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Аннотация
Умеете ли вы общаться? Советы Нины Зверевой – известного


тележурналиста, обладателя двух премий ТЭФИ, бизнес-тренера
и автора популярных учебников по журналистике и ораторскому
мастерству  – помогут вам стать интересным собеседником и
успешным спикером, человеком, которого всегда рады видеть и на
официальных мероприятиях, и в кругу друзей. Книга адресована
широкому кругу читателей, но в первую очередь менеджерам
среднего звена, обязанным уметь эффективно общаться с людьми
самого разного социального и интеллектуального уровня.
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* * *


 
Прочитав эту книгу, вы:
• сумеете уверенно общаться в любых деловых кругах;
• узнаете о распространенных ошибках, мешающих эф-







 
 
 


фективной коммуникации, и поймете, какие из них совер-
шаете именно вы;


•  научитесь использовать в своей ежедневной деятель-
ности профессиональные приемы ораторов, драматургов и
журналистов.


Памяти моего любимого друга и незаменимого
напарника Михаила Сладкова. Как хорошо, что он
успел прочитать и всецело одобрить эту книгу!







 
 
 


 
Вступление


 
Эта книга далась мне труднее, чем предыдущие1. И зна-


ете почему? В последнее время на семинарах я часто стал-
киваюсь с умными, современными, образованными людьми,
главная проблема которых – неумение говорить коротко.
Длинные вступления… Долгие мучительные паузы… Отсут-
ствие яркой четкой мысли… Когда они заканчивают «корот-
кую речь в виде питча», то с ужасом смотрят на часы. И я
должна и могу им помочь! Писать большую книгу с хороши-
ми примерами и развернутыми рассуждениями в этой ситу-
ации уже невозможно, хотя именно такую рукопись под на-
званием «Со мной хотят общаться» я уже почти закончила.
И обязательно издам ее – на бумаге или в электронном ви-
де, чтобы те, для кого эта тема стоит особенно остро, мог-
ли прочитать более подробные рекомендации. Но в качестве
первого шага я рискнула сделать «сокращенный» вариант,
который легко прочитать даже на смартфоне или планшете.


Я решила дать максимально короткие советы и рекомен-
дации как по публичным выступлениям, так и по другим си-


1 Зверева Н. Вам слово! Выступление без волнения. – М.: Альпина Паблишер,
2013.Зверева Н. Я говорю – меня слушают. Уроки практической риторики. – М.:
Альпина Паблишер, 2013.Зверева Н. Прямой эфир. В кадре и за кадром. – М.:
Альпина нон-фикшн, 2012.Зверева Н. Скайпик. – М.: Росмэн-Пресс, 2009.Зве-
рева Н. Школа тележурналиста. – М.: Аспект Пресс, 2004.







 
 
 


туациям, связанным с общением, ибо одно от другого отде-
лить невозможно.


Для кого я писала книгу? Для тех, кто недавно стал ру-
ководителем и хочет быть эффективным не только в основ-
ной профессии, но и в общении и публичных выступлениях.
Эта книга также для тех, у кого есть босс, но также есть и
подчиненные, – для менеджеров среднего звена. Именно они
составляют бóльшую часть аудитории на моих тренингах в
школе управления «Сколково», в Корпоративной академии
Росатома, в Корпоративном университете ВТБ и на многих
других площадках.


Я старалась! И на этом вступление почти закончено, по-
тому что теперь я предлагаю вам самим проверить, нужна ли
вам эта книга.☺


Короткий тест на «да» и «нет».
1. Вы можете сделать яркую самопрезентацию за одну ми-


нуту? ДА или НЕТ?
2. Вы уверены, что с вами приятно общаться (по работе и


не только)? ДА или НЕТ?
3. Вы уверены, что никогда не обижаете людей, сами того


не желая? ДА или НЕТ?
Если среди ваших ответов есть хоть одно «нет», значит,


эта книга для вас!







 
 
 


 
Часть 1


Нельзя! Никому и никогда!
 


С вами трудно общаться, если во время делового или пуб-
личного общения вы привыкли следовать правилам, пере-
численным в этом разделе:







 
 
 


 
Правило 1. Звонить подчиненным


по телефону в их личное время (если
речь не идет о критической ситуации)


 
Нет таких срочных дел, которые дают вам право отнимать


у людей их личное время, то есть время их настоящей жиз-
ни. Вы можете позвонить в момент выяснения отношений
с женой, или когда только-только заснул ребенок. Или ко-
гда ваш подчиненный на всех парах несется к больной маме.
Оставьте людей в покое, цените и уважайте их право на лич-
ную жизнь!







 
 
 


 
Правило 2. Проводить совещания


дольше двух часов подряд
 


Это просто не имеет смысла, потому что совещание эф-
фективно, когда решается один вопрос и после взвешивания
всех за и против принимается одно ключевое решение. Вы
должны быть умелым модератором и следить за временем,
потому что если разговор затягивается дольше, чем на 45 ми-
нут, – он просто плохо подготовлен и ответственность за это
лежит на вас.







 
 
 


 
Правило 3. Устраивать


совещания после 20 часов
 


Это очень неудачное время, потому что – как ни стран-
но!☺ – у людей часто бывают другие планы на вечер, и они
имеют на это полное право. Вы можете невольно спровоци-
ровать семейную ссору, и наутро ваш подчиненный не толь-
ко будет хуже к вам относиться, но и хуже работать. Вам это
надо?







 
 
 


 
Правило 4. Поворачиваться к


человеку спиной, не попрощавшись
и не закончив разговор


 
Порой мы нарушаем правила вежливости, потому что нам


кажется, что это не так уж важно. Но кроме вкуса, есть еще
и послевкусие, которое длится дольше, и зачастую именно
оно определяет впечатление от блюда. Поэтому будьте осо-
бенно внимательны и деликатны в момент завершения лю-
бого общения. Лучше три раза поклониться, чем один раз
повернуться спиной.







 
 
 


 
Правило 5. Обращаться только
к одному из присутствующих,


игнорируя всех остальных
 


Конечно, вам всегда нужен какой-то конкретный человек,
потому что у вас есть вопросы именно к нему и вы искали
встречи именно с ним. Но вполне может быть, что рядом сто-
ит его молодая жена и еще множество людей, которые инте-
ресны ему и к которым он явно хочет присоединиться. Ва-
ша задача – начать общение таким образом, чтобы заинтере-
совать всех, кто находится рядом с «объектом». Никогда не
говорите с кем-то так, будто вокруг никого нет. Дело в том,
что вы можете забыть о других присутствующих, но ваш со-
беседник не забывает о них ни на секунду.







 
 
 


 
Правило 6. На вопрос «Как


дела?» отвечать дольше 10 секунд
 


Иногда на занятиях по коммуникациям мы делаем такое
упражнение: ответить на вопрос «Как дела?» не дежурным
«Спасибо, все отлично», а интригующим высказыванием, но
обязательно коротким, таким, чтобы человек мог спокойно
пойти дальше, но мог бы и задать уточняющий вопрос, и то-
гда это ваша победа. Например, начальник высшего ранга
спрашивает у вас в лифте: «Как дела?», смутно представляя,
кто вы такой и чем занимаетесь в его организации. Ответ
«Прекрасно, спасибо» – вежливый и достойный, но вы мо-
жете потрудиться и придумать другую реплику, которая воз-
будит интерес босса. Например: «Спасибо, Иван Иванович,
последние три месяца занимаюсь реализацией фантастиче-
ского проекта и – представляете? – получается!» На этом об-
щение можно закончить, ибо босс даже после этой короткой
информации уйдет довольным, потому что вы – часть его ам-
биций. Но скорее всего последует уточняющий вопрос: «А
что за проект?» И вот тут вам придется пустить в ход все
свое красноречие, помноженное на краткость.







 
 
 


 
Правило 7. Делиться своими


проблемами или рассказывать
об успехах посторонним людям


 
Вы крутой? Отлично! Это ваше мнение и ваш выбор. Ино-


гда хочется похвастать, и я всегда предлагаю использовать
вступительную фразу, которая позволяет окружающим «ску-
шать» хвастливую информацию без лишних отрицательных
эмоций. Вы можете сказать: звезды так сложились, что я
получил диплом Стэнфорда (или Гарварда). Или так полу-
чилось, что у меня три красных диплома и три высокие го-
сударственные награды. Есть в такой подаче определенная
самоирония и здоровое отношение к успеху, который сего-
дня имеется, а завтра – бог его знает. Интересно, что в евро-
пейских вузах и школах дают противоположный совет: хва-
стайтесь, если есть чем хвастать, и вас будут больше уважать,
потому что вы сумели добиться успеха, а это совсем не про-
сто! Но у нас в стране хвастунов не любят. Однако скрывать
свои реальные достижения тоже не надо, ибо команда долж-
на гордиться своим начальником. Именно поэтому лучший
вариант – самоирония. Когда Зиновию Гердту вручали «Ор-
ден за заслуги перед Отечеством» II степени, он иронично
заметил: то ли мои заслуги второй степени, то ли отечество
второй степени… Вот это реакция!







 
 
 


Будьте максимально осторожны с демонстрацией семей-
ных фотографий. Во-первых, это мало кому интересно. Во-
вторых, и это главное, не у всех сложилась счастливая лич-
ная жизнь, и вы можете невольно задеть чьи-то чувства. Но
если вы владеете информацией и уверены, что у человека с
этим все в порядке, то обязательно сделайте процесс взаим-
ным – пусть он тоже покажет фото своего малыша на теле-
фоне (если захочет, конечно).


Что касается личных проблем – лучше оставить их при
себе или делиться ими с самыми близкими и тоже на усло-
виях взаимности.







 
 
 


 
Правило 8. Приводить самого
себя и свои успехи в качестве


примера для подражания
 


Помните, как раздражало, когда в детстве папа или ма-
ма, дядя или тетя начинали говорить: «Вот я в твоем воз-
расте…» Нельзя ссылаться на свой опыт и приводить себя
в качестве положительного примера. Это не просто хвастов-
ство – это хуже, так как вы сами себя водружаете на пьеде-
стал и предлагаете другим людям молча стоять у ваших ног
и восхищаться вашими талантами. Если пример удачный и
буквально просится на язык, то я советую придумать друга,
подругу, ученика, коллегу, которым и приписать все ваши
подвиги, и тогда вас будут слушать внимательно, с энтузи-
азмом и восторгом. Как известно, Эльдар Рязанов, написав
стихи к фильму «Служебный роман», быстренько выдумал
неведомого немецкого поэта, которому якобы и принадле-
жали строки «У природы нет плохой погоды» и другие лири-
ческие стихи. Он не хотел ни лести, ни ухмылок. И был прав.


Если все же очень хочется рассказать факты и истории
из своей жизни, то постарайтесь акцентировать внимание
на том, как вы совершали ошибки, как вам было трудно и
как вы до сих пор удивляетесь удачному финалу. Примерно
так построил свое знаменитое выступление перед студента-







 
 
 


ми Стэнфорда Стив Джобс. Есть еще отличное слово – по-
везло! К нему ни у кого не возникает претензий.







 
 
 


 
Правило 9. Перебивать собеседника


 
Если кто-то долго и сбивчиво говорит об одном и том же,


очень хочется наконец сказать: «Я понял» или «Достаточ-
но». Но, к сожалению, вы не можете так поступить. Грубо пе-
ребить собеседника означает проявить полное незнание за-
конов коммуникации. Дайте договорить и используйте набор
невербальных средств для того, чтобы показать ему: вы уже
прониклись его ситуацией и поняли его идею. Не смотрите
на часы и ни в коем случае не начинайте копаться в одном
из своих гаджетов. Это еще хуже, чем сказать напрямую, что
вы все поняли и готовы ответить. Надо действовать мягко и
сочувственно. Нужно уметь кивать, смотреть в глаза и через
кивок, взгляд, рукопожатие, дружеское объятие прекращать
поток ненужных словоизлияний. А уже после этого можно
сказать, что вы все запомнили и очень рады знакомству. И
дать контакты – свои или своего помощника, в зависимости
от ситуации и степени вашего интереса к собеседнику. После
этого можете уходить с чувством выполненного долга. Но не
забывайте, что человек будет ждать обещанного звонка или
решения его вопроса. Так что советую позаботиться о том,
чтобы ваши помощники (если они есть) сделали все необхо-
димое и доложили вам о результате.







 
 
 


 
Конец ознакомительного


фрагмента.
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