíî íà mc.com.ua.Â«ÏîðòàëLgUaÂ»
Ukrwebmir.Net:) Óêðàèíñêèé ïîðòàë.  Ö³êàâ³ íîâèíè.  Êîðîòêî ïðî íàéö³êàâ³øå. 
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