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Практические советы, как сделать 

 успешной свою офисную жизнь! 
 

Пять вещей, которые делать надо. 
 
Итак, Вы в офисе! Вы прошли конкурсный отбор и заняли свое первое рабочее место. Кажется, что 
весь мир теперь Ваш. Но вот первая сложность: как правильно выстроить взаимоотношения с 
коллегами и руководством? Как стать успешным в бизнесе, не превратившись через пару лет в 
офисного зомби?  
Рекомендуем соблюдать некоторые правила офисной жизни, следуя которым, Вы значительно 
увеличите свои шансы на успех! 
 
Итак, совет первый: 
Обзаведитесь ежедневником.  
Вещь, казалось бы, бесполезная. Обычная тетрадь, только с календарем, у Вас и в институте-то 
такая была, какой в ней смысл? Тем более если Ваша задача - прямые продажи. Не телефоны же 
клиентов туда записывать! Для подобных записей давно придумали компьютер… 
На самом же деле ежедневник - это личный секретарь, который всегда напомнит Вам, где и когда 
назначена встреча, какой договор и когда Вам нужно проконтролировать, кому и когда Вы должны 
позвонить.  
Использовать для таких же записей стикеры или простые листы формата А4 просто неудобно, да 
и, честно говоря, опасно. Стикер легко потерять, да и лист тоже, к тому же долговременное 
хранение информации они не обеспечат. А в ежедневнике и уместится все, и потерять его куда 
сложнее. Лично от себя рекомендую оставлять его на рабочем столе, рядом с телефоном или 
компьютером, в таком случае сами его потерять Вы точно не сможете, а шансы, что Ваш 
ежедневник понадобится уборщице или коллеге, не очень велики. 
Note! 
Рекомендую выписать в ежедневник все телефоны КЛЮЧЕВЫХ клиентов, партнеров и 
коллег, тех, с кем Вы общаетесь несколько раз в неделю. Зачем? Все просто: у него не сядет 
батарея, он не зависнет и не удалится по случайному щелчку мыши и пр. Попросту говоря, 
ежедневник надежен, неприхотлив и прост в обращении. 
Отмечайте в календарном порядке звонки и действия, которые Вам необходимо сделать, 
поручения и задания, которые необходимо выполнить. 
Перед каждой встречей с новым клиентом, в ежедневнике лучше отмечать: 
Адрес встречи; телефоны клиента; ФИО клиента; ФИО контактного лица, если случится 
непредвиденное и клиента не будет на месте; и другую информацию, которую НЕЛЬЗЯ забыть. 
 
Совет второй: 
Не стесняйтесь попросить объяснить на пальцах. 
Безусловно, мудрый руководитель поставит Вам задачу и убедится с помощью вопросов, что Вы 
знаете, как ее выполнить, а если Вы чего-то недопоняли, то все Вам разъяснит, но, к сожалению, 
толковые руководители встречаются не так уж и часто…  
Поэтому рекомендую – не совершайте типичной ошибки молодого специалиста, которому 
кажется, что не знать чего-то - это смертный грех. Если чего-то не понимаете, не стесняйтесь об 
этом сказать, гениями не рождаются, и нет ничего зазорного, если Вы специалист не во всех 
областях.  
 
Совет третий: 
Не боритесь с недостатками других. 
Не надо критиковать своих коллег по любому поводу, наживая себе врагов. Пока Вы молодой 
специалист, Вы все равно в более уязвимом положении, чем они, да и сами коллеги будут 
смотреть на Вашу критику свысока.  
Четко знайте, что должны делать сами, и не обращайте внимания, что шеф не так командует 
(он шеф – ему видней) или бухгалтер считает зарплату слишком долго вместо того, чтоб сделать 
Вам счет-фактуру (попросите вежливо, начнете критиковать, и Ваши счет-фактуры плавно 
перекочуют в разряд «сделать в последнюю очередь») и т.п. И даже если не копать так глубоко, 
любая критика воспринимается человеком, как правило, негативно, вызывает обиду и несогласие, 
так зачем Вам тратить свое драгоценное время на критику чужой работы, позаботьтесь лучше, 
чтобы собственная была безупречна. Если это у Вас получится, то скоро Ваша карьера пойдет в 
гору, вот тогда и будете критиковать работу подчиненных (если, конечно, забудете про мудрого 
руководителя из второго пункта). 
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Совет четвертый: 
Не доверяйте коллегам все наболевшее. 
Четко помните: каждый человек будет знать о Вас ровно столько, сколько Вы сами ему разрешите, 
и давать ему данные, которые могут Вас скомпрометировать, не стоит. Если говорить откровенно, 
то жаловаться вообще не стоит, а тем более посторонним людям.  Ни к чему хорошему это не 
приводит. Часто в коллективах возникают тесные и дружеские отношения, но не питайте иллюзий 
– Вас связывает в первую очередь совместная работа, и поверьте, если Вы начнете претендовать 
с «другом» на одно и то же вакантное место, друга у Вас может не остаться… Тогда и не 
удивляйтесь, откуда вдруг до руководителя дошел слух, как Вы отзываетесь о нем за 
его спиной.  
Но и в то, что Вы окружены одними врагами, тоже не надо верить. Ваши коллеги могут быть и 
вполне честными и достойными людьми, которые не опустятся до грязной подковерной борьбы, но 
все же с ними в «откровенных» разговорах тоже нужно быть аккуратным. Поэтому если Вы 
отпросились у начальника пораньше с работы под предлогом, что любимый дедушка просил зайти 
для него в аптеку, а она работает только до 18.00, то не стоит на следующее утро рассказывать в 
курилке коллегам, как Вы круто сходили на вечеринку, а начальнику просто повесили на уши 
лапшу, рано или поздно этот слух дойдет до Вашего непосредственного руководства. И в 
следующий раз, когда Вам действительно надо будет уйти раньше, Вам просто не поверят 
(конечно, если Вас  до этого не уволят за ложь – ведь врунов никто не любит). Так что лучше 
говорите людям ту часть правды, которая точно не сможет Вам навредить… 
 
Совет пятый: 
Обращайте внимание на корпоративную политику. 
В любой организации, как и в любом отдельно взятом социуме, существуют свои законы, которым 
нужно следовать. Обращайте на это внимание, если хотите влиться в коллектив. Конечно, не стоит 
каждую пятницу напиваться до беспамятства при корпоративном походе в бар, если у половины 
коллектива это принято, или начинать заниматься экстремальным парашютированием, потому что 
так принято у другой половины… Но если корпоративная культура требует делового стиля 
одежды, то о джинсах придется забыть до выходных, если же наоборот – не стоит смущать коллег 
смокингом, когда остальные в свитерах. 
Принимайте корпоративную культуру как должное, но не нужно фанатично строить свою жизнь 
согласно ее законам.                                 
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