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Как показать сильные стороны, не превращая знакомство в саморекламу?
На важной встрече легко заговорить слишком быстро, растеряться или
перечислить достижения — и не донести главное. Но первое впечатление
не приговор: его можно уточнять ясными словами и поступками.Эта книга
поможет готовиться к знакомствам и деловым встречам без заученных
сценариев. Вы научитесь выбирать уместный образ, настраивать голос
и подачу, кратко объяснять свою пользу, подкреплять сильные стороны
фактами и рассказывать о достижениях без хвастовства. Разберётесь,
как начать разговор, слушать и уточнять задачу, проявить вклад на
собеседовании, встрече или профессиональном событии, исправить неловкий
сбой и продолжить контакт после знакомства — в том числе онлайн.Для
специалистов, руководителей, соискателей и предпринимателей, которым
важно быть понятыми, а не играть роль. Чтобы увереннее представлять
себя, поддерживать содержательный разговор и оставлять впечатление,
подтверждённое делом.
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Марк Тьюрин
Первое впечатление без случайностей:

Как показать сильные стороны
при знакомстве и на встрече

 
Первые секунды — не вся история, но важный вход

 
В 9:58 специалист стоит у двери переговорной: до встречи две минуты. После дождя на

рукаве осталось тёмное пятно, в руке — сумка с ноутбуком. Он здоровается, представляется,
называет должность, улыбается — и всё же начинает говорить чуть быстрее, чем собирался.
Заказчик отвечает на приветствие, предлагает сесть и краем глаза поглядывает на телефон.

Если принять эти секунды за приговор, легко решить, что встреча уже пошла не так.
Специалист может подумать, что заказчик отвлечён и не заинтересован. Заказчик — что гость
нервничает или торопится продать свои услуги. Но пока известны только наблюдаемые факты:
кто что сказал, куда посмотрел, с какой скоростью заговорил. Всё остальное — версии: иногда
полезные, иногда ошибочные.

В этом и состоит практический смысл первого впечатления. Оно влияет на начало раз-
говора, но не определяется одной деталью и не находится под полным контролем человека.
Нельзя заранее решить за другого, какое мнение у него сложится. Можно сделать свои сигналы
яснее, помочь собеседнику сориентироваться и дать ему факты, на которых впечатление будет
строиться дальше.

Сцена, которую легко прочитать неправильно
Представим деловую встречу. Специалист по организации клиентского сервиса впервые

пришёл к руководителю компании, которая хочет сократить число жалоб и ускорить ответы
покупателям. До разговора они обменялись несколькими письмами. Заказчик видел предло-
жение и краткую информацию об опыте специалиста, но лично с ним ещё не встречался.

Встреча назначена в офисе заказчика. Специалист пришёл за несколько минут до начала.
Пока ждал, снял мокрую куртку и достал из сумки блокнот. В переговорной поздоровался,
представился и сел напротив собеседника. Он говорил быстро, но разборчиво. На столе заказ-
чика лежали распечатки, рядом стоял ноутбук. Телефон завибрировал дважды; после второго
сигнала заказчик посмотрел на экран и перевернул аппарат.

— Спасибо, что нашли время. Я подготовил короткий разбор возможных узких мест, —
сказал специалист.

— Хорошо. У нас сегодня плотный день, поэтому давайте сначала поймём, что именно
вы предлагаете, — ответил заказчик.

Фразы простые, но оба участника уже могут составить предварительное представление
друг о друге. Специалист замечает телефон и слышит, что день у заказчика плотный. Он может
решить, что тот хочет поскорее закончить разговор. Заказчик слышит о подготовленном раз-
боре и отмечает быстрый темп речи. Ему может показаться, что специалист пришёл с готовым
решением и пока не собирается вникать в ситуацию.

Эти версии возникли не на пустом месте: собеседники действительно замечают сигналы.
Ошибка начинается, когда предположение принимают за установленный факт. Телефон мог
отвлечь заказчика, но на него могло прийти рабочее сообщение, которое нельзя было про-
игнорировать. Быстрая речь могла быть следствием волнения, привычной манерой говорить
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или попыткой уложиться в отведённое время. По одной детали надёжно выбрать объяснение
нельзя.

Первое впечатление часто представляют как мгновенный рейтинг: понравился человек
или нет, убедил или провалился. Для делового знакомства полезнее другая модель. Это началь-
ная рабочая гипотеза, которую человек строит по доступным сигналам и затем уточняет. Она
влияет на то, чему собеседник уделит внимание, какие вопросы задаст и захочет ли продол-
жить разговор. Но последующие наблюдения и факты могут её изменить.

Что увидели, что достроили
Чтобы не путать наблюдение с выводом, полезно мысленно разделять их. Наблюдение

описывает то, что можно записать на камеру или воспроизвести по аудиозаписи. Интерпрета-
ция объясняет, что это якобы говорит о человеке. А альтернативное объяснение напоминает:
у сигнала может быть несколько причин.

Специалист пришёл за несколько минут до начала. Это можно счесть признаком органи-
зованности и уважения к чужому времени. Но он мог просто заложить запас на дорогу; ранний
приход сам по себе ещё не говорит о качестве его работы.

Мокрое пятно на рукаве легко принять за небрежность. Но на улице был дождь, а важнее
здесь то, насколько одежда уместна для встречи и как человек справляется с обстоятельствами.

Быструю речь можно принять за нервозность или попытку продавить предложение. Воз-
можно, специалист волнуется, привык говорить в таком темпе или старается уложиться в отве-
дённое время.

Взгляд заказчика на телефон может показаться признаком отсутствия интереса. Но он
мог проверять срочное сообщение, ждать важного звонка или отвлечься по другой причине.

Фраза «у нас сегодня плотный день» может прозвучать как желание закончить встречу.
Возможно, заказчик просто обозначает ограничение по времени, чтобы разговор получился
собранным.

Специалист достал блокнот — значит, подготовился? Возможно. Но он мог записывать
по привычке; насколько хорошо он изучил задачу, покажут его вопросы и ответы.

Такой разбор нужен не для того, чтобы придумать побольше оправданий. Он помогает не
выдавать догадку за точное знание. Иногда контекст быстро проясняет ситуацию. Если заказ-
чик говорит: «Извините, жду ответ от склада по срочной поставке», причина его взгляда на
телефон становится понятнее. Если объяснения нет, это всё равно не даёт оснований самосто-
ятельно судить о его отношении к встрече.

То же правило работает и в обратную сторону. Заказчик не может достоверно заключить,
что специалист тревожится, только потому, что тот заговорил быстрее. Но он вправе заметить
этот темп и понять, что ему пока трудно следить за ходом мысли. Для рабочей встречи этого
достаточно, чтобы попросить говорить короче или уточнить структуру. Факт о поведении не
превращается в вывод о характере, а становится поводом настроить разговор.

Мы достраиваем картину, потому что на знакомстве данных мало, а ориентироваться
всё равно нужно. Собеседнику предстоит решить, о чём спросить, как распределить время и
насколько подробно объяснять свою задачу. Он опирается на прежний опыт, обстоятельства и
собственные ожидания. Человек, который не раз сталкивался с подрядчиками, обещавшими
быстрый результат без изучения процессов, может насторожиться, увидев готовую презента-
цию. Другой заказчик, которому важна экономия времени, воспримет ту же презентацию как
признак подготовки.

Это не значит, что впечатление случайно или бесполезно. Оно помогает быстро выбрать
направление разговора, но остаётся предварительным. К тому же участники встречи смотрят
на разные её стороны. Специалист думает, успеет ли показать свою компетентность. Заказчик
— насколько безопасно обсуждать рабочую проблему с новым человеком. Один заботится о
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впечатлении, другой — о принятии решения. Поэтому даже по одним и тем же фактам они
могут строить разные версии происходящего.

Первые минуты меняют ход разговора
Телефон заказчика снова завибрировал. Специалист заметил взгляд на экране и почув-

ствовал, что хочется ускориться: времени мало, нужно скорее показать подготовленный мате-
риал. Он открыл ноутбук и начал перечислять три возможные причины задержек в ответах
клиентам. Заказчик посмотрел на экран, потом на лежавшие перед ним распечатки.

— Прежде чем показывать решение, можно уточнить, какой результат для вас будет глав-
ным? Сократить среднее время ответа или уменьшить число повторных обращений? — спро-
сил специалист.

Встреча повернула в другую сторону. Заказчик убрал телефон подальше.
— В первую очередь — повторные обращения. Мы стали отвечать быстрее, но люди всё

равно пишут снова, потому что не получают полного ответа.
Теперь у специалиста появилась информация, которой не было в подготовленных мате-

риалах. Он мог продолжить показ заранее выбранных схем, но вместо этого связал разговор
с задачей заказчика: попросил привести пример повторного обращения и уточнил, кто сейчас
отвечает на такие запросы. Эти вопросы не только помогли собрать данные, но и показали, как
специалист работает с незнакомой ситуацией.

Первое впечатление повлияло на ход разговора — не потому, что за секунду был вынесен
окончательный вердикт. Начальные сигналы задали направление: заказчик обозначил нехватку
времени, специалист ускорился, и заказчик мог решить, что его не слушают. Один точный
вопрос остановил эту цепочку. Он не стёр прежние впечатления, но добавил новый, вполне
наблюдаемый признак: специалист готов выяснять задачу, а не только предъявлять заранее
подготовленный ответ.

Так первые минуты обычно и сказываются на знакомстве. От них зависят темп беседы,
порядок тем, количество уточнений и готовность участников делиться подробностями. Если
собеседнику трудно следить за разговором, он может задавать больше проверочных вопросов.
Если беседа сразу получается ясной, стороны быстрее переходят к сути. Но ни одна реакция
не гарантирует конкретного исхода: человек может быть заинтересован и всё же сохранять
осторожность, а спокойный тон сам по себе не означает согласия.

Не нужно добиваться идеального начала без единой неловкости. Практичнее замечать,
когда разговор начинает строиться на неверном предположении, и возвращать его к предмету.
Если собеседник смотрит на часы, не обязательно заключать, что он отвергает предложение:
можно уточнить, сколько времени осталось. Если специалист понимает, что говорит слишком
быстро, он может остановиться и коротко сформулировать главное. Если заказчик никак не
реагирует на показанный материал, стоит спросить, соответствует ли тот его задаче.

Для этого нужна не показная уверенность, а способность различать факт и догадку. «Вы
дважды посмотрели на телефон» — наблюдение, хотя обычно незачем произносить это вслух.
«Вам неинтересно» — интерпретация. «У нас осталось около двадцати минут?» — рабочий
вопрос, который помогает подстроиться под обстоятельства без обвинения.

Заметность не равна убедительности
В первые минуты особенно бросаются в глаза детали, которые легко описать: одежда,

темп речи, громкость, жесты, пунктуальность, предметы на столе. Заметность помогает сиг-
налу привлечь внимание, но сама по себе ничего не говорит о компетентности и надёжности.

Яркий аксессуар запомнится, но не подтвердит умение вести проект. Уверенный тон
может облегчить восприятие, но не докажет точность обещаний. Безупречно оформленная
презентация показывает, что автор потратил время на оформление, однако не отвечает на
вопрос, верно ли он понял задачу. И наоборот: человек может говорить негромко и без эффект-
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ных жестов, но дать точный ответ, признать ограничение и предложить проверяемый следую-
щий шаг.

Убедительность возникает, когда слова и действия соотносятся с задачей собеседника.
Специалист не ограничивается фразой «Я умею улучшать обслуживание», а уточняет, какой
процесс обсуждается, что уже известно и каких данных не хватает для вывода. Он не обещает
сократить число жалоб вдвое, не изучив их причин. Вместо этого может сказать: «По описанию
пока рано обещать конкретный процент. Сначала нужно разобрать обращения и понять, где
повторяется один и тот же сбой». Для заказчика такая оговорка может быть ценнее громкого
заверения: она показывает границы знания и предлагает следующий способ проверки.

О компетентности говорят не только ответы, но и качество вопросов. Фраза «Расскажите
подробнее» сама по себе мало что доказывает. А вопрос «В какой момент клиент чаще всего
пишет повторно: до получения ответа или после него?» уже помогает разобраться в проблеме.
И всё же по одной удачной реплике не стоит судить о профессионализме. Она лишь даёт осно-
вание продолжить разговор в определённом направлении; надёжность выводов проверяется
тем, что человек делает дальше.

Есть и обратная ловушка — принимать спокойствие за убедительность. Собеседник
может говорить ровно, потому что хорошо подготовился, а может просто не показывать вол-
нения. Человек, который запинается, возможно, не уверен в материале, а возможно, подбирает
точные слова. Тон важен для взаимодействия, но содержание и способность работать с вопро-
сами дают больше оснований для оценки.

Особенно заметно это, когда человек старается произвести впечатление любой ценой.
Он говорит без пауз, перечисляет достижения и заполняет каждую секунду рассказом о себе.
Сигналов много, а пространства для понимания задачи почти не остаётся. Если же собеседник
видит, что человек умеет слушать, уточнять и связывать свой опыт с конкретной проблемой,
впечатление постепенно обретает опору.

Три ситуации, в которых контекст меняет сигнал
На собеседовании кандидат отвечает не сразу. Наблюдаемый факт — пауза перед отве-

том. Интервьюер может решить, что кандидат не подготовился или растерялся. Но пауза может
означать, что он подбирает пример из опыта, хочет уточнить формулировку вопроса или про-
сто волнуется. Больше скажут сам ответ и уточняющий вопрос: «Можете привести случай,
когда вам пришлось действовать в похожих условиях?» Кандидату не нужно извиняться за
каждую паузу. Если требуется время, достаточно сказать: «Дайте секунду, я подберу конкрет-
ный пример».

На планёрке новый коллега почти не вступает в общий разговор. Руководитель может
счесть его пассивным. Однако сотрудник впервые слышит обсуждение, не знает внутреннего
контекста или предпочитает сначала разобраться, кто за что отвечает. О вовлечённости лучше
судить не по одной встрече, а по тому, задаёт ли человек вопросы, выполняет ли договорённо-
сти и включается ли в работу, когда получает нужные вводные. Сам сотрудник может помочь
коллегам сориентироваться: назвать свою роль и уточнить, по каким вопросам к нему обра-
щаться.

На дистанционной встрече участник оставляет камеру выключенной. Это могут принять
за отсутствие интереса, хотя дело может быть в технике или в обстановке, из которой человек
подключился. Само отсутствие изображения не говорит, слушает ли он и готов ли обсуждать
задачу. Чтобы не превращать догадку в претензию, ведущий может обозначить формат: «Если
камера сейчас недоступна, давайте договоримся, как отмечать вопросы: голосом или в чате».
Так разговор опирается на доступные сигналы, а не на объяснения, которые никто не обязан
угадывать.

Во всех трёх случаях не нужно отказываться от интерпретаций. Достаточно считать их
временными версиями, а не доказательствами, и выбрать следующий шаг, который поможет



М.  Тьюрин.  «Первое впечатление без случайностей: Как показать сильные стороны при знакомстве и на встрече»

9

прояснить ситуацию. Профессиональное знакомство не требует безошибочно читать другого
человека. Оно требует не принимать догадку за факт.

Как влиять, не изображая другого
Полностью управлять чужим впечатлением невозможно: у другого человека есть соб-

ственный опыт, задачи, настроение и ограничения. Но можно сделать своё поведение понят-
нее. Полезно думать о встрече как о последовательности небольших ориентиров.

Перед разговором стоит спросить себя не «Как выглядеть идеальным?», а «Что помо-
жет человеку быстро понять, кто я и зачем пришёл?» В начале достаточно представиться, обо-
значить цель и привести один уместный пример из опыта. Полезно также заранее решить,
какой вопрос нужно прояснить. Если встреча ограничена по времени, подготовленная струк-
тура поможет не торопиться в последнюю минуту. А если вы задерживаетесь, короткое сооб-
щение о времени прибытия лучше молчаливой надежды, что собеседник подождёт.

В начале разговора можно обозначить рамку, не превращая её в рекламную речь: «Я
занимаюсь настройкой клиентских процессов. Предлагаю сначала уточнить, где возникают
повторные обращения, а затем обсудить, какие данные нужны для диагностики». Такая форму-
лировка даёт собеседнику ориентир и оставляет место для его задачи. Она не обещает резуль-
тата, который пока нельзя подтвердить.

Во время разговора следите за тем, успевает ли собеседник за ходом мысли, относится ли
обсуждение к его вопросу и не подменяете ли вы факты догадками. Если заметили, что заго-
ворили слишком быстро, не нужно демонстративно менять голос. Достаточно сделать паузу и
подвести промежуточный итог: «Сейчас я описал возможные причины. Чтобы выбрать одну,
нужно посмотреть на примеры обращений». Если собеседник отвлёкся, можно уточнить, про-
должать ли или лучше изменить порядок.

В такие моменты помогают простые фразы: «Чтобы не строить решение на предположе-
ниях, уточню один момент…»; «Я могу кратко перейти к выводу или сначала показать, на
каких данных он основан»; «Кажется, я начал с решения. Давайте вернёмся к тому, что для
вас сейчас важнее всего»; «Если времени осталось меньше, могу назвать главное и отправить
детали после встречи».

Это не универсальный сценарий, а способ вернуть разговор к общей задаче. Произно-
сить такие фразы механически не нужно. Если собеседник вовлечён и беседа развивается есте-
ственно, постоянные проверки только замедлят обмен. Но если участники явно разошлись в
ожиданиях, ясное уточнение сэкономит время.

Что можно изменить, а что остаётся чужой интерпретацией
Специалист может повлиять на то, как пройдёт знакомство. Прийти вовремя или зара-

нее предупредить о задержке, выбрать уместную для встречи одежду, ясно представиться и
объяснить её цель. Во время разговора — спросить о приоритетах заказчика, следить за тем-
пом речи и отвечать по существу. Если ответа нет, честно обозначить это и рассказать, как
его проверить. После встречи — выполнить обещанное в оговорённый срок, не приписывая
разговору договорённостей, которых не было.

Ни одно из этих действий не гарантирует, что заказчик сочтёт специалиста симпатичным,
уверенным или подходящим. На его реакцию повлияют ожидания, прежний опыт работы с
подрядчиками, напряжённость дня, бюджет, внутренние правила компании и обстоятельства,
о которых специалист не знает. Заказчик может отказаться от предложения даже после ясной
и уважительной встречи. Или, наоборот, тепло отнестись к специалисту, чьи рабочие предло-
жения пока слабы. Эти реакции не дают полного представления о качестве знакомства.

Граница проходит здесь: человек отвечает за ясность своих сигналов и добросовестность
действий, но не за все значения, которые собеседник им придаст. Если специалист ясно обо-
значил цель встречи, а заказчик услышал в его словах навязывание услуг, это ещё не доказы-
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вает ни ошибку специалиста, ни предвзятость заказчика. Можно уточнить, что именно в фор-
мулировке вызвало такую реакцию, но нельзя гарантировать, что пояснение изменит мнение.

Поэтому не пытайтесь контролировать каждую мелочь, чтобы исключить любые небла-
гоприятные толкования. Это делает человека скованным и отвлекает от разговора. Лучше
сосредоточиться на том, что действительно важно для задачи: подготовить понятное начало,
выслушать ответ, уточнить неясное, подтвердить компетентность примерами и выполнить
договорённости. Это не техника мгновенного одобрения, а способ дать знакомству надёжную
основу.

Когда встреча заканчивается, у обоих участников остаются конкретные наблюдения: как
начался разговор, насколько точно специалист понял запрос, какие ограничения обозначил и
что предложил проверить. Следующий шаг — не гадать, понравились ли вы, а оценить, стало
ли понятнее, чем вы можете быть полезны и что нужно для продолжения. Для этого важно
замечать не только слова и манеру общения, но и то, поддерживает ли внешний облик задачу
встречи или отвлекает от неё. Этому посвящена следующая глава.
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Внешний вид, который поддерживает задачу

 
На стуле перед встречей лежат два комплекта одежды: привычный и более строгий. Пер-

вый удобен, второй кажется убедительнее — но лишь потому, что его выбирали, следуя смут-
ному правилу «на работу надо одеваться посолиднее». Между тем встреча может проходить в
офисе, цехе, районном учреждении или по видеосвязи. До неё предстоит ехать по снегу, под-
ниматься по лестнице, сидеть за низким столом или выступать у экрана. В каждом случае один
и тот же комплект будет вести себя по-разному.

Первое впечатление задаёт тон знакомству, но остаётся лишь предположением: собесед-
ник проверяет его по словам, решениям и поступкам. Одежда — один из сигналов, а не дока-
зательство компетентности. Её задача скромнее и конкретнее: помочь выглядеть собранно, не
отвлекать от разговора и соответствовать ситуации настолько, чтобы обсуждать дело, а не слу-
чайные неудобства.

Совет «одевайтесь как принято» звучит практично, пока не спросишь: принято кем и
где? В российской рабочей среде нет единого дресс-кода для всех отраслей и регионов. В одном
офисе свободная одежда привычна даже на встречах с руководством; в другом сотрудники каж-
дый день общаются с посетителями и придерживаются более формального стиля. На произ-
водстве важнее требования безопасности, чем офисная аккуратность. В учреждении, где при-
нимают посетителей, могут быть свои ожидания к опрятности, но это не обязательно означает
строгий костюм. Даже в одной организации требования меняются в зависимости от должности
и задач.

Поэтому полезнее не угадывать абстрактный стандарт, а учитывать четыре вещи: роль,
место, формат и комфорт. Вместе они образуют матрицу выбора.

Роль подсказывает, кем вы выступаете в этой ситуации: кандидатом, экспертом, руково-
дителем, представителем компании или участником команды. Одежда не должна изображать
чужую должность или искусственно добавлять статус. Она может поддержать нужное впечат-
ление — например, показать собранность, практичность или готовность работать на площадке.

Место — это не только адрес. Офис, переговорная, производство, клиентская площадка,
кафе и государственное учреждение требуют разного подхода. Иногда на объект пускают
только в закрытой обуви, а средства защиты выдают на месте. Лучше выяснить это заранее,
чем обнаружить у проходной, что выбранная обувь не подходит.

Формат определяет, чем предстоит заниматься. Разговор за столом, презентация стоя,
обход объекта, несколько встреч подряд и видеосвязь — разные задачи. Если нужно много дви-
гаться, одежда должна это позволять. Для дистанционной встречи важно, что видно в кадре, но
не только верх комплекта: может понадобиться встать или перенести ноутбук, и тогда одежда
не должна требовать постоянных поправок.

Комфорт — не уступка внешнему виду. Если воротник давит, обувь натирает, юбка или
брюки стесняют шаг, а ткань заставляет всё время следить за собой, часть внимания уйдёт
от разговора. Комфорт зависит и от температуры, и от особенностей здоровья, и от личных
границ. Уместный образ не должен заставлять человека терпеть неудобство.

Собеседование: показать не костюм, а соответствие работе
На собеседовании одежду часто выбирают по принципу «надо выглядеть на ступень

выше». Это полезная отправная точка, если понимать её не как призыв надеть самое строгое из
того, что есть, а как напоминание отнестись к встрече внимательно. Обычно достаточно выгля-
деть немного собраннее, чем в повседневной одежде на этой должности. Насколько именно —
зависит от отрасли и работодателя.

Для офисной аналитической или административной позиции подойдёт спокойный ком-
плект без заметных повреждений и лишних деталей. Это не обязательно костюм. Чистые брюки
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или юбка, рубашка, блуза, джемпер или другая привычная одежда, которая хорошо сидит и
не отвлекает, вполне справятся с задачей. Если работа связана с клиентами или руководством,
более структурированная вещь — например, жакет — может добавить собранности. Главное,
чтобы она была удобной и соответствовала обычной среде работодателя.

Для собеседования на производственную должность выбор будет другим. Если встреча
проходит в офисе, достаточно аккуратного повседневного комплекта. Если предстоит посе-
тить площадку, заранее уточните правила прохода и требования к обуви. Формальная одежда,
в которой трудно безопасно передвигаться, не сделает кандидата убедительнее. А если для
работы нужны спецодежда и средства защиты, не стоит пытаться заменить их собственным
«профессиональным» видом.

В творческой, технической или рабочей команде стиль может быть менее формальным,
но это не значит, что к встрече не нужно готовиться. Здесь уместность часто выражается в
опрятности, удобстве и соответствии задачам. Одежда, которая естественно показывает при-
надлежность к одной профессиональной среде, в другой может выглядеть не к месту. Если
ориентир неясен, спросите организатора, где пройдёт встреча, будет ли это деловой формат и
нужно ли учитывать требования площадки. Такой вопрос говорит о практической предусмот-
рительности, а не о неуверенности.

Собеседование — это не только разговор, но и дорога к нему. В российских городах
путь может означать перепады температуры, мокрый снег, грязь у входа и душный транспорт.
Подумайте, где оставить верхнюю одежду, не испортится ли комплект под дождём и удастся
ли привести себя в порядок после дороги. В холодную погоду многослойность часто удобнее
одной слишком тёплой вещи. Если предстоит долго идти пешком, можно выбрать обувь для
дороги и взять сменную — когда это уместно и есть возможность переобуться.

Проверьте, как одежда ведёт себя сидя: не расходится ли застёжка, не задирается ли край,
не натягивается ли ткань. Если нужно взять документы, ноутбук или образцы работ, сумка
должна вмещать их целиком, чтобы не пришлось нести часть вещей в руках. Здесь одежду и
аксессуары стоит оценивать не по престижу, а по тому, помогают ли они спокойно пройти весь
маршрут и сосредоточиться на разговоре.

Встреча с клиентом: учитывать обе стороны
На встрече с клиентом человек представляет не только себя, но и организацию. Однако

это не значит, что нужно копировать стиль клиента или заранее судить о его статусе по адресу
и должности. Важно выглядеть надёжно и уместно в конкретной рабочей ситуации, сохраняя
собственный профессиональный облик.

Сначала определите свою роль. Специалист, который пришёл разбираться с технической
проблемой, может выиграть от практичного комплекта и готовности осматривать оборудова-
ние. Представителю компании, проводящему презентацию или согласующему условия, веро-
ятно, понадобится более собранная одежда, соответствующая принятым в его организации
нормам. Если встреча включает и презентацию, и выход на площадку, комплект должен под-
ходить для обеих частей дня — или предусматривать смену отдельных вещей.

Затем подумайте, где проходит встреча. Переговорная в офисе и объект, где работают
сотрудники клиента, требуют разных решений. Для выезда на склад, в мастерскую или на про-
изводство заранее выясните правила безопасности: какая обувь допустима, выдадут ли защит-
ную экипировку, есть ли ограничения на аксессуары. В таких условиях аккуратная деловая
одежда может уступить место чистому практичному комплекту, который соответствует прави-
лам площадки. Если встреча назначена в кафе или другом общественном месте, одежда должна
быть удобной в дороге и не мешать работать с документами или техникой.

При общении с клиентами особенно заметны чистота и опрятность — и то, что одежда
не перетягивает на себя внимание. Это не значит, что дорогой образ автоматически повышает
доверие. Скорее, аккуратный и последовательный внешний вид не создаёт лишнего повода
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сомневаться в подготовке. Но если одежда чрезмерно формальна для ситуации или явно
мешает двигаться, она может увеличить дистанцию и отвлечь от сути встречи.

Многое зависит и от того, кто будет присутствовать и какого результата ждут. Короткая
сверка с одним специалистом, обсуждение договора с несколькими руководителями и демон-
страция решения на площадке — три разных формата. Чем выше цена ошибки и чем больше
участников, тем важнее заранее выяснить правила. Можно спросить организатора, будет ли
встреча в переговорной или на объекте, предстоит ли осмотр площадки и нужно ли соблюдать
особые требования к одежде. Для клиента, которого пригласили в офис или на объект, такие
вопросы тоже вполне естественны.

Регион влияет на практичность, но не даёт надёжного ответа на вопрос, как «одеваются
в этом городе». Важнее сезон, расстояние между точками, транспорт и особенности отрасли.
Где-то можно без проблем приехать в офисном комплекте, а где-то дорога по дождю или снегу
потребует сменной обуви и дополнительного слоя одежды. Проверить маршрут и продолжи-
тельность встречи часто полезнее, чем пытаться угадать местные вкусы.

Внутреннее совещание: не путать привычность с небрежностью
Внутреннюю встречу легко счесть менее значимой: коллеги уже знакомы, и кажется, что

внешний вид на ход дела не повлияет. Но совещания бывают разными. Ежедневная короткая
сверка внутри команды — не то же самое, что защита бюджета перед руководством, обсужде-
ние конфликта с другим подразделением или первая встреча с новыми коллегами. Уместность
зависит не только от состава участников, но и от роли, которую предстоит выполнить.

На регулярном совещании обычно достаточно придерживаться принятых в команде
норм, если они понятны и не противоречат требованиям работы. Если правила свободные, это
не повод каждый раз наряжаться, а возможность выбрать удобную и аккуратную одежду. Для
презентации руководству или встречи с коллегами, которые вас ещё не знают, может подойти
чуть более собранный вариант привычного комплекта. Менять стиль целиком не обязательно:
порой достаточно выбрать хорошо сидящую вещь, проверить обувь и отказаться от той, кото-
рую всё время приходится поправлять.

Если после совещания предстоит встреча с клиентом, выезд или мероприятие, оцени-
вайте одежду с учётом всего дня. Переодеваться между встречами не всегда удобно, а ком-
плект, подходящий для одного этапа, может помешать на другом. Тогда выручит промежуточ-
ный вариант: например, базовая одежда для офиса и отдельная вещь для встречи с клиентом
или защитный комплект для площадки. Не каждой задаче нужен отдельный гардероб — доста-
точно заранее увидеть, где требования расходятся.

Внутреннее совещание может проходить и по видеосвязи. Камера меняет восприятие
цвета, фактуры и контраста, а верхняя часть одежды оказывается в центре кадра. Но не стоит
готовиться только «от плеч и выше»: если придётся встать, подойти к доске или принести доку-
менты, это быстро станет заметно. Для дистанционной встречи важно не то, насколько образ
модный, а то, хорошо ли он читается в кадре и не отвлекает ли от выступления.

Ухоженность без требований к безупречности
Ухоженность — это не идеальность и не единый образец внешности. Речь о состоянии

вещей: они чистые, целые и подходят для задачи. Строгий костюм с заметным пятном не выгля-
дит собраннее чистой повседневной одежды. И небольшой след носки на привычной вещи не
обязательно испортит впечатление, если в целом она аккуратна и уместна.

Перед встречей хватит короткой проверки. На одежде нет заметных пятен и катышков,
пуговицы на месте, вещи не измяты настолько, чтобы постоянно привлекать внимание. Обувь
чистая и не мешает идти. Волосы, борода, если она есть, и руки выглядят так, как самому
человеку комфортно поддерживать в обычной жизни: специальные стандарты красоты здесь
ни при чём. Резкий запах парфюмерии, табака или еды в небольшом помещении может быть
особенно заметен, поэтому умеренность часто практичнее, чем попытка создать особый образ.
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Посадка важнее ярлыка с размером. Вещь может быть намеренно свободной, но не
должна требовать постоянных поправок. Если застёжки натянуты, плечевой шов тянет, рукава
мешают писать, а брюки приходится удерживать при ходьбе, разговор будет сопровождаться
мелкой борьбой с одеждой. Некоторые особенности кроя и стиля — осознанный выбор. Про-
верять стоит не соответствие абстрактной фигуре с витрины, а то, удобно ли двигаться и не
отвлекает ли вещь самого человека.

Не нужно отказываться от индивидуальности, религиозной одежды, привычных способов
самовыражения или особенностей, связанных со здоровьем. Практическая задача — выбрать
то, в чём можно участвовать во встрече и не терпеть дискомфорт. Если у работодателя или
площадки есть конкретные требования безопасности, их обсуждают отдельно от оценок вкуса
и представлений о «правильном» внешнем виде.

Проверка в движении и при разном освещении
Зеркало показывает только неподвижную версию комплекта. Перед важной встречей

полезно выполнить несколько движений, которые понадобятся в течение дня: сесть и встать,
поднять руки, наклониться за сумкой, пройтись быстрым шагом, подняться по лестнице. Если
предстоит презентация, проверьте, удобно ли писать на доске, держать указку и доставать мате-
риалы. А перед визитом на объект стоит пройтись в выбранной обуви по поверхности, похожей
на ту, что будет на месте.

Такая проверка помогает заметить мелкие, но важные помехи. Подкладка цепляется за
одежду, ремень давит сидя, длинный рукав мешает работать с бумагами, подошва скользит на
мокром полу. Бывает и наоборот: человек опасается, что привычная вещь выглядит слишком
неформально, но, примерив её, видит, что она аккуратна, хорошо сидит и подходит встрече.
Тогда менять комплект ради неопределённого правила незачем.

Освещение тоже влияет на впечатление. При тёплых лампах цвет может выглядеть иначе,
чем у окна, а в коридоре и переговорной одна и та же вещь воспринимается по-разному. Камера
телефона поможет оценить общий силуэт и то, что попадает в кадр, но её цветопередачу не
стоит считать точной. Лучше посмотреть на себя у окна и при обычном комнатном свете, а
фотографию использовать как дополнительную подсказку.

Особого внимания требуют светлые и тонкие ткани, блестящие поверхности и детали с
высоким контрастом. При определённом освещении ткань может оказаться прозрачнее, чем
ожидалось, а отражающие элементы — слишком заметными. Для видеосвязи проверьте, как
комплект смотрится на фоне и в положении камеры. Крупный рисунок или контрастный ворот-
ник иногда конкурируют с лицом, но это не универсальный запрет, а повод заранее взглянуть
на изображение. Если в кадре образ выглядит иначе, чем в зеркале, можно изменить освеще-
ние или положение камеры, а при необходимости — заменить одну вещь. Новый комплект для
этого не нужен.

Как обойтись без дорогих покупок
Если кажется, что для каждой встречи нужна новая одежда, вернитесь к матрице выбора.

Возможно, дело не в покупке, а в том, чтобы точнее подобрать то, что уже есть. Чистая вещь
без заметных дефектов, хорошо сидящая и подходящая по ситуации, часто производит лучшее
впечатление, чем дорогая, но неудобная или слишком торжественная.

Начните с гардероба под конкретный день. Выберите основу, в которой удобно сидеть и
двигаться, добавьте один более собранный элемент, если этого требует контекст, и проверьте
обувь и верхнюю одежду с учётом дороги. Иногда достаточно выстирать вещь, убрать катышки,
пришить пуговицу, почистить обувь или недорого подогнать одежду в ателье. Комиссионные
магазины и обмен одеждой тоже могут пригодиться, но покупать что-либо только из тревоги
«вдруг так надо» не стоит.

Не обязательно собирать гардероб в единой цветовой гамме или покупать строгий
костюм. Полезнее иметь несколько вещей, которые сочетаются между собой и подходят для
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типичных задач: рабочего дня, внешней встречи, поездки на объект. У разных людей и профес-
сий эти сочетания будут разными. Повторять одежду совершенно нормально. Обычно собе-
седники заняты разговором, а не подсчётом, сколько раз человек надел одну и ту же рубашку.

Если бюджет ограничен, сначала разберитесь с тем, что действительно мешает: неудоб-
ной обувью, заметными повреждениями или вещью, которую постоянно приходится поправ-
лять. Затем подумайте, можно ли обойтись уходом или небольшим ремонтом. Покупка оправ-
данна, если закрывает реальную потребность: например, одежда не подходит по размеру, не
отвечает требованиям безопасности или неудобна для регулярных встреч. Бренд и цена не
заменят этих критериев.

Личная примерка перед встречей
Не нужно долго разбирать каждую деталь. Достаточно соотнести комплект с конкретной

встречей и задать себе несколько вопросов.
Какую роль я выполняю и какое впечатление поможет мне справиться с ней? Где прохо-

дит встреча, есть ли требования к одежде и безопасности? Что предстоит делать — сидеть,
выступать, перемещаться, работать с техникой? Подходит ли комплект к формату: очному,
выездному или дистанционному?

Могу ли я спокойно пройти, сесть, встать и поднять руки, не поправляя одежду? Чистые
ли вещи, целы ли застёжки, удобно ли в обуви? Как комплект выглядит при дневном и обыч-
ном комнатном освещении, а для видеосвязи — в кадре? Не помешают ли дорога, погода или
перепады температуры? И можно ли решить сомнение уходом, ремонтом или заменой одной
вещи, не покупая весь комплект?

Если одежда помогает выполнить задачу, выглядит аккуратно и не заставляет всё время
думать о себе, усложнять образ обычно незачем. Лучше всего внешний вид поддерживает раз-
говор, когда становится его спокойным фоном. После выбора одежды остаются другие сигналы:
как человек входит в комнату, говорит и занимает пространство. Гардероб не создаёт уверен-
ность в голосе, но на неё влияет то, насколько свободно человек в нём себя чувствует.



М.  Тьюрин.  «Первое впечатление без случайностей: Как показать сильные стороны при знакомстве и на встрече»

16

 
Голос и присутствие в комнате

 
Первые секунды знакомства задают тон, но не выносят окончательный вердикт. Внешний

образ может поддержать вашу задачу, а голос и движения — помочь собеседнику услышать
мысль и понять, когда вы готовы вступить в разговор. Проверить эту часть впечатления проще,
чем кажется: достаточно короткой записи и внимания к конкретным признакам, а не общей
оценки себя.

Откройте диктофон или камеру и запишите ответ на вопрос: «Что я хочу прояснить на
ближайшей встрече?» Говорите около двадцати секунд. Не переслушивайте запись с мыслью
«нравлюсь ли я себе». Отметьте только то, что можно наблюдать: где вы ускорились, слышны
ли окончания слов, сразу ли прозвучал первый ответ или после долгой паузы. Если записываете
видео, выберите для наблюдения одно движение — например, обратите внимание, что делают
ваши руки, пока вы говорите.

Упражнение может вызвать неловкость. Знакомый голос в записи иногда кажется чужим,
а изображение заставляет разглядывать себя вместо того, чтобы слушать содержание. Такая
реакция не доказывает, что с вашей подачей что-то не так. Запись нужна не для приговора и
не для поиска идеальной версии себя. Она помогает превратить смутное «я волнуюсь и звучит
не так» в конкретный вопрос: что именно мешает ясности и что можно изменить?

Сначала записать, потом настраивать
Протокол самопроверки на 60 секунд устроен так, чтобы не увязнуть в бесконечном раз-

боре. За первые двадцать секунд сделайте короткую пробу. Прочитайте вслух фразу: «Сегодня
я обозначу задачу, назову ограничение и предложу следующий шаг». Затем ответьте одним
предложением на вопрос: «Что мне нужно прояснить на встрече?» Например: «Мне нужно
согласовать порядок проверки нового процесса». Не пытайтесь вместить всё, что знаете о теме:
здесь проверяется подача, а не полнота ответа.

Следующие двадцать секунд посвятите прослушиванию или просмотру записи. Если сни-
мали видео, посмотрите его один раз со звуком, не останавливаясь на каждом кадре. Последние
двадцать секунд используйте, чтобы выбрать один параметр голоса и один параметр движения
для следующей попытки. Например: «сделать паузу перед главным выводом» и «не поправлять
рукав во время первой фразы». Не добавляйте к этому списку «говорить увереннее»: такую
цель трудно проверить.

В короткой пробе можно заметить не всё — это нормально. Если запись получилась не
такой, как хотелось, не переснимайте её сразу, пока не выйдет «правильный» дубль. Сохраните
исходный вариант хотя бы на время: без него сравнение останется ощущением, а не наблюде-
нием. При повторе ответьте на тот же вопрос, сохраните примерно ту же длину фразы и поло-
жение устройства. Тогда станет заметнее, что изменилось именно после выбранной настройки.

Телефон передаёт звук и движение не так, как их воспринимает собеседник в комнате.
На запись влияют расстояние до устройства, качество микрофона и особенности помещения.
Поэтому не используйте её как универсальное мерило привлекательности или компетентности.
Она полезна для тренировки конкретных навыков: разборчивости, пауз, слышимости, начала
выступления или движения, которое отвлекает вас самих.

Если записывать видео непривычно, начните с аудио. Оно поможет оценить темп, гром-
кость, интонацию и паузы. Положение тела можно проверить отдельно — в короткой видео-
записи или по своим ощущениям во время пробного ответа: удобно ли сидеть, свободно ли
двигать руками, не приходится ли удерживать неудобную позу. Снимайте только себя. Не вклю-
чайте в кадр других участников и не сохраняйте запись, если она вам не нужна.

Темп: не медленнее, а расчленённее
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Быстрая речь сама по себе не недостаток. Можно говорить быстро, чётко и убедительно.
Трудности начинаются, когда темп опережает структуру мысли: окончания слов сливаются,
важное условие теряется, а слушателю трудно понять, где закончилась одна часть ответа и
началась следующая. Задача не в том, чтобы перейти на подчеркнуто медленную манеру, а в
том, чтобы обозначить границы между смысловыми частями.

Возьмите фразу, с которой могли бы начать профессиональное объяснение: «Я отвечаю
за анализ процесса, сегодня покажу два риска, затем предложу порядок проверки». Прочи-
тайте её один раз привычным темпом. Затем разделите на три части и сделайте между ними
короткие паузы: «Я отвечаю за анализ процесса. Сегодня покажу два риска. Затем предложу
порядок проверки». Содержание не изменилось, но слушателю стало проще следить за после-
довательностью.

Для такой паузы не нужен особый голос. Достаточно закончить одну мысль и начать сле-
дующую после небольшого вдоха или внутреннего переключения. Особенно полезно сделать
паузу перед важным выводом, после числа или условия, которое нужно запомнить, и в конце
предложения, если именно там содержится ответ на вопрос. Не растягивайте каждое слово:
подчеркните структуру, а не отдельные слоги.

Разборчивость зависит не только от темпа. На неё влияют произношение окончаний,
длина фраз, громкость и шум в помещении. Если слова в записи звучат слитно, вместо общей
оценки дикции прислушайтесь к конкретному отрезку: исчезают ли окончания в длинных
предложениях или теряется начало фразы. Затем повторите этот отрезок, разделив его на две
части. Если трудность возникает только со сложными терминами, подготовьте к ним простое
пояснение — говорить громче не обязательно.

Один практический приём — расставить в ответе мысленные точки. Перед встречей
сформулируйте три опоры: вывод, основание, следующий шаг. Например: «Срок можно сокра-
тить. Для этого нужно убрать повторную ручную проверку. Предлагаю проверить этот вариант
на одном участке». Между опорами не нужны театральные паузы. Важно лишь не сливать их
в одну длинную фразу.

Попробуйте сохранить привычный темп, но сократить предложение. Часто это полез-
нее, чем сознательно заставлять себя говорить медленнее. Длинную фразу труднее произнести
ясно, особенно если вы одновременно вспоминаете факты и следите за реакцией людей. Корот-
кая конструкция снижает нагрузку: можно завершить одну мысль, сделать паузу и перейти к
следующей.

Волнение тоже может менять темп, но у всех по-разному. Кто-то начинает торопиться,
кто-то говорит медленнее, делает больше остановок или теряет громкость. Не нужно заранее
объяснять любую особенность тревогой. Сначала зафиксируйте наблюдение, потом выберите
действие. «В ответе о сроках я проглатываю окончания» — полезное наблюдение. «Я всегда
плохо говорю» — оценка, из которой непонятно, что тренировать.

Громкость, интонация и пауза
Громкость — не соревнование с помещением. Голос должен быть слышен без лишнего

напряжения, но не перекрывать всех остальных. В небольшой переговорной нужная громкость
будет не такой, как в большом зале. Если вы сидите за длинным столом, произнесите начало
фразы так, чтобы его услышал и участник на дальнем конце. Если для этого приходится напря-
гаться, проверьте расстояние, уровень шума и возможность пересесть поближе или использо-
вать микрофон.

В пробной записи сравните не просто «громко» и «тихо», а две практические версии
одной фразы. Сначала произнесите её привычно, затем повторите так, будто обращаетесь к
человеку в дальнем конце стола, — без попытки перекричать комнату. Отследите, стало ли
лучше слышно окончание фразы и осталось ли усилие комфортным. Если от попытки звучать
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убедительнее напрягается горло, не закрепляйте этот способ. Слышимость можно улучшить,
изменив положение в комнате, сделав паузу перед началом или точнее сформулировав мысль.

Интонация помогает показать устройство мысли. Слова могут быть теми же, но голосом
можно обозначить главное, условие и переход к следующему пункту. Перед тем как произнести
фразу, выберите слово, на котором держится её смысл. Например, в предложении «Нам важно
проверить не весь процесс, а первый этап» опорой могут стать слова «первый этап». Скажите
фразу обычным голосом, а затем повторите, слегка выделив эти слова. Не нужно искусственно
повышать или понижать голос — попробуйте лишь сделать главную часть чуть заметнее.

Интонация не обязана соответствовать единому образцу «делового голоса». На впечат-
ление влияют ситуация, привычная манера речи, язык и особенности голоса. Уверенность не
измеряется низким тембром, монотонностью или отсутствием эмоций. Для ясного сообщения
важнее, чтобы слушатель различал смысловые акценты и слышал, когда мысль закончена.

Пауза помогает собеседнику осмыслить важное, а вам — не начинать следующую фразу
раньше, чем вы сформулировали мысль. Она особенно полезна после короткого ответа, перед
точной цифрой и при переходе от проблемы к предложению. В тишине говорящему иногда
кажется, что он остановился слишком надолго. Запись поможет проверить, не заполняете ли
вы каждую паузу лишними словами.

Не всякая остановка означает, что вы сбились. В разговоре пауза может быть естествен-
ным способом подобрать точную формулировку. Если нужно время, не обязательно скрывать
это потоком слов. Можно спокойно сказать: «Сформулирую точнее», сделать короткую паузу и
продолжить. Если вы заикаетесь, пользуетесь средствами альтернативной коммуникации или
иначе организуете речь, пауза может быть частью вашего обычного темпа. Не нужно избав-
ляться от неё ради соответствия чужому ритму. Если перебивания мешают, полезно заранее
сказать собеседнику, что вам нужно время, чтобы закончить мысль.

Для короткой тренировки выберите абзац или три предложения. Прочитайте их и
отметьте место, где важнее всего сделать паузу. Запишите две версии: в первой говорите при-
вычно, во второй добавьте только эту паузу. Сравнивайте не общее впечатление, а ответ на
конкретный вопрос: стало ли понятнее, где вывод? Если нет, возможно, дело не в паузе, а в
слишком длинной фразе или порядке слов.

Тело, которое помогает речи
Положение тела не должно быть одинаковым у всех. Нет единственной позы, которая

сама по себе означает уверенность или профессионализм. Важно устроиться так, чтобы вам
было удобно оставаться в этом положении достаточно долго, дышать без лишнего усилия, смот-
реть на материалы или людей и свободно пользоваться руками, если жесты помогают. Слиш-
ком жёсткая неподвижность может отвлекать не меньше, чем постоянное движение.

Перед разговором проверьте, удобно ли вам сидеть или стоять. Если сидите, выберите
положение, в котором не приходится всё время удерживать неудобную позу. Если стоите, рас-
пределите вес так, чтобы не нужно было застывать или постоянно переступать. Это не требо-
вание обязательно ставить обе стопы определённым образом: кому-то удобнее другая опора,
кому-то важно менять положение. Важен не внешний шаблон, а возможность говорить, не
борясь с собственным телом.

Жесты могут поддержать объяснение: например, помочь обозначить первый и второй
варианты или переход к следующему пункту. Но специально жестикулировать не обязательно.
Если жесты появляются сами и не мешают, не нужно их подавлять. Если вы замечаете повторя-
ющееся движение, которое отвлекает или причиняет дискомфорт, попробуйте положить руки
на стол, держать лист с планом или иногда менять положение. Смысл не в том, чтобы убрать
движение вообще, а в том, чтобы оно меньше отвлекало вас.

В коротком видео смотрите не на то, привлекательны ли вы и «достаточно ли открыто»
выглядите. Выберите один вопрос: мешает ли что-то услышать начало фразы? Например, вы
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каждый раз наклоняетесь к телефону, крутите предмет в руках или поворачиваетесь к экрану
так, что голос становится тише. Такие действия можно попробовать изменить. А взгляд в глаза,
если он вам неудобен или недоступен, не нужно превращать в обязательный тест. Можно смот-
реть на собеседника, на область рядом с его лицом, на заметки или переключать взгляд в зави-
симости от задачи.

Если вы пользуетесь креслом-коляской, тростью, слуховым аппаратом или средствами
коммуникации либо у вас есть особенности моторики, положение тела и движения стоит под-
бирать с учётом ваших потребностей. Подготовка не должна превращать естественные особен-
ности в «ошибки». Заранее проверьте, удобно ли расположены материалы, достаточно ли места
для средства коммуникации, хорошо ли слышно голос через микрофон и сможет ли собесед-
ник дождаться окончания ответа. Если вы общаетесь с помощью текстового устройства, прин-
цип остаётся тем же: заранее выберите удобный способ вступить в разговор, передать мысль
и обозначить, что закончили.

Первое слово и право на паузу
Подача зависит не только от того, как вы произносите фразу, но и от того, когда начинаете

говорить. Во время знакомства по очереди или раунда представлений момент обычно поня-
тен: ведущий передаёт слово, участники отвечают по очереди, встреча начинается с короткого
представления. В общей беседе начать сложнее. Если ждать полной тишины и абсолютной уве-
ренности, подходящего момента можно не дождаться. Если заговорить поверх чужой фразы,
первое слово рискует потеряться.

В группе помогает короткая формула вступления: назвать себя, обозначить тему или
цель, затем продолжить. Например: «Я отвечаю за проверку сроков. Хочу уточнить один пункт
плана». Не нужно готовить длинную речь на все случаи — достаточно первой фразы, которую
легко произнести. Когда вы обозначили, зачем вступаете в разговор, проще перейти к содер-
жанию, а не продолжать мысленно репетировать начало.

Если вы ожидаете своей очереди, держите первую фразу перед глазами или заранее сфор-
мулируйте её про себя. Это особенно полезно на встречах, где участники быстро переключа-
ются между темами. Первая фраза не обязана впечатлять. Её задача — дать понять, кто говорит
и зачем. На деловой встрече это может быть цель вопроса, на консультации — тема, с которой
вы пришли, при знакомстве — ваша роль и связь с обсуждаемой задачей.

На дистанционном совещании начать бывает труднее из-за задержки звука или потому,
что собеседники не видят, кто собирается говорить. Следуйте правилам конкретной встречи:
обозначьте желание взять слово, дождитесь подтверждения или вступите после явной паузы.
Если нужно, заранее сообщите организатору, что вам удобнее отвечать после обращения по
имени или с дополнительным временем на формулировку. Это не попытка контролировать всё
происходящее, а способ сделать очередность понятнее.

Не ждите, пока волнение исчезнет: оно может остаться и не помешать говорить. Подго-
товьте первую фразу, дождитесь подходящего момента и произнесите её привычным голосом.
Если начало получилось неровным, не нужно извиняться за каждую запинку или начинать
заново. Сделайте паузу и продолжите с ближайшей смысловой точки.

Три настройки для разных встреч
Удобная подготовка заканчивается не длинным списком замечаний, а двумя-тремя

настройками. Выберите их, опираясь на запись и задачу встречи. Одна может касаться голоса,
другая — движения или момента вступления в разговор. Третью добавляйте, только если она
действительно нужна. Настройка должна описывать действие, а не качество личности. «Сде-
лать паузу после вывода» — действие. «Быть харизматичнее» — нет.

Например, аналитик готовит краткое сообщение о рисках. На записи он слышит, что
быстро перечисляет детали и только потом называет вывод. Вместо цели «говорить медленнее»
он решает сначала произнести вывод, затем назвать два основания и выдержать паузу. На видео
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он замечает, что всё время переводит взгляд на заметки, поэтому оставляет перед собой три
опорных слова, а не полный текст. Для встречи этого достаточно. Ему не нужно одновременно
менять голос, жесты и положение тела.

Специалист, который консультирует клиента, может заметить другую трудность: его
хорошо слышно, но длинные объяснения сложно удержать на слух. Он решает объяснять по
одному шагу за раз и после каждого уточнять, можно ли перейти дальше. Перед ответом на
вопрос будет делать короткую паузу, чтобы не начинать с середины мысли. Здесь полезнее не
«сделать голос убедительнее», а упростить ход объяснения. Так собеседнику легче следить за
мыслью и задавать уточняющие вопросы.

На дистанционном собеседовании трудность может быть не в темпе и не в позе, а в том,
что человек начинает отвечать, пока собеседник ещё не закончил вопрос, или, наоборот, слиш-
ком долго ждёт. В этом случае стоит дождаться конца вопроса и короткой паузы, начать с пред-
ложения, которое прямо на него отвечает, и держать микрофон на удобном расстоянии. Если
на видео заметны лишние движения, не нужно застывать. Достаточно устроиться так, чтобы
свободно говорить и не поправлять постоянно устройство или одежду.

Перед встречей настройки можно проверить за несколько минут. Сначала сформули-
руйте первую фразу и главный вывод. Затем произнесите их вслух в привычной манере. Если
есть время, запишите короткий фрагмент и прослушайте только то, что связано с выбран-
ной задачей: например, не торопитесь ли вы в начале и слышно ли ключевое слово. После
этого повторите запись один раз с выбранной настройкой. Не нужно делать десять дублей: чем
больше попыток, тем легче начать подгонять себя под запись вместо того, чтобы готовиться
к разговору.

Сравнивайте записи по одному параметру за раз. Если в одной вы сидели, говорили
быстро и отвечали на один вопрос, а в другой стояли, замедлились и читали другой текст,
невозможно понять, что повлияло на результат. Сохраняйте примерно одинаковые условия и
меняйте только одну вещь. Например, сначала проверьте паузу, затем отдельно — громкость.
Когда найдёте удобный вариант, перенесите его в реальную встречу, помня, что запись не вос-
производит в точности акустику и динамику комнаты.

Для одних подготовка — это короткая репетиция, для других — заметки с ключевыми
словами, проверка микрофона или просьба дать закончить ответ. Выбирайте то, что помогает
общению, а не создаёт новую обязанность. Если у вас есть особенности речи или движения, не
ставьте целью скрыть их. Ищите условия, при которых собеседнику легче понять содержание,
а вам не приходится тратить силы на подражание чужой манере.

Волнение не нужно устранять, чтобы произвести ясное впечатление. Оно может сопро-
вождать знакомство, важный вопрос или выступление, но не мешает сделать паузу, сохранить
понятный темп и начать с подготовленной фразы. После нескольких проб у вас появится не
новая личность, а небольшой набор рабочих решений: где замедлиться, как сделать мысль слы-
шимой и какое движение оставить, потому что оно помогает.

Голос и присутствие создают пространство, в котором собеседнику легче заметить содер-
жание, но сами по себе не доказывают компетентность. Следующий шаг — выбрать сильные
стороны, которые действительно важны для встречи, и подтвердить их фактами. Тогда ясная
подача станет не оболочкой, а удобным входом в разговор о том, что вы умеете делать.
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Сильные стороны, подкреплённые фактами

 
Общее впечатление и доказательства компетентности — не одно и то же. Внешний вид,

голос и манера держаться могут поддержать задачу встречи, но сами по себе не показывают,
как вы справляетесь с работой. Об этом лучше рассказывают конкретные действия и то, к чему
они привели.

Когда просят назвать сильные стороны, память часто подсказывает знакомый набор:
ответственность, внимательность, коммуникабельность, умение работать в команде. Эти слова
могут быть правдивыми, но сами по себе почти ничего не доказывают. «Ответственный» —
тот, кто напоминает о сроке, заранее сообщает о задержке или доводит задачу до конца? «Ком-
муникабельный» — тот, кто легко заводит разговор, или тот, кто умеет собрать противоре-
чивые требования и договориться о следующем шаге? Пока за словом не стоит действие, это
лишь предположение о себе.

Прилагательное не является доказательством
Сильную сторону полезнее понимать не как неизменную черту характера и не как превос-

ходство над другими, а как качество или навык, которые подтверждаются фактами и помогают
решать определенные задачи. Например, человек замечает, каких данных не хватает, прежде
чем передать работу дальше; превращает неясную просьбу в последовательность действий;
находит расхождения в документах или помогает группе договориться о порядке работы.
Важно связать три вещи: что требовалось, что вы сделали и что изменилось.

Такой подход не требует считать себя одинаково сильным в любой ситуации. Умение
наводить порядок в информации может быть полезно в проекте с несколькими участниками, но
мало помочь там, где важнее быстро принять решение при нехватке данных. Сильная сторона
проявляется в контексте — когда ваши действия отвечают на потребность клиента, коллеги,
руководителя, учебной группы или участников личного проекта.

Чтобы извлечь сильную сторону из опыта, разделите три понятия, которые часто смеши-
ваются.

Качество — общее описание склонности или поведения: внимательность, терпение, ини-
циативность, настойчивость. Оно подсказывает, что искать, но еще не подтверждает пользу.

Навык — конкретное действие, которому человек научился и которое способен выпол-
нить: сверить данные по нескольким источникам, составить понятную инструкцию, провести
встречу по повестке, объяснить сложную тему на примере. Навык точнее описывает работу,
но его ценность зависит от задачи.

Результат — наблюдаемое изменение после этих действий: подготовлен документ, при-
нято решение, устранено расхождение, заявка оформлена без недостающих сведений. Резуль-
тат может быть большим или скромным. Его задача не в том, чтобы впечатлить, а в том, чтобы
показать, к чему привела работа.

Допустим, человек называет себя внимательным. Это качество. Он регулярно сверяет
цифры в отчетах с исходными документами — это конкретное действие. Однажды такая про-
верка помогает обнаружить расхождение до отправки отчета заказчику — вот результат. Если
подобное случалось не раз, внимательность становится понятной опорой: человек замечает
несоответствия до того, как они переходят к следующему участнику процесса.

Связь между качеством и действием не всегда очевидна. Инициативность, например, не
означает, что человек постоянно берется за новые дела. В одной ситуации он предложит рас-
пределить задачи, когда работа остановилась; в другой — заметит повторяющуюся проблему
и найдет способ ее устранить. Оценивать нужно не черту саму по себе, а конкретный вклад
и его уместность.

Восстановить задачу, а не вспоминать себя
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Самоописание заставляет думать о том, «какой я». Разбор опыта задает другой вопрос:
«Что я делал в нескольких завершенных задачах?» Так легче вспомнить обстоятельства, дей-
ствия и материалы, чем дать себе общую оценку.

Выберите три-пять завершенных задач. Не обязательно искать самые крупные проекты
и самые блестящие результаты. Подойдет обычная рабочая задача, учебная работа, организа-
ция личного дела или волонтерский проект. Важно, чтобы у каждого примера был понятный
конец: документ передан, мероприятие состоялось, проблема решена или стало ясно, почему
первоначальный план не сработал. По возможности возьмите задачи из разных областей: так
будет проще заметить, какие способы работы повторяются.

Для каждого примера заполните простую карту: ситуация, действие, эффект и то, что
повторяется.

Ситуация: что требовалось сделать и какие были ограничения. Не ограничивайтесь фор-
мулировками «готовил отчет» или «участвовал в проекте». Уточните, что именно усложняло
задачу: данные поступали в разном виде, срок поджимал, запрос менялся, участники по-раз-
ному представляли себе результат.

Действие: что сделали именно вы. Помогут глаголы, за которыми легко представить
работу: сравнил, уточнил, собрал, проверил, разделил, объяснил, согласовал, передал, пере-
строил. Слова «помогал» и «занимался» могут быть точными, но часто скрывают содержание.
Раскройте их: в чем состояла помощь, с кем вы работали, за что отвечали?

Эффект: что изменилось или стало возможным. Появился согласованный документ,
заказчик выбрал вариант, участники получили общий график, ошибку обнаружили до пере-
дачи результата. Если точных показателей нет, не придумывайте их: наблюдаемое изменение не
обязательно выражается в процентах. Если связь между вашим действием и эффектом нельзя
подтвердить, не приписывайте результат только себе.

Что повторяется: какое действие или способ решения встречается хотя бы еще в одной
задаче? Возможно, вы снова уточняли критерии до начала работы, структурировали инфор-
мацию или проверяли результат перед передачей. Ищите сходство не в обстоятельствах, а в
полезном действии, которое вы совершаете в разных ситуациях.

Карта нужна не для того, чтобы задним числом составить идеальное резюме. Она помо-
гает восстановить ход работы, прежде чем его заменят общие выводы о себе. Не начинайте с
«я хорошо организую процессы». Сначала выясните, какие именно процессы вы организовали
и что после этого произошло.

Разбор профессиональной задачи
Представим обычную работу администратора: заявки поступают по нескольким каналам,

и в каждой может не хватать важных сведений. Формулировка «я организованный человек»
здесь мало что объясняет. Разложим задачу по карте.

Ситуация: заявки нужно передавать в работу, но некоторые приходят без необходимых
данных, а изменения по уже принятым легко упустить.

Действие: администратор вводит единый список статусов, проверяет обязательные поля
и отмечает, у кого и к какому сроку нужно запросить уточнения. Перед передачей он сверяет
заявку с исходным запросом.

Эффект: у каждой заявки появляется понятный статус, а незакрытые вопросы не теря-
ются среди новых обращений. Если это действительно наблюдалось, можно назвать и более
точное последствие, например, что запросы стали реже возвращать на доработку. Если под-
твердить такую связь нельзя, утверждать ее не следует.

Что повторяется: в этой и других задачах администратор превращает разрозненные све-
дения в понятный порядок действий и заранее обозначает, чего не хватает для следующего
шага.
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Из разбора получается не «я очень системный», а более проверяемая формулировка:
«Я упорядочиваю поступающие запросы и замечаю, каких сведений не хватает до передачи
задачи». Если такой способ работы встречается в нескольких примерах, за словами стоит не
просто обещание.

Учебная задача дает другой материал. Допустим, участники группы готовят общий
доклад, но используют источники с разными определениями одного понятия. Один из участ-
ников сверяет термины с требованиями задания, отмечает расхождения, предлагает общий
план и распределяет материалы по разделам. В итоге группа получает доклад с согласованными
определениями и содержанием, которое отвечает теме.

Вклад здесь не в том, что человек «лидер» или «умеет работать в команде». Он помог
группе привести материалы к общему стандарту. Если подобный способ действий встречается
и в других заданиях, может проявиться сильная сторона: превращать нечеткие требования
в структуру, по которой группе легче двигаться. Подтверждением послужат план, итоговая
версия доклада и ясное понимание того, что именно подготовил этот участник.

Личный проект не менее содержателен, чем профессиональный. При подготовке семей-
ного мероприятия, переезде или организации общего дела тоже приходится учитывать сроки,
ограничения и разрозненную информацию. Например, для переезда нужно составить список
вещей, определить порядок упаковки, договориться о транспорте и заранее решить, что еще
уточнить. Человек, который собирает это в один план, отмечает зависимости и распределяет
обязанности, выполняет конкретную координационную работу.

Но и здесь важно отделять факт от желаемой интерпретации. Фраза «все прошло иде-
ально благодаря мне» слишком общая и может несправедливо обойти вклад других. Точнее
сказать: «Я составил список дел с ответственными и сроками; по нему распределили подго-
товку, а незакрытые вопросы были видны до дня переезда». Если планом не воспользовались,
не приписывайте ему эффект. Зафиксируйте, какие действия помогли, что не сработало и
почему.

Что считать вкладом
Вклад — это конкретная роль человека в общем результате, а не весь результат команды.

Он не всегда выражается в готовом продукте. Иногда вкладом становится решение, принятое
на основе собранных данных, предотвращенная ошибка, понятная передача задачи или воз-
можность продолжить работу без повторного сбора информации.

Проверить эффект полезно на трех уровнях. Сначала спросите себя, что появилось непо-
средственно после вашей работы: таблица, заключение, проведенная встреча, инструкция.
Затем — кто и как этим воспользовался: руководитель принял решение, коллега продолжил
процесс, клиент выбрал вариант, участник группы подготовил свою часть. Наконец, подумайте,
что стало проще, точнее или понятнее. Если удается подтвердить все три уровня, пример осо-
бенно убедителен. Но для ясного рассказа достаточно и одного-двух, если они относятся к сути
задачи.

Иногда трудно назвать результат, потому что вы отвечали только за часть общей работы.
Это нормально: не нужно присваивать себе успех всей команды. Разделите общий итог и соб-
ственный вклад: «Команда подготовила итоговый план; я собрал исходные ограничения и све-
рил сроки». Если понятно, как эта часть повлияла на общий результат, добавьте это. Если нет,
ограничьтесь тем, что можете подтвердить: «Я подготовил сводку, которую использовали при
обсуждении».

Достижение — результат, о котором важно рассказывать точно: не приписывать себе
работу команды и не обесценивать свою. Число убедительно лишь тогда, когда ясно, что
именно считали, за какой период и с чем сравнивали. Фраза «сократил число ошибок вдвое»
требует основания: о каких ошибках идет речь и по сравнению с каким периодом? Если данных
нет, лучше назвать изменение без ложной точности: «При сверке обнаружили расхождение до
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отправки отчета» или «Новый порядок помог видеть заявки, ожидающие уточнения». Необос-
нованная цифра ослабляет рассказ сильнее, чем спокойное описание конкретного действия.

Подтверждения не обязательно хранятся в официальных показателях. Ими могут быть
готовый документ, история его версий, отметка о принятии работы, письмо с обратной связью,
протокол решения или повторное поручение похожей задачи. Иногда достаточно знать, кто
воспользовался результатом и что сделал дальше. Надежная опора — то, что можно показать
или описать без преувеличения.

Это не призыв собирать досье на каждое свое действие. Если материал содержит служеб-
ные, клиентские или личные сведения, сохраните для себя нейтральное описание: тип задачи,
ваш участок, действие и итог. В разговоре пример можно пересказать без имен, внутренних
названий и чувствительных подробностей. Конкретность не требует раскрывать лишнее —
достаточно точно описать ход работы.

Когда эффект не состоялся
Разбор опыта не должен превращаться в конкурс удачных историй. Бывает, что задача

завершилась не так, как планировалось: выбранный способ не сработал, срок сорвался, реше-
ние пришлось пересмотреть. Это тоже полезный материал, если в нем видны ваши действия и
выводы. Но не стоит выдавать неудачу за успех ради выгодного впечатления.

Разберите такой случай по той же карте. Что требовалось? Что вы сделали? На каком шаге
ожидания разошлись с реальностью? Что вы предприняли, когда обнаружили проблему? Воз-
можно, важная способность проявилась в том, что вы признали ошибку, предупредили участ-
ников и пересобрали план. Подтверждение здесь не в том, что «в итоге все стало прекрасно»,
а в том, что проблему заметили и дальнейшие действия стали точнее.

Если похожие затруднения повторяются, не спешите объявлять их сильной стороной.
Одной повторяемости недостаточно: важно, приносит ли ваш способ действия пользу. Чело-
век может постоянно брать на себя лишние задачи, но это не обязательно говорит об умении
надежно координировать работу. Возможно, ему просто трудно отказывать. Сильную сторону
отличает не только знакомый способ действовать, но и полезный эффект для задачи или людей.

Как обнаружить повторяющийся способ
Когда перед вами несколько разобранных задач, сравнивайте не события, а действия.

Какие глаголы повторяются? Что вы замечаете раньше других? За какой этап обычно беретесь?
Что после вашего участия становится понятнее или проще?

Допустим, в нескольких задачах вы сначала уточняли критерии, а затем сверяли с ними
готовую работу. Если это помогало находить несоответствия до передачи результата, можно
сформулировать наблюдаемый паттерн: «Я уточняю требования и сопоставляю с ними резуль-
тат, чтобы обнаружить расхождения до завершения задачи». Это описание способа приносить
пользу, а не просто прилагательное вроде «внимательный».

Не всякая сильная сторона должна проявиться в трех разных областях. Некоторые
навыки связаны с профессией или инструментом. Тогда ищите повторения внутри одного типа
задач: в нескольких запусках, отчетах или похожих обращениях. Если у вас пока только один
удачный пример, рассказывайте о нем как о конкретном достижении: «В этой задаче я смог…»
Повторяемость можно проверить позже.

Полезно также замечать, какие задачи другие люди поручают вам снова. Само по себе
повторное поручение ничего не доказывает, но подсказывает, какие действия замечают окру-
жающие. Сверьте этот сигнал с фактами. Если коллеги регулярно просят проверить расчеты,
вспомните, что именно вы проверяли и какие расхождения находили. Если вас зовут объяс-
нить процедуру новичку, подумайте, какие материалы или способы объяснения помогали ему
работать самостоятельно.

От наблюдения к формулировке
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Хорошая формулировка сильной стороны соединяет действие с полезным эффектом и,
при необходимости, уточняет, в каких условиях это работает. Удобная основа — «Я делаю X,
чтобы Y». Например: «Сверяю требования и исходные данные, чтобы находить несоответствия
до передачи результата» или «Разбиваю сложную задачу на последовательные шаги, чтобы
участникам было понятно, с чего начать». Это краткое резюме опыта, а не рекламный слоган.

Проверьте фразу по четырем признакам. Понятно ли, что именно вы делаете? Может ли
собеседник представить это действие? Назван ли полезный эффект? Есть ли конкретный при-
мер, который подтверждает сказанное? Если в формулировке есть слова «эффективно», «про-
фессионально» или «качественно», но за ними не видно самой работы, фразу стоит уточнить.

Например, «я эффективно взаимодействую с людьми» трудно проверить. Содержатель-
нее будет: «Я уточняю, что нужно каждому участнику, и фиксирую договоренности, чтобы
задача не зависела от разных трактовок». Затем понадобится пример: ситуация, в которой воз-
никла неоднозначность, ваши действия и общий план, к которому удалось прийти. Если такого
примера пока нет, оставьте эту формулировку гипотезой, а не установленной сильной сторо-
ной.

Слова не должны звучать громче фактов. «Я предотвращаю все ошибки» — чрезмерное
обещание. «Перед передачей результата я проверяю исходные данные и ищу расхождения»
— описание действия. Оно не гарантирует безошибочности, но помогает понять ваш подход.
Конкретность позволяет говорить уверенно, не превращая рассказ в самовосхваление.

Одну и ту же сильную сторону можно сформулировать по-разному, не меняя смысла. Для
личной карты подойдет подробное описание, для беседы — действие и один пример, для зна-
комства с конкретной задачей — формулировка, в которой ясен нужный собеседнику эффект.
Менять нужно акцент, а не факты.

Отбирать, а не перечислять
Разбор опыта может дать длинный список наблюдений, но в разговоре весь список не

нужен. Десять достоинств подряд скорее помешают собеседнику понять, чем вы полезны: каж-
дое утверждение требует внимания, но ни одно не успевает получить подтверждение. Лучше
иметь несколько точных опор и выбирать подходящую.

Польза — это объяснение того, как ваш подтвержденный опыт отвечает на потребность
собеседника. Перед встречей подумайте, зачем она происходит: вы ищете работу, представля-
ете проект, знакомитесь с коллегами, обсуждаете сотрудничество или пришли на професси-
ональное мероприятие? Определите, какая задача может быть важна другой стороне, но не
считайте свое предположение точным до разговора. Слушайте и уточняйте, что действительно
нужно собеседнику.

Если разговор идет о запуске проекта, рассказ о том, как вы проясняете требования и
выстраиваете последовательность действий, может оказаться полезнее общего заявления о вни-
мательности. Для работы с документами важнее может быть опыт проверки данных и контроля
версий.

Выберите один пример, который отвечает потребности собеседника, и подготовьте запас-
ной — на случай, если разговор повернет в другую сторону. Хороший пример понятен без
длинной предыстории: в нем есть ограничение или трудность, ваш вклад и ясный эффект. Если
для рассказа приходится подробно описывать организацию, перечислять участников и восста-
навливать весь фон, возможно, для короткого знакомства этот пример слишком сложен. Он
может подойти для собеседования или обстоятельного обсуждения — просто у него другой
масштаб.

Задайте себе проверочный вопрос: если убрать название должности и прилагательное,
останется ли понятно, что именно я сделал? «Я менеджер проекта и очень организованный»
— нет. «Я собрал ограничения участников в общий план и обозначил зависимости между
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задачами, чтобы команда видела, какие решения еще нужны», — да. Такая фраза говорит не
только о роли, но и о вашем способе работать.

Не путайте релевантность с престижностью. Небольшая задача бывает убедительнее мас-
штабного проекта, если прямо показывает нужное действие. Человеку, который ищет партнера
для совместной работы, точный пример передачи данных может дать больше оснований для
разговора, чем рассказ о крупном мероприятии, где его личный вклад остается неясным. В
командном примере обозначьте именно свой участок работы.

Личная карта опыта
После разбора трех-пяти задач сведите наблюдения в короткую карту. Для каждой силь-

ной стороны запишите формулировку действия, один-два факта в ее подтверждение и подхо-
дящий контекст. Например: «нахожу несоответствия до передачи результата» — сверил дан-
ные, обнаружил расхождение; «превращаю неопределенные требования в последовательность
шагов» — уточнил критерии и составил план.

Проверьте, понятна ли формулировка человеку за пределами вашей профессиональной
среды. Если пример зависит от внутренних терминов, замените их обычным объяснением:
не «закрыл этап согласования по регламенту», а «получил подтверждение от всех обязатель-
ных участников и передал документ дальше». Для устойчивой сильной стороны полезно иметь
больше одного примера. Если подтверждение пока только одно, называйте конкретное дости-
жение, а не устойчивое качество.

Если подтверждения нет, не заполняйте пробел красивым словом. Оставьте формули-
ровку под вопросом и наблюдайте за следующими задачами: какие действия повторяются, кто
использует результат, что меняется после вашей работы. Так самооценка становится проверя-
емой практикой.
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Коротко объяснить, чем вы полезны

 
Теперь сильную сторону можно не только назвать, но и подтвердить поступками и резуль-

татами. Следующий шаг — собрать эти факты в короткое объяснение, понятное человеку вне
вашей профессии. Оно не заменит разговор, но поможет ему начаться.

Профессиональное описание нередко напоминает должностную инструкцию: процессы,
инструменты, внутренние названия проектов и глаголы вроде «осуществляю», «обеспечиваю»,
«сопровождаю». Всё это может быть точным, но не отвечает на главный вопрос нового знако-
мого: кому благодаря вашей работе становится легче или понятнее?

Представление о своей пользе — не рекламный лозунг и не пересказ резюме. Это корот-
кое объяснение: кому вы помогаете, с какой задачей, что делаете и чем можете подтвердить
свой вклад. Такая опора сохраняет смысл, даже если меняются аудитория, место встречи и
время, которым вы располагаете.

Работа не равна перечню обязанностей
В должностном описании перечисляют, что человек делает. Представление о пользе объ-

ясняет, зачем это нужно другим. Разница видна на простом примере.
«Провожу анализ данных, готовлю отчёты и разрабатываю визуализации» — перечень

действий. Он сообщает, чем занят специалист, но оставляет без ответа важные вопросы: для
кого готовятся отчёты, какие решения принимают на их основе, что меняется после анализа?

«Помогаю руководителям продаж понять, на каком этапе теряются заказы и что стоит
исправить в первую очередь» — уже объяснение задачи. Следом можно добавить способ
работы: «Сверяю данные из разных отчётов и показываю, где расходятся показатели». А затем
— подтверждение: «Например, в одном проекте сопоставление отчётов помогло обнаружить,
что часть заявок не попадала в общий подсчёт».

Этот пример — не универсальное обещание и не готовый факт для любого специалиста.
Использовать его можно, только если подобная ситуация действительно произошла. Важна
последовательность: адресат, задача, действие и наблюдаемый результат.

Польза здесь — не абстрактная ценность человека и не гарантия результата, который
зависит от целой команды. Это конкретное изменение, к которому работа помогает прибли-
зиться: руководитель яснее видит проблему, клиент получает понятный план, коллега быстрее
находит нужную информацию, пользователь реже сталкивается с ошибкой.

Чтобы заметить это изменение, спросите себя не только «что я делаю?», но и «что другой
человек может сделать благодаря моей работе?» Такой вопрос переносит внимание с процесса
на его назначение. Если ответ получается слишком широким — например, «делаю компанию
эффективнее», — сузьте его до решения, которое кто-то принимает, или затруднения, с кото-
рым перестаёт сталкиваться.

Тот, кому помогает ваша работа, — не всегда тот, кто за неё платит. У сотрудника бухгал-
терии непосредственным адресатом может быть руководитель подразделения, которому нужны
точные данные для планирования, или коллега, которому важно вовремя закрыть документы.
У инженера таким адресатом бывает пользователь оборудования, хотя они никогда не встре-
чаются. Специалист по персоналу может помогать и руководителю, которому нужно закрыть
вакансию, и новому сотруднику, которому важно быстрее освоиться.

Если адресатов несколько, не пытайтесь уместить их всех в первую фразу. Выберите
того, чья задача ближе к ситуации встречи. На общем профессиональном мероприятии можно
назвать направление шире; в разговоре с клиентом — начать с его задачи; при знакомстве с
коллегой из смежного отдела — объяснить, как ваша работа связана с его процессом.

Как назвать роль без внутреннего словаря
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Названия должностей не всегда помогают. «Координатор», «эксперт», «методолог»,
«владелец процесса» могут быть понятны внутри организации, но для человека со стороны
означать что угодно. Необязательно отказываться от официального названия — достаточно не
делать его единственным содержанием представления.

Сначала назовите понятную область, а затем — должность или профессиональный тер-
мин. Например: «Я помогаю настраивать работу сервисного центра: разбираюсь, где задержи-
ваются обращения, и договариваюсь с командами об изменениях. В компании моя должность
называется специалист по улучшению процессов». В этой последовательности название уточ-
няет уже понятную деятельность, а не требует расшифровки.

Проверьте каждое профессиональное слово простым вопросом: сможет ли человек вне
вашей сферы представить, что именно вы делаете? Если нет, замените термин действием или
сразу поясните его.

«Оптимизирую процессы» можно перевести так: «Ищу лишние этапы и повторные согла-
сования, чтобы задача проходила путь быстрее». «Управляю коммуникациями» — «Соби-
раю нужных участников, фиксирую договорённости и помогаю не потерять их при передаче
работы». «Формирую требования к системе» — «Выясняю, что пользователям нужно делать
в системе, и описываю это для команды, которая её настраивает».

Такой перевод не должен примитивизировать сложную работу. Его цель — не убрать
профессиональную точность, а открыть к ней дверь. Термин можно сохранить, если он важен,
и тут же пояснить на примере: «Я занимаюсь кадровой аналитикой — помогаю руководителям
видеть, где команды чаще теряют сотрудников и на какие этапы найма стоит обратить внима-
ние». Знакомый с термином собеседник услышит привычное название, а остальные поймут
задачу.

Особенно осторожно обращайтесь со словами «стратегический», «комплексный»,
«эффективный», «инновационный». Они выражают оценку, но не раскрывают предмет. «Раз-
рабатываю стратегические решения» звучит весомо, однако не объясняет, какие решения,
для кого и на основании чего. Точнее будет сказать: «Помогаю руководителям выбрать, на
какие направления направить ограниченный бюджет, сравнивая спрос, затраты и возможности
команды». Торжественных прилагательных здесь нет, зато видна работа.

Переводя жаргон на понятный язык, следите, чтобы не размылись границы вашей роли.
«Помогаю настроить систему учёта» — не то же самое, что «разрабатываю систему» или «отве-
чаю за её внедрение». Разговорная формулировка должна упрощать слова, но сохранять точ-
ность: не приписывать вам чужую работу и не преувеличивать ваши полномочия.

Соберите фразу из четырёх элементов
Для черновика держите в уме четыре опоры: адресат, задача, способ работы и подтвер-

ждение. В готовой фразе не всегда нужны все четыре — это каркас для редактирования, а не
шаблон, который следует повторять без изменений.

Начните с адресата. Вместо расплывчатого «помогаю бизнесу» назовите понятную
группу: руководителей магазинов, команды разработки, владельцев небольших производств,
соискателей, пациентов, коллег из других подразделений. Если адресатов много, обозначьте
общую ситуацию: «Помогаю командам, которым нужно согласовать изменения между несколь-
кими отделами».

Затем назовите задачу. Не «работаю с документами», а «помогаю не терять заявки при
передаче между отделами». Не «занимаюсь обучением», а «помогаю новым сотрудникам быст-
рее освоить основные процедуры». Не «веду переговоры», а «согласую условия поставки, когда
у сторон разные ограничения по срокам и объёму».
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