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ПРЕДИСЛОВИЕ

Как известно, высокая конкурентоспособность выпускников на
рынке труда является одним из основных показателей успешной де-
ятельности вузов. Залогом такой конкурентоспособности молодых
специалистов может быть только высокое качество их подготовки.

/Немало высших учебных заведений сегодня еще «готовят» потен-
циальных безработных. Ведь в многочисленных рекламных пригла-
шениях на престижные должности есть существенная приписка:
соискатель должен иметь опыт практической деятельности, стаж
работы по специальности. А где его взять студенту?

В сложившейся ситуации вузам важно чутко реагировать на тре-
бования рынка труда к выпускникам:

• быть способными самостоятельно решать организационные,
экономические и управленческие проблемы;

• уметь представить себя и результаты своего труда;
• обладать навыками делового общения и управления персоналом.
Проблему обучения студента практическим навыкам деятельнос-

ти в рамках аудиторных занятий даже с помощью самых современ-
ных методических подходов в полной мере решить невозможно.

Основные возможности в этом направлении Учебно-методичес-
кое объединение вузов России по образованию в области менедж-
мента видит в более эффективном использовании внеаудиторной
работы со студентами, различных форм их участия в реальных прак-
тических делах.

Представляемое вниманию читателя учебное пособие «Введение
в специальность «Менеджмент организации» является органической
частью инновационной образовательной программы «Комплексная
поэтапная система непрерывной практической подготовки и трудо-
устройства студентов высших учебных заведений», разработанной и
реализуемой под руководством доктора экономических наук, про-
фессора С.Д. Резника в Институте экономики и менеджмента Пен-
зенского государственного университета архитектуры и строитель-
ства.

В острой конкурентной борьбе с другими вузами (а экономические
специальности открыты в большинстве вузов страны) свою главную
задачу авторы инновационной образовательной программы видят в
том, чтобы дать студентам начальный опыт практической деятельно-
сти еще в период вузовского обучения. Вся учебная, научная и воспи-
тательная работа со студентами в институте подчинена ключевой цели—
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практическому образованию, формированию у студентов навыков ре-
альной деятельности в мире рыночной экономики, достаточных для
их трудоустройства сразу же после окончания вуза.

Студенты-первокурсники — это вчерашние школьники со «школь-
ными» установками. У большинства из них еще не сформировано
отношение к учебе в институте, к своей карьере, не выработаны жиз-
ненные цели, слабы представления об избранной специальности.
Поэтому важно, чтобы они как можно скорее нашли для себя отве-
ты на такие жизненно важные вопросы, как для чего они поступи-
ли в институт, почему они выбрали именно эту специальность, ка-
кие ставят перед собой жизненные цели, какими средствами соби-
раются их достичь.

Ответы на эти вопросы формируют ценностную базу человека,
помогают студенту осознанно подойти к обучению, к планирова-
нию карьеры, сформировать потребность в самосовершенствова-
нии и в конечном итоге максимально эффективно использовать пять
лет обучения в вузе для освоения избранной специальности.

Для оказания помощи студентам в решении этих и многих дру-
гих проблем разработан курс и представляется учебное пособие
«Введение в специальность «Менеджмент организации». Главной
целью такого курса является формирование у студента мировоззре-
ния, способствующего осознанному отношению к учебным заня-
тиям, планированию своей карьеры, к тому, чтобы начать ее осу-
ществление не после окончания учебы, а немедленно, с первого
года обучения. Важнейшей особенностью курса является приобре-
тение студентами практических навыков в сфере построения своей
карьеры и самопродвижения, в сфере своей будущей профессио-
нальной менеджерской деятельности.

Многолетний опыт осуществления концепции введения в специ-
альность «Менеджмент организации» в Институте экономики и ме-
неджмента Пензенского государственного университета архитекту-
ры и строительства показал свою жизнеспособность, неоднократно
обсуждался на заседаниях Учебно-методического объединения по об-
разованию в области менеджмента и заслуживает широкого исполь-
зования в сфере высшего профессионального образования.

Э.М. Коротков,
заместитель председателя

Учебно-методического объединения вузов России
по образования в области менеджмента,

заслуженный деятель науки Российской Федерации,
доктор экономических наук, профессор



ВВЕДЕНИЕ

Перед любым высшим учебным заведением России, особенно в
регионах, стоят сегодня острейшие проблемы:

• как приблизить характер обучения студентов к требованиям
современной жизни, сократить продолжительность послевузовской
адаптации выпускника;

• как дать ему не только глубокие теоретические познания, но и
навыки реальной деятельности в мире рыночной экономики;

• как сделать его способным сразу же включиться в серьезную
практическую деятельность и получить работу по специальности.

В помощь студентам в решении этих проблем в Институте эко-
номики и менеджмента Пензенского государственного универси-
тета архитектуры и строительства разработана и в течение ряда лет
реализуется инновационная образовательная программа «Комплек-
сная поэтапная система непрерывной практической подготовки и
трудоустройства студентов высших учебных заведений».

Концепция этой системы характеризуется рядом отличительных
принципов:

• комплексностью использования разнообразных факторов и
форм работы со студентами;

• непрерывностью включения студента в обучающие процессы
методом «погружения» в будущее экономическое пространство;

• интенсивностью воздействия на студента;
• включением студента в реальные процессы практической дея-

тельности;
• учетом и использованием жизненных интересов студента, ас-

пиранта, преподавателя и работодателя;
• расширением влияния вуза на довузовскую стадию подготовки

студентов;
• четкой связью и согласованностью внеаудиторной работы с

программой теоретического обучения;
» постоянной нацеленностью всех звеньев обучения в вузе на

конечную цель проекта — трудоустройство выпускника по специ-
альности;

• резким повышением роли выпускающей кафедры и ее заведую-
щего на всех стадиях непрерывной практической подготовки студен-
тов — от довузовской подготовки до трудоустройства выпускника;
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• непрерывным контролем и стимулированием качества прак-
тической подготовки студентов на всех ее этапах;

т ресурсным самообеспечением системы, активной ролью в реа-
лизации программы самой студенческой среды.

Основные цели этапа «Введение в специальность»:
• создание условий для осознанного выбора студентами первых

курсов направления своей дальнейшей специализации в процессе
вузовского обучения;

• осознание ими своих жизненных целей, места и задач в новых
экономических условиях;

• разработка реальной программы личных действий для дости-
жения трудоустройства и обеспечения собственной карьеры;

• глубокое понимание студентами содержания и перспектив своей
специальности.

Эти цели на данном этапе достигаются решением следующих
задач:

1. Обучить технологии выбора карьеры и жизненных целей.
2. Обучить технологиям вузовского обучения.
3. Научить эффективно использовать свое время.
4. Привить современную организационную культуру.
5. Дать студентам объективное и полное представление о специ-

альности.
С учетом вышесказанного разработана и реализуется специаль-

ная программа интенсивного введения в специальность «Менедж-
мент организации» на первых курсах обучения в вузе.

Эта программа опирается на специально разработанные курсы
«Управление личной карьерой» и «Основы специальности», читае-
мые в двух первых семестрах и реализуется в следующих формах:

• индивидуальное собеседование директора института и заведу-
ющего выпускающей кафедрой с абитуриентом перед вступитель-
ными экзаменами;

• изучение лекционных курсов «Управление личной карьерой» и
«Основы специальности»;

• подготовка и публичная защита каждым первокурсником кур-
совой работы «Моя карьера»;

• прохождение специальной учебно-ознакомительной бизнес-
практики «Технология карьеры» в фирмах;

• формирование творческих групп с обязательным участием пер-
вокурсников и дипломников;

• работа в творческих группах, например, практическое участие
в бизнес-мероприятиях по заказам предприятий (социологических
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и маркетинговых исследованиях для фирм); изучение литературных
источников и подготовка обзоров под руководством студента-дип-
ломника; участие в работе рекламных и торговых агентств; подго-
товка к созданию студенческих бизнес-фирм.

Существенной методической находкой авторы считают включе-
ние первокурсника в орбиту дипломного проектирования, т.е. в сфе-
ру интересов исследования студента выпускного курса.

При этом учитываются взаимные интересы:
• первокурсника привлекает проявляемое к нему уважение, вни-

мание, шефство со стороны дипломника, чувство сопричастности,
возможность проявить себя уже на ранней стадии обучения и сразу
же включиться в изучение и разработку ключевых проблем своей
специальности;

• дипломник получает для своей работы добросовестного помощ-
ника и дополнительный полигон менеджерской практики.

Практически любой студент не только что-то получает для себя
от старшего по возрасту, более опытного, квалифицированного уча-
стника проекта, но и сам передает свой опыт и знания младшему,
менее опытному.

Авторы убеждены, что курс «Управление личной карьерой» в пер-
вом семестре обучения в вузе нужен студенту любой специальнос-
ти, и в Пензенском государственном университете архитектуры и
строительства уже несколько лет реализуется такой подход.

Важной составной частью всей аудиторной работы со студентами
является их участие в структурах студенческого самоуправления. Ра-
нее вся эта полезная студенческая деятельность осуществлялась без
системы, без четких целевых установок, а следовательно, недоста-
точно эффективно. Реализуемый педагогический проект, имеющий
относительно самостоятельное значение в разработанной комплек-
сной системе непрерывной практической подготовки студентов, по-
лучил образное название «Институт студенческих лидеров».

Назначением такого института, где все роли исполняют сами
студента, является подготовка лидерского звена студенчества как
элитной части молодежи, уходящей в сложный мир реальной прак-
тической деятельности.

Конкретными задачами института студенческих лидеров явля-
ются:

• создание самоуправляемой системы формирования, подготов-
ки и самореализации студенческих лидеров;

• создание и постоянное поддержание на высоком уровне благо-
приятного психологического климата в студенческой среде, укреп-
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ление горизонтальных и вертикальных связей между студентами
разных курсов, групп и в самих группах, между студентами и пре-
подавателями;

• создание организационных условий для формирования студен-
ческих фирм по интересам, удовлетворяющих те или иные потреб-
ности общества;

• создание реальных практических бизнес-полигонов, позволя-
ющих студентам отрабатывать навыки работы в команде, а также
навыки будущей практической деятельности для перехода в после-
дующем в реальную сферу деятельности.

Накапливаемый студентами практический опыт учитывается в
течение всего периода обучения студента в вузе рейтинговой оцен-
кой практической подготовки, отражается на экране активности и
в перспективе — в зачетной книжке практической подготовки сту-
дента.

' Важным элементом педагогического проекта является форми-
рование в студенческой среде современной организационной куль-
туры, умения вести себя в обществе в различных ситуациях. Этой
проблемой серьезно занимается специальная студенческая фирма
в рамках института студенческих лидеров.

Начиная с первого курса все студенты, аспиранты и преподавате-
ли на занятиях имеют свой бейдж. Это позволяет преподавателю к
каждому студенту обращаться по имени, а студенту — следить за сво-
им внешним видом, придавать ему определенную респектабельность.

Уже на первом курсе студент учится разрабатывать для себя про-
фессиональное резюме, с которым он идет и к работодателю, и к
преподавателю на любой экзамен. По существу все пять лет буду-
щий менеджер, экономист или маркетолог при наличии резюме по-
стоянно оказывается в ситуации просмотра с позиций потенциаль-
ного работодателя, привыкает к мысли о том, что главное в его ву-
зовской жизни — не сам диплом, а готовность практически работать
на той или иной должности, постоянно повышать свою квалифи-
кацию.

Необходимая организационная культура формируется в нашей
студенческой среде реальным участием студентов в практических
делах, причем совместно с аспирантами и преподавателями. Напри-
мер, умение вести себя в обществе, выступать публично формируется
благодаря тому, что мы постоянно обращаем внимание на внешний
вид студента, а с первого курса и до защиты дипломного проекта
даем ему возможность, обучаем его и требуем от него выступлений



Введение -j 5

без текста. Ни один наш дипломник уже не выступает на защите
своего дипломного проекта по тексту, «по бумажке».

Такая система непрерывной практической подготовки студен-
тов требует, чтобы все участники, начиная с директора института
(декана), являли собой личный пример, демонстрировали реальное
уважение и понимание студента. Импульсы, идущие от дирекции
института, заведующих выпускающими кафедрами, должны быть
мощными, динамичными факторами реализации системы.

Конечно, здесь важен личный пример и авторитет заведующего
выпускающей кафедрой как лидера специальности. Но важна и сис-
тема управления. Она охватывает все стадии учебного процесса. В
его орбите и студенты, и аспиранты, и преподаватели. Директор ин-
ститута организационно руководит системой (специальностями) че-
рез заведующих выпускающими кафедрами, обращая их внимание
на все стороны проекта. Через систему штатных (или на обществен-
ных началах) заместителей директора и заведующих выпускающими
кафедрами осуществляется управление функциональными состав-
ляющими. Кроме того, наиболее активные преподаватели организу-
ют культурно-воспитательную и спортивную работу в студенческой
и преподавательской среде, работу в общежитиях и многое другое.

Структура и содержание курса. Курс «Введение в специальность»
разбит на четыре структурных блока: «Как учиться в вузе», «Осно-
вы персонального менеджмента», «Технология карьеры», «Основы
специальности», каждый из которых нацелен на определенную по-
мощь студенту.

Рассмотрим содержание этих блоков поподробнее:
1. «Как учиться в институте»
В самом начале обучения студентам предлагается освоить неко-

торые элементы технологии учебы в институте. Этот блок курса
предназначен для быстрейшей адаптации студентов к новой для них
жизни в институте. По мере освоения данной части курса студент
должен ответить для себя на ряд вопросов, а именно:

• как наиболее эффективно организовать свои занятия;
• как извлечь максимальную пользу из лекции, из практическо-

го занятия;
• как правильно работать с литературой;
• как работать в течение семестра, чтобы по его окончании ус-

пешно сдать сессию;
• как получить опыт практической подготовки за время обуче-

ния в институте.
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Учеба в институте отличается от школьного обучения, поэтому
предлагаемая информация должна помочь студентам максимально
быстро влиться в общественную жизнь института, познакомиться с
основными правилами обучения и принять соответствующую куль-
туру поведения в вузе. В рамках данного блока занятий происходит
знакомство с дирекцией института, выпускающими кафедрами,
библиотеками и другими структурными подразделениями.

2. «Основы персонального менеджмента»
В рамках данного блока занятий студенты получают представле-

ние об основах персонального менеджмента, о том:
ш как ставить перед собой профессиональные и жизненные цели;
• как превращать цели в планы;
• как правильно организовать и контролировать их осуществление.
В этом блоке также рассмотрены вопросы планирования своего

рабочего времени, способы принятия решений и ряд других вопро-
сов, помогающих повысить эффективность личного труда.

3. «Технология карьеры»
В этой части курса студенты найдут ответы на следующие воп-

росы:
т как правильно выбрать профессию и сделать карьеру;
• какая карьера лучше кому подходит; где искать подходящую

работу;
ш как «подать себя» потенциальному работодателю;
• как добиться успеха на новом рабочем месте и перейти на дру-

гую ступень лестницы карьеры.
4. «Основы специальности»
Этот блок представляет собой вводный курс в конкретную спе-

циальность, в частности «Менеджмент организации», и играет про-
фессионально-ориентирующую роль в курсе «Введение в специаль-
ность». Ведь многие студенты, к сожалению, поступили на специ-
альность не по призванию, не осмысленно, а в силу ряда других
причин. Кроме того, эта часть курса поможет студенту составить
представление о предметах и дисциплинах, которые должны быть
им изучены на протяжении всей учебы в институте, о тех знаниях и
навыках, которыми он должен будет обладать как представитель
своей специальности. А главное, в этой части курса мы знакомим
студентов с представителями менеджмента и бизнеса, добившими-
ся успеха, раскрываем психологию и технологию успеха.

В рамках курса «Введение в специальность» студент в первом
семестре пишет курсовую работу «Моя карьера». В ней он отражает
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конкретные результаты проведенной работы по планированию сво-
ей будущей карьеры.

Учебно-ознакомительная практика «Технология карьеры», ко-
торая также является частью курса «Введение в специальность»,
проходит в течение второго семестра. Главным ее назначением яв-
ляется ознакомление студента с практикой работы различных пред-
приятий и организаций, с существующими профессиями, должно-
стями, видами работ. Кроме того, она направлена на создание ус-
ловий, способствующих осознанному выбору студентом своего
направления специализации.

Методические особенности курса. Первой и важнейшей особен-
ностью курса «Введение в специальность» является то, что он име-
ет практическую направленность. Это означает, что все изучаемое
в рамках этого курса студент должен сразу применять на практике.

Знания, полученные в первой части курса «Как учиться в инсти-
туте», помогут студентам быстрее адаптироваться к вузовской жиз-
ни. Знания, приобретенные при изучении блока «Основы персо-
нального менеджмента», помогут при написании курсовой работы
«Моя карьера». Блок «Как управлять личной карьерой» и те зна-
ния, которые в нем даются, направлены на помощь при прохожде-
нии практики «Технология карьеры». Изучение блока «Основы спе-
циальности» должно помочь студенту быстрее ориентироваться в
понимании специальности, в изучаемых предметах и подойти к их
освоению более осознанно. А в целом курс «Введение в специаль-
ность» должен помочь студенту выработать стратегию на время уче-
бы в институте.

Вторая особенность курса касается курсовой работы «Моя карь-
ера». Обычно курсовая работа не имеет единой, одинаковой для всех
структуры, ее содержание и структура определяются выбранной
темой и используемой литературой. Обычно курсовая работа наце-
лена на проверку знаний студента по какой-либо дисциплине.

Курсовая работа нацелена на проверку не знаний, а творческих
возможностей каждого студента и направлена на планирование его
будущей карьеры. Структура курсовой работы «Моя карьера» для
каждого студента одинакова (приложение 2).

В-третьих, особенность курса заключается в том, что практика «Тех-
нология карьеры» не имеет жестких временных рамок. Прохождение
практики целесообразно начинать в первом семестре, в начале нояб-
ря, а окончание приурочить к концу лета, занимаясь ею в свободное
от учебы время. Такая форма практики нацелена на скорейшее вхож-
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дение студента в будущую профессию, на развитие навыков поиска
места работы, на приобретение контактов в среде потенциальных ра-
ботодателей. Данная практика также должна облегчить поиск мест про-
хождения последующих учебных практик (экономической, управлен-
ческой, преддипломной) и будущее трудоустройство.

В-четвертых, курс «Введение в специальность» предполагает
формирование у студентов комплексного представления о тех пред-
метах и дисциплинах, которые должны быть ими освоены за время
учебы в вузе.

Все это должно помочь студентам с самого начала занять актив-
ную позицию по отношению к учебе, превратить процесс обучения
из пассивного следования требованиям и указаниям преподавате-
лей в осознанную самостоятельную деятельность по построению
своей успешной карьеры.

Коллектив авторов выражает благодарность выпускникам Инсти-
тута экономики и менеджмента Пензенского государственного уни-
верситета архитектуры и строительства Елене Карповой, Ирине Ого-
родновой, Татьяне Злобиной, Оксане Рябовой, Татьяне Малаховой за
помощь в подготовке материалов к отдельным разделам учебного по-
собия.

Авторский коллектив выражает искреннюю благодарность рецен-
зентам данного учебного пособия: заведующей кафедрой «Менедж-
мент» Мордовского государственного университета им. Н.П. Ога-
рева, доктору экономических наук, профессору Е.А. Неретиной и
заведующему кафедрой «Государственное и муниципальное управ-
ление», директору Института государственной службы и управле-
ния Пензенского государственного университета, доктору социо-
логических наук, профессору В.В. Маркину.

Авторы выражают особую признательность заместителю пред-
седателя Учебно-методического объединения вузов России по обра-
зованию в области менеджмента, проректору Московского государ-
ственного университета управления, заслуженному деятелю науки
Российской Федерации, доктору экономических наук, профессору
Э.М. Короткову за постоянное внимание к рассматриваемой про-
блеме, помощь и поддержку в работе, за общую редакцию материа-
лов данного учебного пособия.
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личной карьерой

• Как учиться в вузе

• Основы персонального менеджмента

• Технология карьеры



Раздел
1

Как учиться в вузе

Глава

- 1 -

ОТ ШКОЛЫ К ВУЗУ

Ничто так не устрашает и не уте-
шает одновременно, как предстоящий
долгий труд.

Г. Флобер,
французский писатель

1.1. Вы поступили в вуз
1.2. Как сделать время пребывания в вузе максимально полезным
1.3. Как укрепить свою убежденность в желании учиться
1.4. Ответственность за обучение в вузе
1.5. Советы первокурснику

Вы поступили в вуз, и с первых дней обучения каждый из вас
задумывается над тем, как сделать время пребывания в вузе макси-
мально полезным. Данная глава поможет вам быстрее адаптировать-
ся к студенческой жизни и включиться в бурную деятельность выс-
шего учебного заведения.

1.1. Вы поступили в вуз

Вот и прозвенел последний школьный звонок. За плечами шко-
ла, школьные проблемы. И перед вчерашними старшеклассника-
ми встает другая проблема — выбор будущей профессии.

Вот некоторые советы выпускнику школы:
• вы молоды, и потому вам нужно поступать учиться, а не идти

работать;

• способности человека для массовых профессий совершенно
одинаковы;
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• учебное заведение можно выбирать исходя из самых практи-
ческих соображений;

т не переоценивайте того, чему вы научились в период учебы в
школе;

• человеческий ум весьма универсален;
• призвание, обнаруженное у человека, — это результат не его

природной предрасположенности к избранному виду деятельнос-
ти, а результат его сосредоточенного труда;

• если вы выбрали вуз и поступили в него учиться, то учитесь изо
всех сил, трудитесь так, чтобы выступала испарина;

• не разбрасывайтесь;
• в любой профессии есть прозаическая и черновая сторона, но

есть и романтическая;
• думайте не о том, какую выбрать профессию, а о месте работы:

с людьми будете работать или в одиночку, какие задачи собирае-
тесь решать — оперативно-исполнительские, тактические, страте-
гические, политические;

• станьте первоклассным специалистом — счастье само разыщет
вас [10, с. 82].

Проанализировав свои возможности, желания и предпочтения,
вы выбрали нынешний вуз. Сдали вступительные экзамены. По их
результатам были зачислены на первый курс.

Но и здесь перед вами встают проблемы:
• как учиться в вузе;
• как сделать время пребывания в институте максимально по-

лезным;
• как укрепить свою убежденность в желании учиться.
Обучение в вузе отличается от школьного, поэтому вам придет-

ся преодолеть ряд трудностей, связанных с привыканием к новым
методам учебного процесса. Основная рекомендация для преодо-
ления трудностей на первых порах обучения — «помоги себе сам».
Эта помощь состоит прежде всего в смене установки на характер
учебных занятий. Забыть стереотипы школьного поведения и обу-
чения вам помогут кураторы и преподаватели.

Однако помните, что это произойдет гораздо быстрее и безбо-
лезненнее, если вами будут предприняты собственные усилия.

Для быстрейшего преодоления трудностей, связанных с ориен-
тацией в пространстве вуза, и хорошей организации вашего учеб-
ного и личного времени существует очень простая, но эффектив-
ная рекомендация: вам нужно переписать для себя расписание, обя-
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зательно указав при этом номера аудиторий, а также фамилии, име-
на, отчества ведущих преподавателей. Это поможет вам быстрее
наладить профессиональный, личный контакт. Запомните не толь-
ко лицо преподавателя, но и его имя, отчество. Это избавит вас от
ряда мелких, но существенных недоразумений [8, с. 6].

На первых порах обучения большие затруднения у вас будут свя-
заны с расписанием, в котором часто бывают колонки, поделенные
на числитель и знаменатель. Например:

Высшая математика / Физика Числитель — нечетная неделя

Знаменатель — четная неделя

Обычно рядом с расписанием висит таблица, где указаны номе-
ра четных и нечетных недель, все числители соответствуют нечетным
неделям (т.е. 1, 3, 5,...), а все знаменатели — четным (т.е. 2, 4, 6, ...)•
Такая ситуация возникает тогда, когда существует ряд предметов,
занятия по которым проводятся не еженедельно, а через неделю,
т.е. занятия по высшей математике и физике будут у вас по одному
разу в две недели. На четной неделе вам будут преподавать физику,
а на нечетной неделе — высшую математику. В семестре, как пра-
вило, 16-17 недель [8, с. 8].

1.2. Как сделать время пребывания в вузе
максимально полезным

Главным направлением повышения эффективности учебы в вузе
является развитие у студента способности к сознательному само-
управлению, когда учеба дает наибольший полезный результат для
развития личности и формирования как специалиста.

Особую важность при этом приобретают сами методы учебной
деятельности, т.е. методы чтения, понимания, запоминания, ра-
бота на лекции, проработка учебного материала и т.д. Эти методы
могут быть продуктивными, позволяющими более быстро, глубо-
ко и качественно усвоить учебный материал, и непродуктивными,
когда затраты сил и времени велики, а полезный эффект мал [25,
с. 3].

Учеба в вузе — чрезвычайно сложный вид человеческой деятель-
ности, требующий владения методами решения множества возни-
кающих задач, например, как понять, как определить главное, как
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запомнить, как лучше отчитаться в усвоенном и т.д. Далеко не каж-
дый студент-первокурсник владеет продуктивными методами ре-
шения этих задач. Выявление трудностей позволит определить пути
их преодоления и, таким образом, более быстро двигаться к цели
своего обучения в вузе.

Умение полезно строить свою учебную деятельность может фор-
мироваться стихийно и неосознанно в процессе усвоения различ-
ных учебных дисциплин, но значительно больший эффект обеспе-
чивает целенаправленное развитие такого умения.

Успех учебной работы зависит от умения постоянно анализиро-
вать учебную ситуацию, что вызывает затруднения и препятствует
эффективному усвоению знаний.

Для этого следует:
• четко определить цель — чего хотите достичь;
• осознать то, что имеете в настоящее время;
• выяснить внешние и особенно внутренние причины, мешаю-

щие достижению цели, вызывающие затруднения;
• определить возможные и наиболее эффективные пути преодо-

ления трудностей и достижения цели.
Наибольшего успеха достигнет тот, кто строит свое обучение

именно таким образом, т.е. в виде формирования и решения задач
[25, с. 6].

Надо сознательно относиться к обучению в вузе, ставить себе
задачи самообучения и решать их. Это намного эффективнее. Тот,
кто активно идет навстречу информации, ищет ее, получит значи-
тельно больше.

Лучше всего и прочнее усваивается то, что открыто самостоятель-
но, хотя потом, может быть, вы встретите это в других источниках.
Открытые для себя принципы, методы и обобщения навсегда оста-
нутся самой деятельной частью вашего интеллектуального капитала.

Практическое владение многими правилами запоминания, кон-
спектирования, чтения, понимания позволит в каждой ситуации
использовать наиболее эффективное из них.

Перед началом любого крупного и ответственного дела (подго-
товка к сессии, написание курсового проекта и т.д.) предваритель-
но следует подумать, как его выполнить наиболее эффективно.
Полезно поискать методическую литературу, специально посвящен-
ную выполнению этой деятельности. Ведь конечный результат за-
висит не только от того, к чему прикладывать усилия и сколько их
прикладывать, но и от того, как именно прикладывать.
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О мелких, но часто повторяющихся видах деятельности тоже
полезно подумать. Надо поискать наиболее рациональные приемы
их выполнения. Труд не пропадет — сила мелочей в том, что их
много.

Главное — думать о любом методе так, чтобы понять, что в нем
сильное, а что слабое, и выбирать тот метод, который в данных ус-
ловиях обнаруживает именно силу.

Мастерство в первую очередь предполагает выделять главное зве-
но ситуации, т.е. ту информацию или те действия, которые в наи-
большей мере позволяют приблизиться к цели. Полезной оказыва-
ется привычка постоянно выделять главное звено, в любой деятель-
ности тревожа себя вопросом: «А что же здесь главное?».

Если у вас что-то не получается в учебе, не спешите винить пре-
подавателя, деканат и различные внешние обстоятельства, а отне-
ситесь критически прежде всего к себе и к методам своей работы,
посмотрите, что именно вы могли бы сделать.

Человеческое время измеряется не секундами и минутами, а тем
полезным продуктом, который человек успел произвести за это вре-
мя (в том числе и при умственном труде).

Если хотите приучить себя к какому-либо делу, например регу-
лярно выполнять полезные рекомендации, можно выписать основ-
ные из них на карточки, которые поместить на видное место, чтобы
они все время напоминали о себе.

Не следует ложиться спать, прежде чем не скажешь себе: «Чему
же я конкретно научился за день?»[25, с. 10].

Обязательно нужно планировать свою деятельность. При этом
предварительно составляются списки предстоящих дел на день,
неделю, месяц и тщательно продумывается их рациональная пос-
ледовательность и продолжительность.

План будет реальным только в том случае, если точно известно,
на что и как в действительности расходуется ваше время. Наиболее
удобной для студентов является система наглядной регистрации
своего времени.

Постоянно старайтесь внимательно изучать себя, допустим, по
таким направлениям:

• какие виды информации запоминаются лучше, а какие — хуже;
• что и как лучше запоминается — зрительно, на слух, при запи-

си и т.д.;
• в какие часы дня наиболее и наименее эффективна та или иная

умственная работа и при каких условиях;
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т когда и где удается быть внимательным, а когда нет;
• когда и какой материал понимается и усваивается легко, какой —

трудно;
• каковы эффективные индивидуальные приемы отдыха и вос-

становления сил в процессе умственной работы [25, с. 11].

1.3. Как укрепить свою убежденность
в желании учиться

Попросите группу первокурсников ответить на простой вопрос:
«Почему вы поступили именно в этот вуз?». Разнообразие ответов
вас удивит. Пока учеба доставляет вам удовольствие, проблемы не
существует и вам не нужна никакая мотивация. Но с наступлением
темной полосы вы, не имея твердой убежденности, можете пойти
по самому легкому пути — сдаться и махнуть на все рукой. Даже
прекрасно представляя себе, что и как надо делать, вы, не будучи
убежденным в правильности своих действий, можете растеряться.
Приведенный ниже анализ различных видов мотивации поможет
вам найти свои собственные основания для продолжения обучения.

1. Подумайте, что заставляет вас стремиться к успеху. Спросите
себя: «Для чего мне нужен успех?» — и запишите все ответы, какие
вы только можете придумать. Прибавьте к этому списку любые дру-
гие причины, по которым вы считаете для себя важным преуспеть в
учении. Затем сопоставьте свой перечень с ответами, указанными
ниже, и комментариями к ним [52, с. 93].

2. Ваши собственные причины важнее всех других. Вполне возмож-
но, что в перечне причин, которые заставляют вас учиться, часто бу-
Дут отражаться надежды, возлагаемые на вас другими людьми. Однако
чтобы пережить трудные моменты, вам для окончательных выводов
потребуется все же своя собственная мотивация на этот счет. Хотя
стремление оправдать в своей жизни ожидания других вполне есте-
ственно, не позволяйте ему стать вашей основной движущей силой.

3. «Потому что мне нравится этот предмет» — такая мотивация
вполне годится для изучения предмета. Однако она не должна быть
единственной: ведь удовольствие может смениться раздражением,
когда вы приступите к более трудным разделам данного предмета.
В любом предмете рано или поздно встречаются «неприятные» раз-
делы.

4. «Потому что хочу доказать, что я это могу» — полезная моти-
вация. Она является также и достаточно сильной: большинство
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людей именно преуспевают в том, что им действительно хочется
делать.

5. «Потому что у меня была соответствующая начальная подго-
товка» — это довольно слабая причина. Конечно, хорошую старто-
вую позицию иметь полезно, но она не поможет вам, пока у вас не
появятся достаточно сильные мотивы для продвижения вперед.

6. «Потому что тот-то и тот-то поступили также» — кажется,
многие студенты идут по стопам своих братьев, сестер или родите-
лей. Такая мотивация хороша настолько, насколько у них имеются
еще и свои собственные побуждения к учебе.

7. «Потому что хочу стать менеджером» — полезно иметь идею,
которой вы руководствуетесь. Подобная мотивация исходит скорее
от вас самих, чем от других людей, и поэтому вполне может поддер-
жать вас в трудные дни.

8. «Потому что хочу иметь максимальные шансы в жизни» — одна
из лучших мотиваций. Когда вы начинаете относиться к успехам в
учебе как к обстоятельству, которое в значительной степени опре-
деляет вашу будущую карьеру, вы испытываете чувство реальной
цели и приобретаете способность гибко подходить к новым возмож-
ностям, по мере того как они для вас открываются.

9. «Потому что я хочу самоутвердиться, прежде чем вступить в
жизнь» — такой взгляд может оказаться несовместимым с успеш-
ной учебой. Если вы принимаете решение учиться целенаправлен-
но и эффективно, то вам скорее придется увеличить время на заня-
тия за счет своей свободы, чем наслаждаться ею за счет занятий.

10. Свою мотивацию держите на виду. Определившись с мотива-
ми, побуждающими вас учиться, пришпильте их перечень так, что-
бы он чаще вам попадался на глаза. В дни, когда вам покажется все
потерявшим свою ценность, напомните себе о преимуществах, ко-
торые вы получаете, неуклонно следуя своим мотивам [52, с. 94].

1.4. Ответственность за обучение в вузе

Вспоминая первый этап своего образования, вы, наверное, со-
знаете, что действовали тогда по указаниям старших и в соответ-
ствии с установленным ими порядком. Приступая к обучению в вузе,
вы уже можете большую долю ответственности за свое обучение
принять на себя.

Этому помогут следующие рекомендации [52, с. 18].
1. Выработайте свои собственные побуждения к учебе.
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2. Не позволяйте другим заботиться о вас. Вы никогда не полу-
чите удовлетворения, которое приходит, когда сами планируете свои
занятия, если постоянно будете придерживаться заданных вам кем-
то сроков. Назначайте себе свои (более ранние) сроки выполнения
работы и действуйте в соответствии с ними.

3. Сами составляйте свои рабочие планы. План ваших занятий,
как можно предположить, является до некоторой степени предоп-
ределенным. Тем не менее у вас есть возможность самому решать,
что именно делать и в каком порядке.

4. Выработайте привычку к самооценке. После того как вы сами оце-
нили свой труд, другие оценки будут смущать вас намного меньше.

5. Разработайте критерии самооценки. Для этого у вас есть масса
исходных данных: старые экзаменационные листы, предыдущие
задания, указания преподавателей, обозначенные в программе кур-
са, цели обучения, ваши конспекты и учебники. Если вам удастся
сформировать правильные критерии самооценки, у вас в дальней-
шем не будет проблем с оценками, выставляемыми преподавате-
лями.

6. Сами определяйте свои цели. В своей работе вы, как правило,
будете руководствоваться целями, которые поставлены преподава-
телями, например, что и в какие сроки изучать. Это, однако, не при-
чина того, чтобы избегать постановки перед собой своих целей, и
пусть они будут немного более жесткими, чем те, что поставлены
перед вами другими.

7. Определите источники, которые помогут вам в работе. К ним
относятся имеющиеся у вас учебные материалы, а также препода-
ватели и сокурсники. Воспринимая преподавателей как своих по-
мощников, а не как источник давления на вас, можно полнее ис-
пользовать их знания.

8. Всегда учитывайте реакцию окружающих на ваши поступки.
Вас не должны расхолаживать замечания преподавателя или низ-
кая оценка своей работы.

9. Чаще корректируйте свои планы. Изменение своих планов в
свете новой информации — признак силы, а не слабости. У вас все-
гда должен быть составленный в порядке значимости перечень дел,
которые вы предполагаете выполнить в ближайшем будущем. Пе-
ресматривайте приоритетность дел в этом перечне, по мере того как
изменяются обстоятельства.

10. Превращайте учебные задания в свои собственные. При полу-
чении каждого задания определяйте для себя не только то, что вы
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намерены делать и когда надо завершить работу, но также почему
вы беретесь за данное задание (ваши собственные побуждения) и
что вы лично собираетесь приобрести в результате его выполнения.

1.5. Советы первокурснику

Непосредственно перед началом занятий для вас может насту-
пить время сильных переживаний, обусловленных либо страхом пе-
ред неизвестностью, либо волнением.

В эти дни, чтобы подготовиться к началу курса, можно отвлечь-
ся на ряд полезных и нужных дел [52, с. 21]:

• соберите всю имеющуюся у вас информацию и прочитайте ее;
• проанализируйте свои сильные стороны, составьте их перечень;
• проанализируйте также свои слабости;
• уясните свои перспективы. Найдите для себя четкие ответы на

следующие вопросы: «Почему я выбираю данный курс? Что он мне
даст, как скажется на моей дальнейшей судьбе?». Это поможет вам
запастись надежными доводами в пользу продолжения начатого дела
на случай, если вам почему-либо придется туго;

я готовьтесь к трудностям. Быть готовым к превратностям судь-
бы — значит более чем наполовину преодолеть их;

• совершенствуйтесь в том, что вы уже умеете делать;
я составьте перечень того, что вы намерены выяснить в течение

первой недели занятий;
я разработайте свой учебный план;
• будьте готовы к изменениям и сомнениям. Умение не теряться

при перемене ситуации — одно из самых полезных умений в жиз-
ни. Развивайте в себе настойчивость и гибкость и насколько може-
те, сохраняйте решимость извлекать урок из любой ситуации, с ко-
торой вам придется столкнуться во время изучения нового курса.

Резюме

Обучение в вузе отличается от школьного, поэтому вам придет-
ся преодолеть ряд трудностей, связанных с привыканием к новым
методам учебной деятельности. Основная рекомендация по преодо-
лению трудностей на первых порах обучения — «помоги себе сам».
Эта помощь состоит прежде всего в смене установки на характер
учебных занятий. Вам надо забыть стереотипы школьного поведе-
ния и обучения.
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Успех учебной работы зависит от умения постоянно анализиро-
вать учебную ситуацию, что вызывает затруднения и препятствует
эффективному усвоению знаний.

Для этого следует:
• четко определить цель — чего хотите достичь;
• осознать то, что имеете в настоящее время;
• выяснить, какие внешние и особенно внутренние причины

мешают достижению цели, вызывают затруднения;
• определить возможные и наиболее эффективные пути преодо-

ления трудностей и достижения цели.
Практическое владение многими правилами запоминания, кон-

спектирования, чтения, понимания позволит в каждой ситуации
использовать наиболее эффективное из них.

Перед началом любого крупного и ответственного дела (подго-
товка к сессии, написание курсового проекта и т.д.) предваритель-
но подумайте, как его выполнить наиболее эффективно. Полезно
поискать методическую литературу, специально посвященную вы-
полнению этой деятельности. Ведь конечный результат зависит не
только от того, к чему прикладывать усилия и сколько их прикла-
дывать, но и от того, как это делать.

Возможность развития себя как личности, действующей исходя
из своих собственных побуждений, выражается в ответственности
за обучение:

1. Выработайте свои собственные побуждения к учебе.
2. Не позволяйте другим заботиться о вас.
3. Сами составляйте свои рабочие планы.
4. Выработайте привычку к самооценке.
5. Разработайте критерии самооценки.
6. Сами определяйте свои цели. В своей работе вы, как правило,

будете руководствоваться целями, которые поставлены преподава-
телями, например что и в какие сроки изучать. Это, однако, не при-
чина того, чтобы избегать постановки перед собой своих целей, и
пусть они будут немного более жесткими, чем те, что поставлены
перед вами другими.

7. Определите источники, которые помогут вам в работе.
8. Всегда учитывайте реакцию окружающих на ваши поступки.
9. Чаще корректируйте свои планы.

10. Превращайте учебные задания в свои собственные.
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КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Перечислите ваши мотивации к учебе.
2. Как убедить себя в желании учиться?
3. Как у вас прошла адаптация к обучению в вузе?

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

1. Выработайте свои собственные побуждения к учебе.
2. Составьте свои рабочие планы на семестр.
3. Разработайте критерии самооценки.
4. Определите источники, которые помогут вам в работе.



Глава
2

РАБОТА В СЕМЕСТРЕ

Всегда можно найти достаточно
времени, если употреблять его хорошо.

И. Гете,
немецкий поэт, ученый

2.1. Организация обучения в семестре
2.2. Как организовать свои занятия
2.3. Как повторять пройденный материал

Первый семестр является своеобразной школой обучения уче-
нию. Каждый из вас получает этот опыт, будучи еще первокурсни-
ком, очень быстро познавая науку ориентации в учебе, а вместе с
этим вырабатывая и собственные методы ее рационализации и пла-
нирования с учетом личных наклонностей. Такой опыт приобрета-
ется обычно методом проб и ошибок. Однако существуют универ-
сальные учебные ситуации, обобщение которых дает возможность
предложить ряд рекомендаций для начинающих студентов.

2.1. Организация обучения в семестре

Семестр (от лат. semestris — шестимесячный) представляет со-
бой половину учебного года в вузах, завершающуюся сдачей заче-
тов и экзаменов.

Первые две недели обучения — это период активной адаптации,
характеризующийся интенсивным накоплением информации, зна-
комством с вузом, профессией. Этому процессу, как правило, со-
путствует положительный тонус, вызванный удачной сдачей кон-
курсных вступительных экзаменов и зачислением в институт. Этот
период не сопряжен с большими проблемами и проходит в целом
весело и легко. Наиболее значительный период стабилизации, или
период основного обучения, сопровождается ровным психологи-
ческим фоном. Резкие и неожиданные напряжения, зачастую со-
провождающиеся стрессами, возникают в предсессионное время —
последние две недели перед экзаменами. В это короткое время мо-
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гут происходить «накладки»: сдача курсовых работ, проектов, заче-
тов. И если хотя бы одна из работ или один из зачетов не будут сда-
ны в срок, то вас не допустят к экзаменационной сессии. После-
дняя неделя перед экзаменами — зачетная. Она в полной мере оп-
равдывает свое название: ежедневно приходится сдавать зачеты и
работы по нескольким предметам [8, с. 9].

За халатное отношение к своим обязанностям, нарушение учебной
дисциплины, правил внутреннего распорядка и правил проживания в
общежитии к студентам применяются меры дисциплинарного воздей-
ствия: замечание, выговор, строгий выговор, отчисление из вуза.

Для любителей риска и острых ощущений рекомендуется учить-
ся по принципу «Откладывай на завтра то, что можно сделать се-
годня!». Результат превзойдет самые смелые ожидания: отчисление
из вуза вам обеспечено.

Для тех же, кто поступил в вуз с серьезными намерениями, пред-
лагаем следующие рекомендации [8, с. И]:

• если преподаватель увидит искреннее усердие и добросовест-
ность, то окажет вам всяческое содействие;

• декан — тоже заинтересованный человек, который поможет вам
в стремлении сдать экзамены досрочно и на «отлично»;

• работайте честно;
• не рассчитывайте на авось, иначе раз и навсегда лишитесь до-

верия, а вместе с этим и помощи, ко всему прочему сформируете
отрицательное мнение о себе, которое трудно будет изменить.

Процесс обучения в семестре рассчитан в основном на исполь-
зование двух форм занятий: аудиторные и самостоятельные. На
самостоятельном изучении материала построена одна из активней-
ших форм обучения — экстернат. В дореволюционной России многие
известные инженеры, ученые, философы использовали экстернат
для своего образования. В настоящее время делаются попытки его
внедрения в систему высшего образования. В любом случае методу
самостоятельного приобретения знаний вам придется учиться. Пси-
хологи утверждают, что знание, добытое самостоятельно, более цен-
но и прочнее оседает в памяти.

Установлено, что максимальным для большинства студентов
является рабочий день продолжительностью не более 10 часов. Ис-
ходя из этого, на самостоятельную работу в день должно приходить-
ся примерно 4 часа, а в неделю — 24 часа. Если же пересчитать об-
щие затраты времени в семестре на эту работу, то окажется весьма
внушительная цифра — 300 часов. Как можно использовать это вре-
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мя? Прежде всего оно должно быть использовано на выполнение
плановых домашних заданий (расчетно-графические работы, кон-
спектирование литературы и т.д.)- Объем этих заданий рассчитыва-
ют таким образом, что в семестр на них отводится не более полови-
ны времени — 150 часов. Остальное время следует использовать на
выполнение текущей работы: повторение конспектов лекций, изу-
чение специальной литературы, выполнение текущих домашних
заданий.

В среднем 2-2,5 часа времени самостоятельной работы ежеднев-
но должно быть отведено на подготовку к текущим занятиям. Рас-
пределение этого времени по конкретным дисциплинам можно ре-
комендовать только примерно. Самым важным является то, чтобы
на очередное занятие вы приходили подготовленным.

Главная беда начинающих студентов заключается в том, что они
либо вообще не утруждают себя планированием времени, либо пла-
нируют его неправильно.

Также 2-2,5 часа ежедневно вы должны расходовать на само-
стоятельное изучение специальной литературы, текущую работу,
чтобы не создавать себе проблем в конце семестра и на экзаменах.

Даже если вы будете работать добросовестно, методично, каждо-
дневно, все равно иногда станете ощущать дефицит времени. Пусть
это вас не слишком беспокоит, ибо такое отношение к учебе есть
свидетельство хорошей работы. Работа же в режиме недогрузки дает
худшие результаты. Ощущать дефицит времени лучше, чем ощущать
его избыток. Способности, как мускулы, растут при тренировке, а
хорошая тренировка немыслима без большой нагрузки [8, с. 13].

2.2. Как организовать свои занятия

Если вы не очень организованны, вам может показаться, что за-
дания идут неудержимым потоком и вас захлестывают. Однако,
приняв твердое решение работать организованно, вы окажетесь в
гораздо более сильной позиции человека, «оседлавшего волну».

Составляйте списки дел. Пусть ваш список будет пространным, но
содержит короткие и конкретные задачи. При этом у вас будет воз-
можность достаточно быстро выполнить одно-два дела и вычеркнуть
их из списка. Последнее обычно доставляет большое удовольствие.

Включайте в свой список каждое задание, которое вы получаете.
Введите систему определения приоритетности, но не по срокам (на-
пример, установленным вам срокам сдачи работ), а в порядке их

2 Введение в специальность
«Менеджмент организации»
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значимости. Установленные сроки, безусловно, учитывать необхо-
димо, но не меньшее, а даже большее значение следует придавать
тем занятиям, которые представляются вам важными в долговре-
менном плане.

Регулярно корректируйте списки дел (на это будет уходить всего
несколько минут). Как только вы обнаружите, что значимость ка-
кого-то пункта возросла, повысьте его приоритет в списке. Назна-
чайте свои собственные сроки выполнения задач, включенных в
перечень, устанавливая их с большим запасом относительно задан-
ных извне сроков, например сроков сдачи работ [25, с. 28].

Вносите разнообразие в свои занятия. Например, занимаясь це-
лый вечер, не следует корпеть все время над одним заданием. Часть
времени проведите, повторяя что-нибудь, часть уделите планиро-
ванию дел на будущее или продолжению работы над заданием, ко-
торое вы начали выполнять до этого, и часть — чтению дополни-
тельной литературы по изучаемым предметам. Говорят, что пере-
мена занятия — тот же отдых. Эффективность вашей работы будет
выше, если в течение вечера вы будете заниматься различными за-
даниями, а не монотонно трудиться над одним.

Используйте каждую частицу свободного времени. Даже у са-
мых занятых людей в течение дня то и дело выпадает свободная пара-
другая минут. Используйте их для какого-нибудь небольшого дела,
например запишите интересные мысли, пришедшие вам в голову
на одном из аудиторных занятий на прошлой неделе. Вы удивитесь,
насколько продуктивными окажутся эти маленькие отрезки време-
ни. Ведь концентрировать внимание в течение длительного време-
ни трудно, на протяжении же коротких периодов активности это
достигается легко.

Всегда и везде имейте с собой что-нибудь, чем вы могли бы за-
няться. Не надо, конечно, целыми днями таскать с собой все учеб-
ники и тетради, однако что-то небольшое иметь при себе весьма
полезно (например, записную книжку или карточку с записью клю-
чевых положений изучаемого материала).

Никогда не работайте только в одном, любимом месте. У боль-
шинства людей есть места, в которых они предпочитают работать,
например библиотека или комната в общежитии. Однако если вы
все время работаете в одном предпочтительном для себя месте, вам
будет легко оправдать свое нежелание работать где-либо еще.

С самого начала своих занятий учитывайте, каким способом будут
оцениваться результаты. Если курс завершается экзаменами, начинайте
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практиковаться в ответах на вопросы сразу же, как только пройдете
материал, достаточный для ответа хотя бы на некоторые из них.

По возможности занимайтесь вместе с сокурсниками. Работая
самостоятельно, можно часами сидеть за столом без какого-либо
ощутимого результата. Когда вы являетесь частью работоспособ-
ного коллектива, ваши возможности предаваться ленивым мечтам
существенно уменьшаются. Каждый раз, когда вы объясняете что-
либо своему товарищу, вы эффективно обучаетесь сами [25, с. 29].

2.3. Как повторять пройденный материал

Когда впереди вас ждет экзамен, самое правильное, что вы мо-
жете предпринять, — это повторить пройденный материал. Если
бы вы приступили к систематическому повторению за несколько
месяцев до экзамена, тогда сейчас вам было бы не о чем волновать-
ся. Однако думать о том, чего вы не сделали, бесполезно. Исходите
из того, что времени в вашем распоряжении ровно столько, сколь-
ко осталось до экзамена.

Приведенные ниже рекомендации могут помочь вам использовать
его с максимальной пользой [25, с. 123-124].

1. В расчет принимается качество повторения, а не количество
охваченного материала.

2. Практикуйтесь в ответах на вопросы. На экзамене оценивает-
ся ваша способность отвечать на вопросы.

3. Для занятий составьте себе перечень вопросов.
4. Обнаружив что-то забытое либо что-то из того, чему вы еще

не научились, считайте это своей удачей. Зная, где у вас слабое ме-
сто, вы можете принять соответствующие меры. А вот того, о не-
знании чего вы и не подозреваете, вы можете не узнать никогда.

5. Практикуясь с вопросами, не пишите каждый раз полные от-
веты. Часть ответов записывайте в конспективной форме — так вы
сможете охватить большее число вопросов.

6. Не обольщайтесь мыслью о том, что если вы что-то читаете,
вы это повторяете. Чтение — слишком пассивный процесс. Своди-
те чтение к минимуму, больше времени уделяйте активным фор-
мам усвоения материала.

7. Составляйте резюме по всему материалу, который вы читаете
и повторяете.

8. Любой материал старайтесь повторять чаще и ух во всяком
случае не единожды.
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9. Работайте короткими и интенсивными периодами, с переры-
вами.

10. Чем ближе экзамен, тем больше внимания уделяйте не изуче-
нию нового материала, а закреплению того, что вы уже знаете.

Резюме

Семестр (от лат. semestris — шестимесячный) представляет со-
бой половину учебного года в вузах, завершающуюся сдачей заче-
тов и экзаменов.

Для тех, кто поступил в вуз с серьезными намерениями, предла-
гаются следующие рекомендации:

• если преподаватель увидит искреннее усердие и добросовест-
ность, то окажет вам всяческое содействие;

• декан — тоже заинтересованный человек, который поможет вам
в стремлении сдать экзамены досрочно и на «отлично»;

• работайте честно — не рассчитывайте на авось, иначе раз и на-
всегда лишитесь доверия, а вместе с этим и помощи, ко всему про-
чему сформируете отрицательное мнение о себе, которое трудно
будет изменить;

• хорошо организованная и спланированная работа в течение се-
местра подготовит вас к успешной сдаче экзаменов во время сессии;

• оставшееся время до экзамена используйте с максимальной
пользой: повторите пройденный материал;

• помните, что эффективность процесса обучения зависит от двух
форм работы: аудиторной и самостоятельной.

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Как вы планируете свою работу в семестре?
2. Почему, по-вашему мнению, семестр длится 6 месяцев, а не год?
3. Что надо делать в семестре, чтобы успешно сдать сессию?

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

Определите наиболее приемлемый для себя способ обучения.
1. Представьте себе что-либо из того, что у вас хорошо получается.

Неважно, что это будет. Запишите то, о чем вы подумали.
2. Напишите несколько слов о том, каким образом вы достигли свое-

го умения. Запись сделайте, не читая следующего пункта.
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3. Теперь сравните приведенный вами способ со следующими общими
ответами: «путем упражнений»; «методом проб и ошибок»; «в результате
изучения того, что именно у меня не получилось при первой попытке и по-
чему». Лишь немногие указывают, что они научились чему-либо, просто
прочитав или услышав, как это делают другие. В большинстве случаев обу-
чение проходило через действие в той или иной форме. Имея в виду свои
теперешние занятия, составьте перечень всех видов действий, которые с
наибольшей вероятностью помогут вам овладеть тем, что вы изучаете.

4. Теперь, имея в виду то, чему вам необходимо научиться в настоя-
щее время, определите, какое доказательство этого вы в свое время долж-
ны будете продемонстрировать. Чем больше вы будете знать об этом, тем в
большей степени вы будете готовы продемонстрировать его в нужный мо-
мент.

5. Теперь подумайте о чем-нибудь из того, в чем вы чувствуете себя
уверенно. Запишите то, о чем вы подумали. Это может быть ваше личное
качество либо что-то, чем вы гордитесь. А теперь заглянем в следующий
пункт.

6. Имея в виду то, в чем вы чувствуете себя уверенно, запишите не-
сколько слов, объясняющих, почему вы так думаете. Какого рода свиде-
тельство говорит в пользу такого мнения?

7. Наиболее распространенными ответами на предыдущий вопрос яв-
ляются ответы типа «другие люди...» (например, «другие люди говорят мне»,
«это видно по реакции других людей» и т.д.). Быть довольным результата-
ми своей учебы очень важно, и основанием для появления у вас уверенно-
сти в себе и удовлетворения, которое доставляет успешная учеба, может
стать реакция других людей.

8. В интересах своей будущей учебы составьте план, который помог бы
вам обучаться через действие и при этом постоянно чувствовать реакцию
других людей.

9. Обсудите с кем-нибудь вышеизложенные вопросы и идеи (друзья,
родственники, да почти кто угодно). Посмотрите, не можете ли вы при-
влечь их к выполнению своих планов по повышению эффективности обу-
чения и в свою очередь помочь им своей поддержкой.
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РАБОТА НА ЛЕКЦИИ

Учитесь так, словно вы постоянно
ощущаете нехватку своих знаний, и
так, словно вы постоянно боитесь рас-
терять свои знания.

Конфуций,
китайский мыслитель

3.1. Как относиться к лекторам
3.2. Как вести конспект

Записи, которые вы делайте на лекциях, — один из самых важ-
ных источников информации, которые вы создаете для себя в про-
цессе учебы. Тем не менее, многие относятся к ним лишь как к ме-
ханической регистрации услышанного, т.е. не обдумывают того, что
записывают. Данная глава подскажет наиболее эффективные спо-
собы конспектирования лекционного материала.

3.1. Как относиться к лекторам
Основными видами учебных занятий в российской высшей шко-

ле являются лекции, практические, семинарские и лабораторные
занятия, курсовое и дипломное проектирование, консультации, за-
четы и экзамены.

Высшей формой учебного процесса является лекция (от лат.
lektio — чтение) — логически стройное, систематически последова-
тельное, ясное изложение того или иного вопроса с сопровождением
демонстраций опытов и наглядных пособий в виде плакатов, слайдов,
кино- и видеофильмов, компьютерных мультимедийных процессов
[59, с. 40]. Ее, как правило, читают наиболее квалифицированные
преподаватели - профессора и доценты [8, с. 23]. Лекторы - это
опытные специалисты в тех предметах, которые они преподают. Од-
нако от них можно получить и нечто большее, чем просто конспекты
лекций. Следующие ниже рекомендации подскажут вам, как следует
относиться к преподавателям — и хорошим, и тем, что не очень, что-
бы получить максимальную пользу от них.
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1. Помните, что преподаватели — тоже люди! Относиться к ним по-
человечески очень важно, если вы надеетесь от них что-то получить.

2. Лекторы — ценный источник информации. Каждый из них,
вероятно, уже достаточно проработал в своей области. Покажите
им, что вы высоко цените их знания.

3. Лекторы — источники сведений о принятых в вашем учебном
заведении стандартах. Они знают, что почем. Они знают, на чем мож-
но получить баллы, а на чем потерять. В конце концов, многие из
них в свое время будут принимать у вас экзамены. Если они увидят,
что вы искренне стремитесь соответствовать принятым стандартам,
они не замедлят оказать вам в этом необходимую помощь.

4. Проявляйте интерес. Когда лекторы видят проявление искрен-
него интереса к своему предмету, большинство из них бывают толь-
ко рады потратить немного лишнего времени и энергии на объясне-
ние материала и указание источников дополнительной информации.

5. Не ставьте их в затруднительное положение. Лекторы (как и
все люди) могут испытывать затруднение и беспокойство, когда на
них обрушивают град вопросов, особенно если при этом от них
ожидают немедленных ответов.

6. При обращении обязательно называйте себя. Любому лектору
трудно запомнить все имена и лица студентов в большой группе. Боль-
шинство лекторов стараются узнавать студентов своей группы, по-
этому при обращении к ним напоминайте свое имя. Проставляйте
свое имя и на письменных вопросах, которые вы им передаете.

7. Относитесь к ним с уважением. Не сидите на заднем ряду, при-
стально глядя в окно. Не вертитесь и не зевайте. Лекторы с край-
ним неодобрением относятся к людям, которые, как им кажется,
не уважают их труд.

8. Относитесь серьезно к замечаниям преподавателей, касаю-
щимся вашей работы. Не вступайте в спор с преподавателем по по-
воду своей работы: такое поведение быстро прервет поток полез-
ной для вас информации.

9. Будьте точны. Опаздывающих замечают, но такая известность
не приводит ни к чему хорошему.

10. Поощряйте «хорошее поведение» лекторов. Если их поступки
вам приятны, давайте им это понять.' Не критикуйте, если вам в них
что-то не нравится, лучше найдите и отметьте то, что нравится.
Когда преподавателя поздравляют или благодарят за что-нибудь, он
(или она) стремится поступать так и в дальнейшем. Поощряя «хо-
рошее поведение» преподавателей, вы можете изменить их в луч-
шую сторону [52, с. 55-56].
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3.2. Как вести конспект

Ваша задача на лекции состоит в том, чтобы кратко, ясно, конст-
руктивно записывать материал — конспектировать. Умело зафикси-
рованный материал легче запоминается, поэтому хороший конспект
можно считать своеобразным пособием при подготовке к экзаменам.
Это пособие, составляемое каждым индивидуально, в определенной
мере характеризует ваши деловые и личные качества [8, с. 23].

Начиная слушание лекций по каким-либо курсам, необходимо
предварительно продумать, каким должен быть ваш конспект, что-
бы можно было быстрее и успешнее решать следующие задачи:

• дорабатывать записи в будущем (уточнять, вводить новую ин-
формацию);

• работать над содержанием записей — сопоставлять отдельные
части, выделять основные линии, делать выводы;

• ускорить поиск нужного материала в конспекте;
• сократить время, необходимое на повторение изучаемого ма-

териала, повысить скорость и точность запоминания.
Одна только рациональная форма конспекта повышает объем ма-

териала, усвоенного непосредственно на лекции, и очень существен-
но сокращает время, необходимое на дальнейшую проработку. Сле-
дует подумать, что можно изменить, добавить или устранить в вашем
конспекте, чтобы им было удобнее пользоваться в дальнейшем.

Для конспектирования лекционных курсов желательно исполь-
зовать тетради. Продумайте, на чем записывать ту или иную ин-
формацию для удобства ее использования в будущем. При любом
способе конспектирования целесообразно оставлять на листе сво-
бодную площадь для последующих добавлений и вспомогательных
отметок. Это или широкие (до '/3 ширины страницы) поля, или чи-
стые страницы. Если этого не делать, то при подготовке к экзаме-
нам дополнительная, поясняющая и прочая информация будет впи-
сываться между строк, а конспект превратится в малопригодный
для чтения и усвоения текст.

При неумелом конспектировании характерны следующие основ-
ные ошибки:

• попытки записывать все почти дословно;
• составление плана вместо записи лекций;
• выборочная запись лишь только важной и трудной инфор-

мации.
Основной принцип конспектирования — писать не все, но так,

чтобы сохранить все действительно важное и логику изложения
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материала, чтобы при необходимости можно было полностью «раз-
вернуть» конспект в исходный текст.

О приближении наиболее важной информации лектор часто со-
общает замедлением темпа речи, интонацией, паузой, неоднократ-
ными повторами.

В любом тексте имеются специальные слова-ориентиры, помо-
гающие опознать более важную информацию, например:

• «в итоге», «в результате», «таким образом», «резюме», «вывод»
и т.д.;

• сигналы отличия — слова, указывающие на особенность, спе-
цифику объекта рассмотрения: «особенность», «характерная черта»,
«специфика», «главный», «отличие» и т.д.

Вслед за этими словами обычно следует весьма важная инфор-
мация. Приучите себя специально выделять их в устной и письмен-
ной речи, а также усиливать внимание в этот момент.

Записывать непосредственно за лектором неэффективно. В лек-
циях часты повторы, оговорки, пояснения, иллюстрации. Поэтому
лучше прослушать какой-то фрагмент лекции, а потом его зафик-
сировать более кратко. По мере накопления опыта конспектирова-
ния и знаний требуется все меньше записывать, ъ все больше слу-
шать и понимать. Однако сокращение записи будет достигаться не
за счет пропусков каких-то элементов лекций, а благодаря концен-
трированию, сгущению исходной информации. Каждую лекцию
следует использовать как упражнение в умении точно, ясно и крат-
ко записывать услышанное [25, с. 16].

Обычно в лекции есть несколько основных идей, вокруг кото-
рых группируется весь остальной материал. Очень важно выделить
и четко зафиксировать эти идеи. Пониманию материала и быстро-
му нахождению нужного помогает система акцентировок и обозна-
чений. Во время лекции на столе перед вами должны лежать 2—3
Цветных карандаша, которыми обводят, подчеркивают или обозна-
чают ключевые аспекты лекций. При работе с конспектом это по-
зволяет сразу увидеть главное.

Лекция — это всегда совместное творчество преподавателя и сту-
дента. От того, как слущают, во многом зависит, что и как будет
рассказывать лектор. Внимательная, активная аудитория воодушев-
ляет лектора, стимулирует его на более яркое, содержательное из-
ложение. Очень важно, анализируя содержание лекции, как-то про-
являть внешнее свое отношение к тем или иным ее аспектам: со-
гласие, несогласие, недоумение, вопрос и т.д. Это позволит лектору
лучше приспособить излагаемый материал к аудитории. Общий
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вывод: учитесь слушать так, чтобы вам приятно было рассказывать,
и вы не останетесь внакладе — от каждой лекции, беседы вы смо-
жете получать значительно больше. Если на лекции вам нестерпи-
мо хочется во что-то поиграть, то можно рекомендовать следую-
щую игру: слушая лектора, попытайтесь предугадать логические
переходы его речи, т.е. то, о чем он будет говорить дальше, а также
предвосхитить те выводы, которые он далее сформулирует. Умение
опережать мыслью слушаемый и читаемый текст позволяет основ-
ные положения лекции предварительно отыскать самому, а потом
услышать их формулировку от лектора. Тем самым улучшается их
понимание и запоминание.

Отведите ежедневно 20-25 минут на доработку конспекта — до-
писывание пропущенного, исправление ошибок и неразборчивых
записей, акцентирование ключевых аспектов лекции. Через несколь-
ко дней после лекции такие исправления будет делать трудно: мно-
гое уже забудется.

Материал лекции желательно проработать в течение 3-4 часов после
нее. Весьма эффективным способом проработки лекционного мате-
риала в течение семестра является составление и сохранение подроб-
ных планов, особенно тех лекций, усвоение которых вызывало за-
труднение. Этот план позволит гораздо быстрее и полнее вспомнить
материал, к экзамену его можно использовать и как план ответа.

В плане материал должен быть представлен более сжато, без мел-
ких деталей и подробностей, поэтому при сопоставлении и анализе
планов лекций легче, чем по конспекту, выявить основные, стерж-
невые идеи курса, его логику и определить типовой алгоритм, по
которому обычно излагаются важнейшие понятия.

Для лучшего представления структуры изучаемого материала
очень полезно составлять схемы логических связей отдельных час-
тей лекции, раздела [25, с. 23].

После проработки лекции желательно проверить, как вами ус-
воен материал. Критериями качественной работы могут быть сле-
дующие аспекты [52, с. 24]:

• знать тему;
• четко представлять план лекции или данного вопроса;
• уметь выделять основное, главное;
• усвоить значение примеров и иллюстрации;
• знать, как связаны вновь получаемые знания с уже имеющимися;
• знать возможность и необходимость применения полученных

сведений.
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Резюме

Лекторы — это опытные специалисты в тех предметах, которые
они преподают. Однако от них можно получить и нечто большее,
чем просто конспекты лекций.

Ваша задача на лекции состоит в том, чтобы кратко, ясно, кон-
структивно записывать материал — конспектировать. Умело зафик-
сированный материал легче запоминается, поэтому хороший конс-
пект можно считать своеобразным пособием при подготовке к эк-
заменам. Это пособие, составляемое каждым индивидуально, в
определенной мере характеризует ваши деловые и личные качества.

При неумелом конспектировании характерны следующие основ-
ные ошибки:

• попытки записывать все почти дословно;
• составление плана вместо записи лекций;
• выборочная запись лишь только важной и трудной инфор-

мации.
Весьма эффективным способом проработки лекционного матери-

ала в течение семестра является составление и сохранение подробных
планов, особенно тех лекций, усвоение которых вызывало затрудне-
ние. Этот план позволит гораздо быстрее и полнее вспомнить матери-
ал к экзамену, его можно использовать и как план ответа.

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Как вы ведете свой конспект?
2. Стараетесь ли вы избегать ошибок при конспектировании? Каким

образом?

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

Задаете ли вы вопросы лектору? Отсутствие вопросов — признак ин-
теллектуальной лени. Проведите эксперимент с собой: по ходу лекции
попытайтесь найти и отметить те аспекты лекции, которые могут явиться
зацепкой для вопроса, а затем на следующих лекциях сформулируйте воп-
росы, не отвлекаясь от восприятия содержания. Учитесь задавать вопро-
сы. Это наиболее действенный способ узнать то, что нужно именно вам, а
не то, что хотел сообщить лектор.
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РАБОТА С ЛИТЕРАТУРОЙ

Люди перестают мыслить, когда
перестают читать.

Д. Дидро,
французский философ-

энциклопедист и писатель

4.1. Активное чтение
4.2. Как овладеть техникой быстрого чтения
4.3. Рациональное чтение

Человек нередко начинает чувствовать, что он читает-читает, но от
чтения мало толку: времени теряет много, а эффект невелик. И тут
возникает мысль: а правильно ли мы читаем? Задумывались ли вы,
чем именно вас не удовлетворяет ваше чтение и что хотелось бы
делать лучше, быстрее, качественнее? В данной главе вы найдете
для себя полезные советы, как повысить скорость чтения и каче-
ство усвоения прочитанного материала.

4.1. Активное чтение

Чтение — основное средство обучения, инструмент познания
окружающего мира. Несмотря на существование аудиовизуальных
средств массовой информации — радио и телевидения, значение
чтения в жизни людей по-прежнему огромно [34, с. 4].

' Приведенные ниже рекомендации должны помочь вам повысить
эффективность чтения и избежать некоторых связанных с этим про-
цессом опасностей, под которыми имеется в виду отнюдь не утом-
ление глаз [52, с. 77].

1. Чтение с точки зрения перспективы. Сколько из прочитанного
вы действительно можете вспомнить, скажем, недели через две —
50,10 или 5%? Если вы честно ответите себе на этот вопрос, то со-
гласитесь, что чтение само по себе — не самый эффективный спо-
соб обучения. Чтение так или иначе нужно сделать активным.

2. «Для дополнительного чтения» — как часто встречаются эти
слова! Говорят ли они о том, что вам необходимо обязательно про-
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читать все книги и статьи, рекомендованные для дополнительного
чтения? Дополнительное чтение по определению означает не глав-
ное чтение — это, если хотите, дополнительный слой крема на пи-
рожном. Если вы будете все свое время проводить за чтением до-
полнительной литературы, то уйдете от главного, от того, чему пред-
полагалось вас обучать и что обычно содержится в конспектах
лекций или в «основных» учебниках и статьях.

3. Чтение учебника подряд может увести вас в сторону, поэтому
прежде всего определите, где находится относящийся к вашему воп-
росу материал. В большинстве книг самыми подходящими для этой
цели являются оглавление и индекс. Используйте их при поиске
нужного вам материала.

4. Прежде чем приступить к чтению, составьте план. Определи-
те, что вы хотите вынести из каждого используемого вами источни-
ка, запишите вопросы, на которые необходимо получить ответы.

5. Если книга принадлежит вам, обозначьте ее личную принадлеж-
ность. Делайте в ней пометки, используйте маркер для выделения
важных мест, чтобы их можно было потом легко найти. Этим вы
обеспечите последовательность в своей работе с книгой, ибо вся-
кий раз, встретившись с вопросами, которые уже проработаны, вы
сможете восстановить по ним соответствующий ход своих мыслей.
(Только не работайте так с библиотечными книжками, прежде сни-
мите с них для себя ксерокопию.)

6. По мере чтения составляйте вопросы. Как только вы пройдете
какое-либо важное место, составьте по нему вопрос для последующей
самопроверки (с указанием страницы, чтобы можно было посмотреть
в книгу, если понадобится). Составляйте списки таких вопросов в про-
цессе работы. Активное чтение — это чтение с карандашом в руке.

7. Составляйте резюме того, что прочитали. Делайте ссылки на
страницы по разделам резюме, а несколькими днями позже взгля-
ните на него и попытайтесь мысленно восстановить часть содержа-
ния книги, а если что-то забыли — взгляните на соответствующие
страницы. Напоминаем еще раз: активное чтение — это чтение с
карандашом в руке.

8. Расставьте приоритеты в списке книг, которые вы собирае-
тесь прочитать.

9. Увязывайте свое чтение с другими способами обучения, предус-
мотренными учебным планом. Не уделяйте чтению слишком мно-
го времени. Помните, что это все же не самый эффективный спо-
соб обучения.
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10. Читайте и просто для собственного удовольствия, но пусть это
будет вам наградой за выполнение какой-либо полезной работы, а
не поводом уходить от важных дел.

4.2. Как овладеть техникой быстрого чтения

Читают все, но умеют быстро читать немногие. Многолетние
исследования доказали справедливость этого тезиса.

Быстрое чтение — это метод, с помощью которого человек из-
влекает из текста осмысленную информацию на повышенной ско-
рости.

Английский юморист Д. Микеш в одном из своих рассказов пи-
сал: «... я был потрясен, узнав, что сенатор С. прочел «Историю двух
городов» Диккенса за 30 минут. Оказывается, что на «Трех мушкете-
ров» Дюма у сенатора уйдет не более 16 минут, в среднем по 5 минут
20 секунд на одного мушкетера» [34, с. 14].

В работе профессора Э.В. Минько даются общие рекомендации
по работе с информацией, по рациональной организации и техни-
ке информационного труда, прежде всего в направлении повыше-
ния его эффективности путем ускорения конспектирования и чте-
ния различных источников информации. Автор убежден, что ис-
пользование сформулированных в данном источнике рекомендаций
при условии специальных тренировок в процессе практической де-
ятельности позволит существенно повысить качество информаци-
онного труда, улучшить внимание и запоминание текстов и иллюс-
тративных материалов, увеличить скорость конспектирования в 8-
10 раз, скорость чтения научной и учебной литературы, различных
текстов (в том числе и в компьютерном исполнении) в 3—4 раза1.

Чтобы овладеть методом быстрого чтения, очень важно вначале
осознать причины медленного, традиционного чтения и понять их
природу.

Можно выделить пять основных недостатков традиционного
метода чтения.

Первый из них — артикуляция (движение губ, языка и других
органов речи) при чтении.

Второй принципиальный недостаток — малое поле зрения при
чтении.

1 Минько Э.В. Методы и техника ускоренного конспектирования и чтения: Учеб-
но-методическое пособие / СПбГУАП. СПб., 2001.
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Под полем зрения понимается участок текста, четко восприни-
маемый глазами при одной фиксации взгляда. При традиционном
чтении, когда воспринимаются буквы, слова (в лучшем случае два-
три слова), поле зрения очень мало. Вследствие этого глаза делают
много лишних скачков и фиксаций (остановок). Чем шире поле
зрения, тем больше информации воспринимается при каждой ос-
тановке глаз, чем меньше становится число этих остановок по тек-
сту, а в итоге чтение эффективнее. Быстро читающий за одну фик-
сацию взгляда успевает воспринять не два-три слова, а всю строку,
целое предложение, а иногда и весь абзац.

Третий недостаток: регрессия при чтении.
Под этим понимаются непроизвольные возвратные движения

глаз к непонятным фразам, словам, предложениям. Происходят
повторные фиксации глазами одного и того же участка текста. Этот
недостаток один из самых распространенных.

Четвертый недостаток традиционного чтения — отсутствие гиб-
кой стратегии чтения.

Понятно, что та или иная скорость и техника чтения подчиня-
ются прежде всего целям, задачам и установкам, которые читатель
ставит перед собой.

Именно выработка соответствующих программ до автоматизма,
умение гибко использовать каждую из них в нужный момент опре-
деляют способность читать быстро.

И наконец, последний, пятый недостаток — отсутствие внима-
ния при чтении [34, с. 41].

Существует пять способов чтения:
• углубленное чтение;
• собственно быстрое чтение;
• выборочное чтение;
• чтение-просмотр;
• чтение-сканирование.
Рассмотрим каждый из этих способов отдельно [34, с. 43].
1. Углубленное чтение. При таком чтении обращается внимание

на детали, производится их анализ и оценка.
Этот способ чтения считается лучшим при изучении учебных

Дисциплин. При таком чтении студент не просто читает текст и
выделяет непонятные места, а основываясь на своих знаниях, опы-
те, рассматривает вопрос критически, творчески, находит слабые и
сильные стороны в объяснениях, дает самостоятельные толкования
положениям и выводам. Свое толкование, свой взгляд позволяют
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легче запомнить прочитанный материал, повышают активность сту-
дента на занятиях. Таким способом читается обычно материал по
новой незнакомой теме, таблицы,

2. Быстрое чтение. В тех случаях, когда оно достигает своего со-
вершенства, частично переходит в углубленное чтение.

3. Выборочное чтение. Эта разновидность быстрого чтения, при
котором читаются избирательно отдельные разделы текста. В этом
случае читатель как бы видит все и ничего при этом не пропускает,
но фиксирует свое внимание только на тех аспектах текста, кото-
рые ему необходимы. Этот метод очень часто используется при вто-
ричном чтении книги после ее предварительного просмотра.

Естественно, что скорость такого чтения значительно выше ско-
рости быстрого чтения, поскольку страницы книги в этом случае
листают до тех пор, пока не отыщется нужный раздел. Его читают
углубленно.

4. Чтение-просмотр. Используется для предварительного озна-
комления с книгой. Это исключительно важный способ чтения,
которым, несмотря на его простоту, владеют немногие.

5. Чтение-сканирование. Само название говорит о характере та-
кого чтения: это быстрый просмотр с целью поиска фамилии, слова,
факта. Как показали эксперименты, человек, читающий быстро,
выполняет этот поиск в 2-3 раза быстрее читающего традиционно.
Развивая и тренируя зрительный аппарат и особенно периферичес-
кое зрение, удается при взгляде на страницу текста мгновенно уви-
деть искомую фамилию, название, нужную цитату.

Искусство чтения предполагает умение каждый раз выбрать со-
ответствующий режим в зависимости от цели чтения, характера тек-
ста и бюджета времени.

Можно выделить девять правил быстрого чтения [52, с.74].
1. Для того чтобы быстро получить представление о содержа-

нии книги, прочтите ее оглавление, особенно если вы впервые бе-
рете ее в руки. Отметьте главы или разделы, которые, на ваш взгляд,
имеют самое близкое отношение к предмету вашего изучения.

2. Решайте, когда стоит использовать быстрое чтение. Например,
если вашей целью является получение общего представления о пред-
мете, быстрое чтение может помочь. Если же, однако, вы нуждаетесь
в более подробной информации, то быстрое чтение будет полезно лишь
на этапе поиска тех частей текста, которые следует изучить глубже.

3. Определите, действительно ли быстрое чтение эффективно
при работе с данной книгой. Одни книги для этого более удобны
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(те, например, которые имеют много заголовков и подзаголовков и
в которых уже первая фраза каждого абзаца содержит достаточную
информацию о его содержании), другие менее.

4. Пробуйте быстро прочесть книгу, пробежав глазами заголов-
ки и подзаголовки, прочтя первые и последние фразы абзацев и
первые и последние абзацы разделов и глав.

5. Попытайтесь избавиться от привычки (если вы ее имеете)
проговаривать про себя то, что вы читаете. Большинство из нас при-
учены читать с такой скоростью, с какой говорят. На самом деле
наш мозг в состоянии воспринимать слова много быстрее, чем мы
их произносим. Многие, однако, никогда так и не научаются чи-
тать быстрее, чем говорят.

6. Старайтесь воспринимать слова группами, а не по отдельно-
сти. Во многих фразах лишь одно или два слова являются важны-
ми, а остальные для восприятия смысла несущественны.

7. Когда вы разовьете в себе способность к быстрому чтению, преж-
де чем начать что-либо читать, составьте план, например перечень
вопросов, на которые вы хотели бы найти ответы. Тогда в процессе
быстрого чтения ваш мозг автоматически будет стараться отбирать
информацию, необходимую для ответа на поставленные вопросы.

8. Периодически просматривайте вновь уже прочитанный мате-
риал. Почаще возвращайтесь на несколько страниц назад, чтобы
вспомнить основные положения того, что вы уже выучили в про-
цессе быстрого чтения. При этом следите, не обнаружили ли вы для
себя чего-нибудь нового и важного: ведь при быстром чтении по
первому разу можно кое-что и упустить.

9. Почаще заглядывайте и вперед, если только вы читаете не де-
тектив или фантастику. Для лучшего понимания того, что вы чита-
ете в данный момент, обычно полезно знать, какой материал пос-
ледует далее. Это может подсказать, почему выбран именно такой
порядок изложения материала, а не иной.

4.3. Рациональное чтение

Примерно 30% своего времени менеджеры тратят на чтение.
Совершенствование техники чтения означает поэтому совершен-

ствование вашей организации труда.
Рациональное чтение помогает лучше справиться с потоком ин-

формации, поскольку бессистемное чтение означало бы потерю
времени и пустую трату средств,
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Метод рационального чтения (SQ-3R) основывается на трех фа-
зах: различные способы и формы рационального чтения можно сгруп-
пировать в зависимости от того, используются ли они до (1-я фаза),
во время (2-я фаза) или после самого процесса чтения (3-я фаза).

Здесь речь идет в конечном счете о том, чтобы определить, ка-
кие части соответствующего текста (книги, газеты, статьи, цирку-
ляра) могут представлять интерес с точки зрения личных и профес-
сиональных целей, а какие — нет. Независимо от того, с какой ско-
ростью вы читаете, можно путем целенаправленного, селективного
чтения сэкономить массу времени.

Поэтому необходимо сортировать свой материал для чтения и
читать лишь то, что вам безусловно нужно для получения инфор-
мации [19, с. 194].

Как можно прочитать 200 страниц за одну минуту?
Вы должны в течение этой минуты, просмотрев содержание, оп-

ределить, что книга объемом 200 страниц не подходит вам, и пото-
му решить ее не читать. Критический анализ прочитанного за день
у большинства руководителей показал бы, что многое вообще мож-
но было не читать.

Рациональное чтение прежде всего предполагает целенаправлен-
ный отбор и принятие решения относительно того, надо ли тот или
иной материал читать вообще, а если да, то в каком объеме. Следую-
щие вспомогательные вопросы должны способствовать тому, что чте-
ние будет вами восприниматься в меньшей степени как спонтанный,
эмоционально управляемый акт (например, из любопытства к своей
почте), а в большей мере как рациональный процесс [19, с. 195].

• Что я должен прочитать?
• Что я обязан прочитать?
• Что я хочу прочитать?
• Что я хочу с этим предпринять?
• Что можно было бы прочитать позднее?
• Что мне вообще не нужно читать?
В качестве обобщения по рациональному чтению могут служить

принципы нижеследующего трех- или пятиступенчатого метода, с
помощью которого можно эффективно обработать соответствую-
щую книгу или статью по специальности.

Этот метод называют также SQ-3R.
S — Survey (обзор)
Q — Question (постановка вопросов)
R — Read (чтение)
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R — Recite (обобщение)
R — Review (повторение).
Пять ступеней, в частности, предусматривают следующее:
1. Обзор
Сначала следует узнать, какую информацию несет книга в це-

лом. После проработки таких вспомогательных материалов, как
предисловие и введение, оглавление и текст на обложке, рубрики и
подзаголовки глав, резюме и выводы, поименный и предметный
указатель, можно уже судить о содержании и решить, какие разде-
лы вообще нужно прочитать.

2. Постановка вопросов
Пассивное чтение, имеющее целью лишь восприятие информа-

ции, недостаточно для того, чтобы творчески ее проработать [19,
с. 207]. Постановка вопросов к тексту стимулирует активное, осоз-
нанное чтение, а также способствует повышению внимательности
(мотивации к чтению).

« Идет речь о новой или уже известной информации?
• Идет ли речь в данном источнике информации о фактах, мне-

ниях, гипотезах?
• Какие намерения преследует автор в изложении?
• С какими воззрениями можно согласиться, а каким возразить?
• Какую предварительную подготовку предполагает текст?
• Чем отличается содержание прочитанного от моих прежних

знаний?
• Следует ли для меня из прочитанного необходимость действия?
Постановка вопросов помогает отделить существенное от несу-

щественного, читать критически и концентрированно, исключает
необходимость повторного чтения.

3. Чтение
Следующая ступень — целевое и концентрированное восприя-

тие материала. Для этого можно воспользоваться вспомогательны-
ми средствами: различными выделениями в тексте, графиками, ука-
заниями и ссылками. В остальном можно и нужно пользоваться
описанными выше приемами быстрого чтения. Для проработки
специальной литературы рекомендуются следующие две ступени
пятиступенчатого метода: обобщение и повторение.

4. Обобщение
Прочитанный текст нуждается в обобщении, чтобы удостове-

риться, что материал усвоен. Помогают при этом вопросы к тексту,
которые ставятся в начале чтения. Переход от постановки вопро-
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сов к чтению и обобщению материала поддерживает мотивацию к
чтению и предотвращает наступление усталости.

5. Повторение
Повторение служит сведению в единое целое отдельных ре-

зультатов, полученных в ходе проработки текста, дополнению
сделанных пометок, завершению работы над текстом, например,
с помощью выписок. Целесообразно еще раз с помощью вопро-
сов подстраховаться в том, что касается важнейших ответов и
обобщений.

Даже если методические приемы метода SQ-3R кажутся непри-
вычными, при определенной тренировке вопросы и критическое
отношение к тексту возникают сами собой — исходя из интересов
и соответствующего уровня знаний [19, с. 201].

Резюме

Чтение — это то, чему вам придется уделять много времени в
процессе учебы.

Умение читать быстро — важное качество, позволяющее усваивать
гораздо больший объем материала, чем можно было бы ожидать.

Квалификация читателя определяется богатством арсенала при-
емов и методов чтения, помогающих ему извлекать и осваивать ин-
формацию из текста. Если постоянно заботиться об увеличении их
числа, это поможет быстрее и качественнее усваивать самые раз-
личные тексты.

Рациональное чтение — это отбор и принятие решения относи-
тельно того, надо ли тот или иной материал читать вообще, а если
да, то в каком объеме. Следующие вспомогательные вопросы по-
могут в рационализации процесса чтения.

• Что я должен прочитать?
• Что я обязан прочитать?
• Что я хочу прочитать?
• Что я хочу с этим предпринять?
• Что можно было бы прочитать позднее?
• Что мне вообще не нужно читать?
Для овладения методом быстрого чтения в первую очередь не-

обходимо осознать причины медленного, традиционного чтения.
Основные из них: артикуляция при чтении; малое поле зрения при
чтении; регрессия при чтении; отсутствие гибкой системы чтения;
отсутствие внимания.
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Пять ступеней метода SQ-3R (обзор, постановка вопроса, чте-
ние, обобщение, повторение) помогут прочитать текст быстрее.

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. В чем заключается техника быстрого чтения?
2. Рационально ли вы работаете с литературой?
3. Как вы думаете, почему для менеджера важно умело обращаться с

литературой?

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

Составьте для себя ряд критериев, по которым вы будете определять
для себя важность задания.

Чтобы провести анализ персонального чтения и подметить его недо-
статки, предлагаем ответить на 10 вопросов приведенной здесь анкеты,
причем ответы оцениваются самим читателем соответствующим числом
баллов.

№ Вопросы анкеты и варианты ответов Число
п/п баллов

1 Всегда ли вы, начиная чтение, имеете четкую цель и мотив ?
• Всегда очень четкую и чтение мотивировано 10
• Всегда приблизительную и без мотива 6
• Иногда 4
• Лишь изредка 2
• Никогда 0

2 Меняете ли вы скорость чтения на протяжении одной статьи?
• Постоянно меняю 10
• Иногда 6

• Скорость определяю перед началом чтения заранее 4
• Всегда читаю со средней скоростью 2
• Всегда читаю очень медленно 0

3 Удается ли целиком сосредоточиться на тексте ?
• Удается всегда 10

• В основном удается 6
• Лишь в случае, если материал очень интересный 4
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Продолжение

№
п/п

4

5

6

7

Вопросы анкеты и варианты ответов

• В редких случаях

• Не удается

Можете ли вы быстро поменять структуру читаемого
текста ?

• Построение текста чувствую всегда

• Понять, какие разделы наиболее важны, мне удается
быстро

• После прочтения небольшой части уже представляю себе
структуру

• Разбираюсь в структуре только после того, как прочитаю
весь текст

• На структуру не обращаю внимания

Можете ли вы понять сразу же смысл целого предложения
или хотя бы части его?

• Могу всегда

• Могу, если текст легкий

• Иногда

• Изредка

• Не могу

Возвращаетесь ли вы повторным взглядом к уже прочитан-
ному тексту?

• Никогда

• Если есть незнакомые места, возвращаюсь

• Изредка возвращаюсь из-за непонимания слов

• Иногда если не понимаю смысл текста

ш Возвращаюсь часто по различным поводам

Водите ли вы по строке пальцем либо карандашом
и следите за текстом движением головы ?

т Голова и руки всегда без движения

• Иногда двигаю головой

• При чтении важных мест вожу пальцем по тексту

• Часто

• Всегда так делаю

Число
баллов

2

0

10

6

4

2

0

10

6

4

2

0

10

6
4

2

0

10

6

4

2

0
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Окончание

Общее количество баллов

№ Вопросы анкеты и варианты ответов Число
п/п баллов

8 Проговариваете ли вы вслух или про себя то, что читаете ?
• Всегда читаю молча и думаю, что не проговариваю 10

• Не могу ответить точно 6
• Произношу отдельные слова 4
• Часто ловлю себя на том, что проговариваю
читаемый текст 2
• Всегда читаю с артикуляцией 0

9 Возникают ли у вас образные представления того,
что читаете?

• Возникают всегда 10
• Иногда 6

• Затрудняюсь ответить 4
• Очень редко 2
• Никогда 0

10 Как двигаются ваши глаза при чтении?
• Вертикально, плавно и быстро по середине страницы 10
• Зигзагообразно от строки к строке б
• По диагонали 4

• С остановками на каждой строчке 2
• С остановками на каждом слове 0



Глава
— 5 —
СЕССИЯ

Поскольку ты не уверен даже в одной
минуте, не трать попусту ни одного часа.

Б. Франклин,
американский государственный

деятель, ученый

5.1. Первое знакомство с сессией
5.2. Методы подготовки и сдачи экзаменов

Цель данной главы — дать первокурсниками первоначальное пред-
ставление о сессии, зачетах и экзаменах, а также дать советы и реко-
мендации по подготовке к экзамену и как вести себя на экзамене.

5.1. Первое знакомство с сессией
Экзаменационная сессия (от лат. — заседание) — самая напря-

женная и ответственная пора, особенно если она — первая. Сессия
длится три-четыре недели, в течение которых происходит сдача эк-
заменов по четырем-пяти предметам. Чтобы удостоиться экзаменов-
ки, нужно подойти к сессии «без хвостов», т.е. без академических
задолженностей. Для этого необходимо в срок получить зачеты по
всем дисциплинам; сдать все расчетно-графические, расчетные, кур-
совые работы и проекты, а также лабораторные работы.

Экзамен преследует многогранную цель:
• во-первых, это проверка знаний;
• во-вторых, экзамен сам по себе является важным звеном в ов-

ладении наукой;
• в-третьих, экзамен — это продолжение учебного процесса;
• наконец, экзамен стимулирует изучение предмета, а также спо-

собствует выработке самостоятельных навыков работы.
Подготовка к экзамену состоит из двух взаимосвязанных этапов:
1) систематический труд по освоению знаний на протяжении

всего семестра;
2) подготовка непосредственно перед экзаменом, на которую

затрачивается обычно три-четыре дня, а подготовка предусматри-
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вает самостоятельное, углубленное изучение предмета, для чего тре-
буется не только наличие конспектов, где кратко зафиксированы
основные положения, но и специальной литературы.

Повторение материала лучше всего проводить следующим об-
разом [8, с. 14]:

• последовательно переходить от темы к теме, от раздела к разде-
лу, ничего не пропуская и не перескакивая с начала курса в конец;

• заканчивать подготовку по каждому вопросу повторением;
• составлять письменный план ответа по наиболее трудным воп-

росам:
— этот прием очень эффективен и может быть использован при

проработке всех тем;
— в результате такой работы создается своеобразный конспект-

шпаргалка, позволяющий в последний день перед экзаменом быст-
ро повторять материал;

— при таком повторении зрительная память способствует быст-
рому и прочному закреплению материала и более четкому воспро-
изведению его на экзамене.

За день до экзамена преподаватель назначает консультацию, на
которой очень часто не только отвечает на заданные вопросы, но и
кратко разъясняет весь материал, делая акценты на наиболее труд-
ных моментах.

При хорошей организации работы и отдыха в период подготовки
к экзамену студент, как правило, чувствует себя комфортно и успе-
вает не только хорошо поработать, но и неплохо отдохнуть. В любом
случае ночь перед экзаменом — неподходящее время для зубрежки
и ничего, кроме вреда, не приносит. На экзамен нужно приходить
со светлой, ясной головой, бодрым и свежим. Это условие хороше-
го ответа на экзамене и положительного впечатления, которое вы
можете произвести на преподавателя.

А вот еще несколько советов, которые позволят вам создать бла-
гоприятные условия для сдачи экзаменов:

• не забудьте взять на экзамен зачетную книжку, иначе не будете
допущены к его сдаче;

• не являйтесь на экзамен с опозданием;
• отвлеченные разговоры ничего, кроме вреда, не приносят, а

только усиливают волнение и нервозность;
• руководствуйтесь русской пословицей «Перед смертью не на-

дышишься». Не пытайтесь восполнить знания за пять минут перед
тем, как войти в аудиторию;
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• очень важное значение имеет внешний вид, который может
сыграть как позитивную, так и негативную роль в восприятии пре-
подавателем вашей особы. Ведь «по одежке встречают...»;

• самый волнующий момент экзамена — выбор билета. При этом
не следует надеяться на счастливый билет, это приводит к излиш-
ним волнениям. Ваше волнение быстро уляжется при первом изу-
чении содержания билета. Если же указанные в билете вопросы не-
равнозначны по сложности, вам следует начать подготовку с более
простого;

• при неясной для вас формулировке вопроса следует незамед-
лительно уточнить ее у экзаменатора. Во время подготовки к ответу
надо вести себя спокойно и не разговаривать с соседями. Ответ на
вопрос желательно делать в виде схемы, в которой отражалась бы
вся логика решения поставленной перед вами задачи [8, с. 16].

В случае хорошей сдачи экзамена постарайтесь использовать ос-
тавшееся время для отдыха и развлечений.

Если вы заболели, не следует приходить на экзамен: вам назна-
чат новый срок сдачи в случае представления медицинской справ-
ки. При пропуске экзамена без уважительной причины декан обя-
зан поставить вам оценку «неудовлетворительно», после чего вы
становитесь задолжником. Это грозит снятием вас со стипендии на
время до ликвидации задолженности.

В том случае, если экзамены сданы не на должном уровне и вы
очень этим огорчены, не отчаивайтесь. Это первый ваш опыт. Впе-
реди еще не одна экзаменационная сессия. Пересдача экзаменов бо-
лее чем по двум предметам в один день не допускается. Для повтор-
ной сдачи экзамена декан выдает экзаменационный лист (направле-
ние) для проставления оценки и даты пересдачи экзамена. В этот же
день направление должно быть сдано в деканат. Пересдача экзаме-
нов требует особенно тщательной подготовки.

Имейте в виду, что студент, получивший в сессию три неудов-
летворительные оценки, из вуза отчисляется.

5.2. Методы подготовки и сдачи экзаменов

Чтобы наиболее эффективно использовать время, отводимое на
подготовку к экзаменам, полезно еще до начала сессии составить план
своей работы. Продуктивно человек может заниматься 8-10 часов в
сутки. Исходя из этого, можно получить общий фонд времени в ча-
сах, из которого вычитается резерв на непредвиденные трудности и
время на консультации, поездки и т.д. Оставшееся время распреде-
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дается на проработку и повторение материала. Предварительная ра-
бота с конспектом позволит более точно выделять время в зависимо-
сти от трудности повторяемого вопроса или лекции. Итак, хороший
план подготовки поможет вам выиграть время.

Часто студенты пытаются сразу «зарыться» в материале, с дета-
лями и подробностями запомнить текст. Это требует много време-
ни и энергии. Гораздо лучше сначала просмотреть весь текст, оце-
нить роль и место каждого из его разделов, параграфов, вопросов, а
потом начинать детальную проработку.

Составленные в течение семестра планы лекций можно исполь-
зовать так: разложить их на столе и просмотреть, какие блоки ин-
формации повторяются во многих лекциях, например, история воп-
роса, определение понятий, основные свойства и характеристики и
т.д. На основании этого анализа можно составить и общий план
ответа по целому ряду вопросов данного предмета. Тогда на экза-
мене можно строить ответ по данному плану, только каждый пункт
заполнять содержанием конкретного вопроса. При такой системе
готовиться и отвечать значительно легче.

При проработке материала в семестре или непосредственно при
подготовке к экзамену полезно кроме учебника и своего конспекта
использовать конспект товарища из параллельной группы. Это по-
зволит быстрее устранить возможные неясности [25, с. 35].

При просмотре всего материала курса очень помогает составле-
ние различных схем, сводных таблиц, графиков, которые позволя-
ют наглядно связать воедино различные части курса и обобщить их.
Не следует жалеть времени на такую работу: результатом будет ук-
ладка знаний по данной дисциплине в систему, что всегда эффек-
тивнее отрывочных сведений.

Система подготовки, при которой тщательно изучается лишь часть
вопросов, а на остальные не остается времени, неэффективна. Даже
при остром дефиците времени по каждому вопросу необходимо знать
по крайней мере его основные положения и понятия.

Самый неэффективный способ подготовки — это попытка запо-
минать материал целиком, в том виде, в каком он был дан, без ка-
кой-либо его переработки, например выделения в первую очередь
основных понятий, положений и их связей. Вывод: при запомина-
нии и изучении любого материала необходимо постараться выявить
сначала наиболее важное, а затем обрабатывать все остальное.

При непосредственном повторении материала к экзаменам не-
желательно использовать много книг. Всестороннее и глубокое изу-
чение вопроса лучше проводить в течение семестра, а в сессию ре-
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зерв времени ограничен, поэтому достаточно иметь 1-2 учебника и
конспект. Иначе можно «зарыться» в материале.

В структуре курса или каждого его раздела существуют ключе-
вые, основополагающие лекции, где сформулированы основные
законы, определения или положения, которые развиваются в даль-
нейших лекциях. Очень важно выделить эти лекция и прорабаты-
вать их наиболее тщательно.

При запоминании так называемое активное повторение значитель-
но эффективнее пассивного, т.е. после прочтения материала его целе-
сообразно пересказать по памяти. Если какой-то аспект материала не
удается вспомнить в течение 3 минут, то можно посмотреть именно
его в конспекте, а затем продолжать припоминать дальше [25, с. 37].

Во время сессии нужно особо позаботиться о поддержании сво-
ей работоспособности. Поэтому студент должен сам распределить
свое время, выработать наиболее рациональный режим на весь пе-
риод сессии. При этом необходимо предусмотреть время для про-
гулок, занятий физическим трудом, спортом и продолжительности
сна в течение 7-8 часов.

Немаловажным фактором поддержания высокой работоспособ-
ности студента является правильное питание. Наиболее целесооб-
разно четырехразовое питание с разрывами 4-5 часов в дневное вре-
мя и 10-11 часов — в ночное. Прием пищи можно распределить
так: завтрак с 7 до 9 ч, обед с 12 до 15 ч, ужин с 18 до 20 ч. Четвертый
раз можно принять пищу за 2 часа до сна — выпить стакан кефира
или съесть 200 г яблок.

По калорийности завтрак должен составлять примерно 30 — 35%;
обед — 40—45; ужин — 20—25; второй ужин — 5—10% общей суточ-
ной калорийности. Суточный рацион должен содержать 80—100 г бел-
ков, 80—100 г жиров, 400—500 г углеводов. Избыток соли в пищи
ведет к накоплению жидкости в организме, поэтому суточное по-
требление соли не должно превышать 12 г. Правильное питание спо-
собствует укреплению здоровья, предотвращению желудочно-ки-
шечных заболеваний, повышению работоспособности и умствен-
ной деятельности человека [59, с. 62].

Резюме

Сессия длится три-четыре недели, в течение которых происхо-
дит сдача экзаменов по четырем-пяти предметам. Для допуска к
сессии необходимо в срок получить зачеты по зсем дисциплинам,
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сдать все расчетно-графические, расчетные, курсовые работы и
проекты, а также лабораторные работы.

Экзамен преследует многогранную цель: во-первых, это провер-
ка знаний; во-вторых, экзамен сам по себе является важным звеном
в овладении наукой; в-третьих, экзамен — это продолжение учебно-
го процесса; наконец, экзамен стимулирует изучение предмета, а так-
же способствует выработке самостоятельных навыков работы.

Чтобы наиболее эффективно использовать время, отводимое на
подготовку к экзаменам, полезно еще до начала сессии составить
план своей работы, а также усердно работать весь семестр, и тогда
хорошая оценка вам обеспечена.

Особое внимание в период сессии следует уделить заботе о сво-
ей работоспособности: распределите свое время, выработайте ра-
циональный режим дня, организуйте правильное питание.

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Как эффективно подготовиться к сдаче экзамена?
2. Как вести себя на экзамене?
3. Как подготовиться к переэкзаменовке?

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

Попробуйте проанализировать тактические приемы вашего вероятно-
стного поведения при подготовке и сдаче экзаменов и занесите ваши со-
ображения в правый столбец таблицы.

Основные этапы подготовки
и сдачи экзамена

1̂  Консультация перед экзаменом
2. Ночь перед экзаменом

3. Утро перед экзаменом
4. Начало экзамена
X Выбор билета

6- Подготовка ответа

/. Использование шпаргалок

8. Ответ преподавателю

9. После сдачи экзамена

Вероятностное поведение



Глава
6

КУЛЬТУРА ПОВЕДЕНИЯ В ВУЗЕ

Есть люди, сам вид которых
в одно мгновение уничтожает мнение,
какое имели мы об их способностях.

М. Пюизье,
французская писательница

6.1. Личные качества и этика менеджера
6.2. Мужской гардероб
6.3. Женский гардероб

Известно выражение «По одежке встречают, а по уму провожа-
ют». В нем емко схвачена роль одежды в социальном представле-
нии человека. «Стиль — это человек», т.е. стиль вполне характери-
зует человека. В зависимости от обстоятельств и по необходимости
все это может быть изменено. Достичь успеха бизнесмену помогает
умение сконструировать свой внешний облик. Результаты этих уси-
лий могут явиться залогом успеха.

6.1. Личные качества и этика менеджера
Личность менеджера играет важную роль. Менеджер оценивает

ситуацию, подбирает персонал для выполнения заданий, контро-
лирует и мотивирует работу подчиненных. Его поведение в этом
процессе, отношение к людям и собственному делу создают опре-
деленную социально-психологическую среду.

Личностные качества менеджера формируются на протяжении всей
жизни. Каждый человек (и менеджер тоже) является носителем инди-
видуальных, только ему свойственных черт. Но требования профес-
сии из всего многообразия проявлений характеров людей выделяют
те, которые определяют успех профессиональной деятельности.

Индивидуальные качества могут проявляться не сразу. Для того
чтобы их проявить, требуется большая и постепенная работа над
собой. В процессе обучения менеджер необходимо прежде всего
создать в себе тягу к знаниям, творческий подход к обучению, не-
стандартное мышление, изобретательность, инициативность, спо-
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собность генерировать идеи, упорство, уверенность и преданность
профессии1.

Часть качеств человеку присуща от рождения. Способности к
организации, как и, например, музыкальные и математические спо-
собности, имеют генетическое происхождение.

В условиях профессиональной деятельности они могут разви-
ваться. При этом ведущую роль в формировании качеств эффек-
тивного менеджера играет сочетание воли и интеллекта.

Сильная воля и высокий интеллект повышают способность вли-
ять на людей, придают в трудной работе эмоциональную уравнове-
шенность и чувство успеха.

В другом случае менеджер может быть высокоинтеллектуальным,
но при этом не всегда уверенным и волевым. У такого менеджера
приспособляемость к происходящим изменениям может восприни-
маться подчиненными как неуверенность в себе и будущем органи-
зации. Его коммуникабельность, открытость и гибкость могут быть
препятствием для того, чтобы стать авторитетным лидером.

Менеджер может обладать сильной волей и недостаточным интел-
лектом. В этом случае образование и работа над собой особенно необ-
ходима. Нужно прежде всего развивать внутреннюю потребность к
саморазвитию и самоорганизации. Тогда энергичность, жизнестой-
кость и потребность работать в коллективе и с коллективом, прису-
щая волевым людям, поможет преодолеть недостающие знания.

Устойчивые характеристики личности человека (которые про-
являются при принятии решений) относятся к критериальной об-
ласти организационного поведения. Критерии определяются в про-
цессе анализа событий, совокупности ценностей и их роли в при-
нятии тех или иных решений.

Для выработки личностных качеств попытайтесь регулярно ис-
пользовать следующие рекомендации2.

• Будьте полны энтузиазма и показывайте это.
• Вносите новшества и создавайте новое. Взращивайте новые

идеи и положительно реагируйте на идеи людей. Не дуйтесь, если
ваши идеи не будут приняты. Попробуйте снова, но другим спосо-
бом. Показывайте свою старательность. Нет ничего хуже человека,
который всегда стонет.

См.: Чудновская С.Н., Чудновская А.Г. Введение в специальность «Менедж-
Me"Vорганизации»: Учебно-методический комплекс для студентов дневной и заоч-
ной форм обучения с применением дистанционных технологий. Тюмень: Изд-во Тю-
менского государственного университета, 2002.

См. там же.
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• Когда вам поручают какую-либо работу, не говорите: «как я
могу это сделать?». Вместо этого незамедлительно реагируйте на это
чем-то вроде «Отлично, вот что я предлагаю сделать. Это не то, что
вы хотите?».

• Упорно работайте. Люди, добивающиеся успеха, добиваются
его упорным трудом. Но они работают не ради самой работы. Эф-
фективность никогда не является функцией того, насколько долго
вы остаетесь на рабочем месте. Значение имеет то, что вы делаете и
насколько результативно.

• Хорошо себя преподносите. Жизнь совсем не состоит в том,
чтобы производить хорошее впечатление, однако вы должны также
быть уверены в том, что ваши успехи известны и приняты. И если
на людей производят впечатление руководители, которые решитель-
ны, пунктуальны, то почему бы не преподнести себя таким обра-
зом? От этого будет больше пользы, чем вреда.

• Будьте честолюбивы. Однако не переусердствуйте. Не следует
казаться озабоченным своим будущим статусом больше, чем насто-
ящим положением.

• Будьте отважным. Рассчитывайте риск, будьте уверены в том,
что вы делаете.

• Будьте напористым, но не агрессивным.
• Выражайте свои суждения кратко. Не болтайте слишком мно-

го и не компрометируйте себя. Копите то, что вы хотите сказать, до
момента, когда это можно будет сделать (о чем говорить нельзя, о
том следует молчать).

• Добейтесь, чтобы люди верили вам. Вы сможете этого достичь,
если никогда не будете лгать или скрывать правду, если всегда бу-
дете выполнять свои обещания.

• Воспринимайте конструктивную критику.
• Принимайте собственные ошибки открыто. Никогда не оправ-

дывайтесь. Если вы допустили ошибку, принимайте ответственность
и упреки только на себя.

Личность менеджера проявляется через его морально-эстети-
ческие ценности. Этика как система норм нравственного поведе-
ния является одной из древнейших наук. Практическая, или нор-
мативная, этика представляет для менеджера такие нравственные
принципы, идеалы и нормы, которые также требуют работы над
собой.

Вот некоторые способы поведения, позволяющие сформировать
профессиональные качества менеджера и которые необходимо от-
рабатывать в себе.
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• Контактность, коммуникабельность, умение расположить к
себе — помогают убедить в правильности своей точки зрения, по-
вести за собой.

• Целеустремленность, инициативность, оперативность в решении
проблем — помогают выработать умение быстро выбрать главное и
сконцентрироваться только на нем. В частности, при оперативном
руководстве, когда требуется быстрое решение проблемы, помога-
ют быстро найти и принять конкретное решение из многих вариан-
тов, постоянно возникающих в процессе производства.

• Уметь предвидеть будущее, не успокаиваться на достигнутом,
изыскивать новые возможности и резервы, постоянно ставить пе-
ред собой новые напряженные, но реальные задачи по развитию и
совершенствованию собственной деятельности.

• Ответственность, способность управлять собой, своим поведе-
нием. При этом очень важно оставаться в любой ситуации тактич-
ным, уравновешенным и не терять самообладание.

Реальный или долговременный успех сопутствует только тому,
кто в любой ситуации проявляет не только личностные и индиви-
дуальные качества, но и высокий уровень образования и культуры.

6.2. Мужской гардероб
Самая распространенная и наиболее признанная на сегодня одеж-

да бизнесмена — костюм. Костюм — визитная карточка делового че-
ловека. Прежде всего смотрят, как человек одет. Первое впечатление
надолго остается в памяти людей, с которыми мы знакомимся. Поэтому
пренебрегать своим внешним видом — непростительная ошибка.

Например, аккуратность и подтянутость в одежде часто ассоции-
руются с организованностью в работе, с умением ценить свое и чу-
жое время. Расхлябанность — синоним суетливости, забывчивости.

Правила ношения одежды следующие [36, с. 94-96].
Костюм
1. Никогда не надевайте одновременно костюм и спортивную

обувь. Эти вещи несовместимые по своему назначению.
2. Надев костюм, не берите сумку спортивного типа. Желатель-

но носить бумаги и необходимые вещи в дипломате, портфеле или
папке. Если же возникла необходимость, сумка должна быть одно-
тонного цвета.

3. Если вы надели костюм, всегда надевайте галстук. Галстук к ко-
стюму необходим. Деловой костюм без галстука не носят. Исключе-
ния — пиджаки спортивного покроя, которые могут быть надеты даже
на футболку. Но такие пиджаки не принадлежат к деловой одежде.
3 Введение в специальность

«Менеджмент организации»
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Недопустимо носить двубортные пиджаки без галстука.
4. Сорочка, надеваемая с костюмом, должна быть с длинными

рукавами. Считается элегантным, если манжеты сорочки видны из-
под рукавов пиджака примерно на 1,5-2 см.

Лучше всего подобрать сорочку, на которой нет нагрудных кар-
манов.

5. Не допускайте, чтобы затяжной конец галстука был на виду,
выступал из-за его лицевой части.

6. Не выделяйтесь своей одеждой в рабочее время. В повседнев-
ном общении неброский костюм считается хорошим тоном.

Не носите слишком светлые костюмы. Наиболее распространен-
ные цвета — темно-синий, темно-серый.

Не надевайте пестрые или темные сорочки.
Галстуки должны быть не слишком яркие и без броских узоров,

носки — темных расцветок.
7. Если вы не знаете, какие туфли или сорочку выбрать, то пред-

почтите белую сорочку и черные туфли.
8. В завязанном состоянии галстук должен касаться нижним кон-

цом пряжки ремня.
9. Ширина галстука должна быть соразмерной ширине лацка-

нов пиджака.
10. Галстук должен быть светлее костюма и темнее сорочки.
11. Не допускайте несовместности узоров, т.е. два элемента кос-

тюма подряд не могут иметь узор.
Брюки
Выбор брюк зависит от роста человека. Широкие брюки делают

фигуру более приземистой, в то время как высокий мужчина может
носить брюки немного большей ширины. Точно так же как непра-
вильная длина рукавов может полностью испортить вид пиджака,
неправильная длина может полностью испортить вид брюк. Реко-
мендуется, чтобы перед брючины разбивался о подъем ноги.

Днем на работе вполне приемлем беззаветно любимый многими
пижонами клубный стиль. Чаще всего это темно-синий пиджак с бле-
стящими пуговицами. Требования к сорочкам и галстукам сохраня-
ются. Брюки могут быть либо светлого тона, либо темнее пиджака.
Если у вас светлый клубный пиджак, носите его с темными брюками.

Рубашка
Сорочка должна быть или белоснежной, или в полоску на свет-

лом фоне, а также голубой, бежевой, в тонкую полоску или мел-
кую, чуть заметную клеточку. В деловой обстановке носить сороч-
ку с короткими рукавами также не рекомендуется.
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Несколько слов о главном украшении мужского костюма — о
галстуке.

Существует три разновидности галстука: самовяз, регат и «бабоч-
ка». Галстук «бабочка» в основном украшает одежду в торжествен-
ных случаях. Существуют наиболее распространенные принципы
подбора галстука к другим предметам одежды. Так, галстук с рисун-
ком подходит к однотонным рубашкам, и наоборот: к рубашкам в
клеточку и к полосатым идут одноцветные галстуки. Галстук может
быть одного тона с костюмом (темнее или светлее) либо в контраст.
К светлым костюмам идут светлые и яркие галстуки, к серым — си-
ние и голубые, вишневые и серые, к коричневым — бежевые и зеле-
ные. К строгому темному с белой рубашкой необходимы изыскан-
ные по цвету и рисунку галстуки (в том числе «бабочка»).

С клетчатыми и твидовыми костюмами гармонируют трикотаж-
ные и шерстяные однотонные галстуки, а также в мелкую клетку
или крапинку.

Обувь
Должны быть не растоптанные черные туфли без шнурков или с

тонкими шнурками. Коричневая обувь подходит к костюмам беже-
во-коричневой гаммы.

Ремень

Желательно хорошего качества из черной кожи. Ширина 2,5 см.
Кожа предпочтительнее шероховатая, зернистой поверхности. И
никаких изысков, пряжка солидная, но простая.

Средний бизнесмен должен иметь в своем гардеробе пять-шесть
костюмов и несколько пальто.

Несколько простых советов:
1. Светлые костюмы носите днем, вечером же темные.
2. В официальной обстановке пиджак должен быть застегнут.

Полностью расстегнуть пуговицы пиджака можно во время ужина
или сидя в креслах театра. Поднимаясь с кресла, необходимо зас-
тегнуть пиджак на верхнюю пуговицу.

3. Держите выходной костюм в полном порядке всегда. Это же
относиться к обуви, носкам, запонкам.

4. Костюм должен быть удобным.

упЛНе В°еГДа следуйте за м°Д°й- Лучше выглядеть не модно, но
хорошо, чем модно и плохо.

НЯУП'™ М6ЙТе ПРИ Себе Два носовых платка. Первый, «рабочий» -
вТвн^пГ КаРШН6 6РЮК' ВТОР°Й ~ всегда ^солютно чистый -во внутреннем кармане пиджака.

жег
7т/^Т"<<бабОЧКа>>5 пРеДназначенный для официальных тор-

жеств или крупных праздников, надевают только к темным костю-
3*
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мам. Галстук к вечернему костюму лучше всего подобрать из нату-
рального или искусственного шелка.

8. Если галстук сшит из качественного материала, то узел развя-
зывают, когда снимают его. Если галстук из недорогого материала,
то узел можно не развязывать, а снимать галстук через голову.

6.3. Женский гардероб

Больше проблем с одеждой у женщин. Каждая женщина должна
быть уникальной.

Женщины в одежде допускают три главные ошибки:
• позволяют индустрии мод целиком определять выбор своей

одежды;
• склонны преувеличивать значение собственной привлекатель-

ности;
• позволяют своему социальному происхождению влиять на ма-

неру одеваться.
Дж. Моллой приводит в книге примеры того, как удачное ис-

пользование гардероба приносит женщине успех.
«Одна фирма, специализирующаяся на финансовых расчетах, —

рассказывает он, — обратилась ко мне с просьбой помочь перспектив-
ной сотруднице. Женщина эта блестяще окончила университет и была
ведущим налоговым консультантом фирмы. Она прекрасно справля-
лась с работой до тех пор, пока занималась делами непосредственно в
офисах своей фирмы. Как только она перешла к консультациям в
фирмах клиентов, дела резко ухудшились: служащие почти полнос-
тью игнорировали ее советы. Когда я ее увидел, все стало ясно. В свои
26 лет она выглядела на 16. Она была миловидной блондинкой рос-
том 1 м 50 см весом 42 кг. Я решил заставить ее выглядеть строго и
серьезно, насколько это было возможно с ее миниатюрной фигурой.
На службе.она стала носить темный костюм и шляпку с полями. Су-
щественным дополнением были очки в тяжелой темной оправе. Из-
менение гардероба принесло успех. Теперь клиенты слушали ее с ува-
жением и вниманием, ее советы принимались как руководящие. Сей-
час эта женщина занимает еще более высокое положение на фирме.

Однако не каждой женщине надо для успеха перерождаться из
лани в барракуду. Еще пример: женщина, занимающаяся заключе-
нием торговых контрактов. Рослая, крепкого телосложения. Начала
свою карьеру на севере страны, после переезда в южные штаты про-
должала носить темные костюмы и большой атташе-кейс. Ее дела на
юге стали идти хуже, хотя никаких изменений, кроме географичес-
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ких, как будто не произошло. После консультации она стала носить
костюмы светлых тонов, легкие женские сумки. Этого было доста-
точно, чтобы она стала мягче, «южнее» и респектабельнее. В резуль-
тате она достигла успеха, удовлетворяющего ее и фирму» [35, с. 221].

Платье, юбка, костюм
Многочисленные опросы установили, что центральное место в гар-

деробе деловой женщины должен занимать костюм с юбкой. Однако
сначала о платье. Платье женщины, пожалуй, наиболее многофунк-
ционально по сравнению с любой другой женской одеждой, оно пере-
крывает все назначения — от строго официального до спортивного.

Для службы наиболее приемлемо платье с длинным рукавом,
причем самое авторитетное платье — серое в мелкую полоску. Луч-
шие цвета делового платья, согласно нашим экспериментам, — тем-
но-синий, рыжевато-коричневый, бежевый, темно-коричневый,
серый, умеренно-синий, светло-синий.

Наименее подходящими цветами для делового платья оказались
зеленый, оранжевый, светло-ржавый, ярко-желтый, пурпурный,
нежно-голубой, розовый, ярко-красный. В то же время наиболее
приятными для мужчин оказались следующие цвета платьев: блед-
но-желтый, бежевый, бледно-розовый, розовый, темно-синий, чер-
ный, белый, цвет ржавчины, рыжевато-коричневый, красный. Кста-
ти, перечислим и цвета, отталкивающие мужчин: серый, зеленый,
ярко-желтый, оранжевый, лавандовый.

Итак, темно-коричневый цвет, а также цвет ржавчины, бежевый
оказались равноприемлемыми как для делового платья, так и для пла-
тья, вызывающего интерес мужчин. Эти цвета можно рекомендовать
для случая, когда после работы вас ожидают встречи или культурные
мероприятия неделового характера, а времени переодеться нет.

Все вышеназванные цвета платья деловой женщины определе-
ны для однотонной ткани, без рисунка. Это связано с тем, что од-
нотонная ткань для делового платья вообще предпочтительнее, а
также с тем, что невозможно исследовать огромное число вариан-
тов одежды, даваемое различными рисунками.

Однако можно сказать, что в одежде делового типа отдается пред-
почтение различным вариантам полосок и клеточек в серых и серо-
синих тонах. В то же время совершенно нежелательны рисунки типа
цветов, птиц, парусников и т.п., а также разного рода яркие абст-
рактные рисунки.

Очень подходит для деловой одежды платье с жакетом в тон.
Блейзер, контрастирующий с платьем, придает женщине автори-
тетность и хорошо подходит для делового костюма.
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Летом женщины часто надевают светлые платья ярких расцветок.
Можно носить такие платья, пожалуйста, если хотите остаться сек-
ретаршей. Но если вы претендуете на более высокое положение в
деловом мире, то следует помнить, что даже летом на службу лучше
надевать однотонные платья. Если же вы непременно хотите носить
что-то в светлых тонах, то лучше носить костюм со светлой юбкой.

Женское платье наиболее подвержено веяниям моды, что влия-
ет на стабильность и определенность впечатления, производимого
женщиной [35, с. 224].

В одежде деловой женщины юбка приемлема только как состав-
ная часть костюма. Юбка должна быть на плотном поясе. Предпоч-
тительные ткани: шерсть или под шерсть, твид, летом можно по-
лотно. Молния должна быть обязательно под цвет ткани и скрыта в
шве. Хорошо иметь длинную шерстяную юбку, так как если вы не
знаете, как одеться на вечер или банкет, можно надеть такую юбку
с любой из ваших блузок.

В деловом костюме хорош блейзер. Он остается модным на протя-
жении десятилетий. Блейзер предпочтительнее синего цвета или цве-
та верблюжьей шерсти. Если с блейзером надеть контрастирующее
платье, это сразу увеличит доверие к вам и поднимет авторитет. Одеж-
да с блейзером незаменима для небольших худеньких женщин, а еще
больше для таких женщин подходит шерстяной костюм в клетку.

Что касается свитера, то ни одна деловая женщина, которая хочет
продвинуться по служебной лестнице, не наденет его на работу. Но
для мужчины женщина в свитере, конечно, всегда привлекательна,
особенно если свитер облегает и сделан из хорошей мягкой шерсти.

Прическа
Главное, что должна сознавать женщина, — это то, что прическу

она носит всегда и, следовательно, она всегда должна быть в поряд-
ке. Замысловатая прическа хороша только в сочетании с необычным
платьем. Волосы должны быть средней длины. Это значит, что они
не должны напоминать прическу мальчика или мужскую прическу,
но и не должны быть ниже плеч. Когда Далила отрезала волосы Сам-
сону, он потерял свою силу, но и с женщиной, если она подстрижет
свои волосы слишком коротко, может произойти то же самое. Жен-
щины с очень длинными волосами могут быть привлекательными,
но это будет несколько в ущерб служебному авторитету.

Ваша прическа не должна отвлекать постоянно ваше внимание
и внимание окружающих излишними локонами и кудрями.

Тысячелетиями женщины красили волосы, чтобы выглядеть мо-
ложе и красивее. В психологическом плане темные волосы женщины
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более подразумевают власть, светлые же способствуют ее популярнос-
ти. Однако всякие эксперименты с волосами, особенно с цветом,
понижают авторитет деловой женщины. Особенно нежелательно,
когда волосы окрашиваются в два тона (различные пряди) или бо-
лее [35, с. 225].

Косметика
Лучшая косметика та, которую никто не видит. Здесь главный

принцип — совсем немного косметики. Помада ни в коем случае
не должна быть броской.

Заботясь о своей внешности при выходе на службу, не следует
употреблять явно заметных теней для глаз; тушью для ресниц сле-
дует пользоваться очень осторожно: если она размажется или поте-
чет, то ваш авторитет близок к катастрофе; если вы выщипываете
брови, то старайтесь придать им естественный вид.

Духи
Здесь правила простые. Если вы хотите нравиться мужчинам, то

духи должны быть тонкими и дорогими. Если вы хотите соответ-
ствовать положению уважаемого руководителя, то и запах должен
быть едва заметен.

Загар
Солнце делает три вещи: подчеркивает вашу женскую привлека-

тельность (большинству мужчин нравятся загорелые женщины), при-
дает авторитетность и увеличивает ваши шансы получить рак кожи.

Очки
Оправа должна быть пластмассовая или роговая, средних разме-

ров. Брюнеткам следует подбирать оправу для очков в тон волосам.
Блондинкам и рыжеволосым лучше избегать оправ, цвет которых хоть
как-то напоминает цвет их волос; для них оправа должна быть толь-
ко коричневого цвета. Очки придают солидность деловой женщине,
но несколько лишают ее привлекательности. Поэтому женщине луч-
ше носить очки на работе, а контактные линзы использовать для не-
деловых свиданий.

Какими бы модными или даже шикарными ни были темные или
дымчатые очки, деловая женщина их никогда не наденет. Исследова-
ния показали, что женщина в затемненных очках не вызывает доверия.

Украшения
Быть деловой женщиной — не значит отказаться от украшений.

Однако чем покупать 3-4 украшения в год, лучше купить одно хо-
рошее и дорогое, которое вам действительно идет.

Самое необходимое украшение для деловой женщины — это об-
ручальное кольцо. Его стоит носить, даже если вы не замужем. Об-
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ручальное кольцо заявляет всем, что вы заняты только делом и ни-
чем другим. Чем меньше украшений, тем лучше. Если деловая жен-
щина надевает украшение, то оно должно быть функционально, т.е.
целенаправленно. Большой дорогой кулон, например, придает со-
лидность невысокой женщине.

Часы должны быть простыми, небольшого размера и несколько
похожими на мужские.

Кольцо не должно быть с большим выступающим камнем.
Зонт
Вам необходим хороший простой зонт без всяких там оборочек и

ярких расцветок. К сожалению, большинство женских зонтов выво-
рачивается от малейшего дуновения ветра. У надежного зонта много
спиц (10 и более) и они не полые. Если вы не можете найти такой
зонт, то по крайней мере подберите зонт больших размеров. К счас-
тью, мода последних лет допускает большой женский зонт, который
действительно закрывает от дождя. Это особенно важно для женщин,
которым за день бывает нужно обойти несколько зданий предприя-
тия, — нельзя показаться людям вымокшей и растрепанной. Вам ну-
жен или нескладной большой зонт, или складной зонт, который рас-
крывается автоматически. Нет более жалкого зрелища, чем женщина,
мокнущая под дождем и мучающаяся со своим маленьким складным
зонтиком.

Пишущая ручка
У каждой деловой женщины при себе должны быть ручки и ка-

рандаш, причем желательно, чтобы ручка была с надежным золо-
тым или позолоченным пером. Ни в коем случае деловая женщина
не должна писать на людях огрызками карандаша, дешевыми руч-
ками, которые быстро теряют внешний вид и всегда готовы отка-
зать или развалиться пополам.

Атташе-кейс (дипломат), сумка, кошелек, бумажник
Незаменимым предметом деловой женщины должен стать атта-

ше-кейс, даже если приходится носить в нем только завтрак. Он
должен быть кожаный, темно-коричневый, простой, без ярких ме-
таллических украшений. Но уж если решили носить на службу дам-
скую сумочку-, то она должна быть из кожи очень хорошего качества.
У деловой женщины бумажник и кошелек должны быть одного цве-
та (темно-коричневого или цвета натуральной кожи), без узора.

Есть одна черта у женщин, которая раздражает абсолютно всех
мужчин в какой бы то ни было обстановке: это когда женщина на-
чинает рыться в своей сумке, перебирая все вещи внутри. Надо по-
мнить, что внутри вашей сумки также должен быть порядок. Ни-
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когда не забывайте поговорку: «Что у женщины в сумочке, то у нее
и в голове».

Придерживайтесь следующих правил, и они помогут вам избе-
жать грубых ошибок.

Н и к о г д а :
• первой не появляйтесь на работе в модной вещи. Мода подве-

дет вас;
• не ходите с сумкой, когда можно взять атташе-кейс;
• не позволяйте моде диктовать длину юбки вашего делового ко-

стюма;
• не носите очков в ультрамодных оправах;
• не пейте много на официальных обедах;
• ничего из одежды не покупайте сгоряча.
Всегда:
• носите на работу строгий костюм;
• шейте костюм с учетом специфики вашей работы;
• носите простые туфли на среднем каблуке (около 4 см);
• носите чулки телесного цвета;
• пользуйтесь добротной ручкой;
• носите спортивную одежду хорошего качества;
• прежде чем одеваться, подумайте, с кем вам придется встре-

чаться и что вам нужно сделать;
• пусть ваш кабинет не напоминает кабинет мужчины, но там не

место и типично женским предметам;
• помните об этих рекомендациях, прежде чем что-либо купить.

Резюме

Личность менеджера играет важную роль. Менеджер оценивает
ситуацию, подбирает персонал для выполнения заданий, контро-
лирует и мотивирует работу подчиненных. Его поведение в этом
процессе, отношение к людям и собственному делу создают опре-
деленную социально-психологическую среду.

Личностные качества менеджера формируются на протяжении всей
жизни. Каждый человек (и менеджер тоже) является носителем инди-
видуальных, только ему свойственных черт. Но требования профес-
сии из всего многообразия проявлений характеров людей выделяют
те, которые определяют успех профессиональной деятельности.

Индивидуальные качества могут проявляться не сразу. Для того
чтобы их проявить, требуется большая и постепенная работа над со-
бой. В процессе обучения менеджеру необходимо прежде всего со-
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здать в себе тягу к знаниям, творческий подход к обучению, нестан-
дартное мышление, изобретательность, инициативность, способность
генерировать идеи, упорство, уверенность и преданность профессии.

«Плохой вкус куда хуже откровенной безвкусицы», — сказал как-
то Борис Пастернак. И это действительно так. Плохой вкус — это не
просто недосмотр или легкомыслие. Это программа, составленная из
ложных, неправильных предпосылок. Только молодые люди способ-
ны избавиться от этой напасти. Иначе с возрастом такие заблуждения
из сферы общения с вещами переходят в стиль жизни человека и от-
ражаются на всей его судьбе — личной, деловой, творческой.

Для того чтобы не ошибаться, зря не тратить деньги и время, ко-
торое, как известно, много дороже денег, следует постоянно помнить:
одежда всегда связана с назначением вещи — для работы, для дома,
для загородной прогулки и т.д. Оценка одежды зависит от цели и об-
стоятельств. Значит, нужно учитывать сезон, окружение, в котором
вам предстоит находиться, занятия, которым будет посвящено ваше
время, ваш желание оставить то или иное впечатление о себе.

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Как, по-вашему, должен выглядеть деловой мужчина (деловая жен-
щина)?

2. Почему говорят: «По одежке встречают, по уму провожают»?

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

Опишите две жизненные ситуации из вашей личной жизни, когда вы,
используя невербальные коммуникации (одежда, поза, жесты, лицо, зрач-
ки, поведение) стали при разрешении ситуации:

победителем

неудачником
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7
КАК ЖИТЬ В ОБЩЕЖИТИИ

Тесто легко размешивается ложкой,
но то, что из него получается после вы-
печки, можно разделить на части толь-
ко ножом.

Немецкая пословица

7.1. Правила проживания в обшежитии
7.2. Как адаптироваться к новым условиям

Одни говорят, что в общежитии жить хорошо и весело, другие
уверены, что в условиях общежития нельзя хорошо жить и учиться.
Многие стоят перед выбором: поселиться в общежитии или сни-
мать квартиру.

7.1. Правила проживания в обшежитии
Студенческие общежития предназначены для размещения

иногородних студентов, аспирантов, докторантов, стажеров, слу-
шателей подготовительного отделения и факультета повышения
квалификации, других форм послевузовского и дополнительного
профессионального образования на период обучения.

В отдельных случаях администрация вуза и профсоюзный коми-
тет вправе принять решение о размещении в общежитии студен-
тов, постоянно проживающих в данной местности.

В общежитии должны быть созданы необходимые условия для
проживания, самостоятельных занятий и отдыха, а также проведе-
ния культурно-массовой работы.

Положение о студенческом общежитии и правила внутреннего
распорядка утверждаются ректором по согласованию с профкомом
студентов.

Размещение студентов в общежитии производится в соответствии
с Положением о студенческих общежитиях с соблюдением установ-
ленных санитарных норм. Профком студентов принимает заявле-
ния от студентов на заселение и совместно с деканами факультетов



76 Раздел 1. Как учиться в институте

составляет списки студентов, нуждающихся в жилье. Ректор издает
приказ о заселении студентов в общежитие на основании списка,
утвержденного профкомом и деканами. Профком студентов выда-
ет ордера и пропуска на вселение в общежитие. Срок действия ор-
дера и пропуска — один год. На ордере и пропуске указываются
номер общежития и комнаты. В пропуск должна быть вклеена фо-
тография студента. Паспортист ведет учет проживающих в обще-
житиях, оформление прописки и выписки.

Выселение лиц из общежития производится согласно ст. ПО
Жилищного кодекса РФ — при отчислении из учебного заведения
или за нарушение правил внутреннего распорядка в общежитии по
согласованию с профкомом студентов.

При отчислении из вуза проживающие освобождают место в об-
щежитии в течение двух недель со дня издания соответствующего
приказа.

Размер платы за пользование общежитием устанавливается ад-
министрацией по согласованию с профкомом студентов.

Проживающие в общежитии имеют право:
• проживать в закрепленной жилой комнате в период прописки

в общежитии, указанной в ордере, при условии соблюдения правил
внутреннего распорядка;

• переселяться с согласия администрации и профкома студентов
в другое жилое помещение общежития;

• требовать не поселять на свое место других лиц во время своего
отсутствия в связи с внесением оплаты за все время проживания,
указанное в ордере;

• пользоваться помещениями учебного и культурно-бытового
назначения, оборудованием, инвентарем общежития;

• требовать своевременного ремонта или замены оборудования,
мебели, постельных принадлежностей и другого инвентаря обще-
жития, а также устранения недостатков в бытовом обеспечении;

» избирать совет студенческого общежития (студсовет) и быть
избранным в его состав;

• участвовать через студсовет в решении вопросов по совершен-
ствованию жилищно-бытового обеспечения проживающих, органи-
зации воспитательной работы и досуга, оборудования и оформле-
ния жилых помещений, комнат для самостоятельной работы и др.

Проживающие в общежитии обязаны:
• выполнять положения заключенного с администрацией дого-

вора о взаимной ответственности;
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• соблюдать правила внутреннего распорядка, техники безопас-
ности, пожарной безопасности при пользовании газовым и элект-
рическими приборами, экономно расходовать электроэнергию, газ
и воду;

• бережно относиться к собственности общежития, соблюдать
чистоту;

• своевременно вносить плату за проживание;
• возмещать причиненный материальный ущерб в соответствии

с действующим законодательством;
• во внеучебное время отработать 20 часов в учебный год на бла-

гоустройстве и поддержании внешнего и внутреннего вида обще-
жития, а также принять участие в озеленении территории с соблю-
дением правил охраны труда;

• предъявлять документы на право проживания в студенческом
общежитии при проверках, проводимых в общежитии.

Проживающим в общежитии запрещается:
• изготовлять, хранить, продавать и употреблять алкогольные

напитки и наркотические вещества;
• появляться в общежитии в состоянии алкогольного или нарко-

тического опьянения;
• пользоваться нагревательными приборами собственного изго-

товления;
• самовольно переселяться из комнаты в комнату;
• производить переделку и исправление электропроводки, вклю-

чать дополнительные источники света;
• оставлять посторонних лиц на ночлег;
• курить в комнатах.
За нарушение правил внутреннего распорядка к проживающим

применяются меры воздействия, вплоть до выселения из общежи-
тия и исключения из вуза.

Ректоры институтов, деканы факультетов:-
• рассматривают заявления студентов к началу учебного года и

предоставляют их в профком студентов;
• подписывают ордера и пропуска на вселение в общежития;
• предоставляют ежемесячно в профком студентов сведения об

отчисленных, зачисленных или вернувшихся из академического
отпуска студентах;

м посещают студентов в общежитиях и осуществляют воспита-
тельную работу.
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Профком студентов:
» принимает и рассматривает заявления студентов на заселение

в общежитие;
• представляет ректору на подпись списки нуждающихся в жилье

студентов;
• на основании приказа о заселении студентов выдает ордера и

пропуска на заселение в общежития;
• осуществляет контроль за рациональным использованием жи-

лищного фонда в студенческих общежитиях;
• вместе со студентами, проживающими в общежитии, избирает

совет студенческого общежития (студсовет) и непосредственно ве-
дет с ним работу по улучшению условий проживания в общежитии,
проводит культурно-массовую и спортивную работу;

• рассматривает совместно с администрацией и разрешает раз-
ногласия, возникающие между проживающими студентами в об-
щежитии и обслуживающим персоналом общежития;

• совместно с ректором института (деканом факультета) прини-
мает решения о переселении проживающих студентов по их просьбе
из одного общежития в другое;

» проводит совместно со студсоветом проверки в общежитиях с
целью выявления нарушений, связанных с заселением и прожива-
нием студентов в общежитиях, проживанием посторонних лиц;

• за нарушение правил внутреннего распорядка к проживающим
в студенческом общежитии применяет меры воздействия, вплоть
до выселения из общежития.

Для помощи администрации вуза и профкому студентов в рабо-
те по улучшению бытового и культурного обслуживания прожива-
ющих в общежитии избирается студенческий совет (студсовет).

Решения студсовета, согласованные с администрацией и проф-
комом студентов, являются обязательными для проживающих в
общежитиях.

7.2. Как адаптироваться к новым условиям

В первый год обучения проживающие в общежитии иногород-
ние студенты, в отличие от городских, испытывают ряд дополни-
тельных неудобств. Для них предлагается ряд рекомендаций, кото-
рые облегчат адаптацию к новым условиям жизни, разовьют твор-
ческую активность, любознательность, закрепят иммунитет к
переживанию трудностей.
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Во-первых, не следует помогать себе формировать комплекс не-
полноценности и установку на то, что ваша жизнь будет куда слож-
нее, нежели у уроженца города. Неудобства, вызванные условиями
общаги (так любовно называют студенты временный студенческий
«приют»), нужно переживать философски.

Опытные преподаватели замечают нередко, что иногородние не
только быстро достигают уровня городского студента, но и зачас-
тую становятся лидерами. Разумеется, это случается с теми, кто
имеет выраженную заинтересованность в учебе.

Во-вторых, вы должны как можно быстрее свыкнуться с мыслью,
что жизнь в общежитии не временная, а постоянная на долгих пять
(для некоторых и шесть) лет, потому необходимо позаботиться о
своем быте.

Сначала вам необходимо позаботиться о своем жилье, навести в
комнате порядок, создать уют. При желании это сделать несложно.
Труднее такой порядок поддерживать.

В-третьих, качество жизни и учебы в течение пяти лет во мно-
гом зависит и от отношений, которые будут складываться у вас с
другими членами маленькой студенческой семьи. Если вы имеете
легкий характер, то и отношения будут складываться легко и не-
принужденно. Однако если у вас в характере есть черты эгоцент-
ризма, то придется проявлять терпение, постоянно контролировать
собственные слова, поступки.

Отсутствие отягощенности домашними обязанностями позволя-
ет увеличивать ваше свободное время. Постарайтесь использовать
его с толком и в свое удовольствие.

Особо вам следует заботиться о своем здоровье при отсутствии
опеки со стороны родителей, а в случае болезни необходимо неза-
медлительно обращаться к врачу, не надеяться на самолечение.

При разнообразных затруднениях в учебе и жизни не стесняй-
тесь обращаться за помощью к кураторам. Содействие в решении
различных проблем могут вам оказать и в деканате [8, с. 10].

Чем быстрее и удобнее вам удастся организовать свой быт, тем
легче и радостнее будет ваша учеба и жизнь.

Не скупитесь потратить 10—15 минут ежедневно для наведения
порядка в комнате. Этим вы сэкономите время. Беспорядок не рас-
полагает к быстрой и качественной работе.

Молчаливость, угрюмость, занудство, пессимизм, суетливость,
зазнайство — враги вашей жизни и учебы. Если отношения с «од-
нокомнатниками» складываются тяжело, вините прежде всего себя
и ищите причину в себе.
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Постарайтесь поселиться в комнату со студентами одного курса
и факультета.

Никогда не пытайтесь оправдать неудачи, плохое настроение,
неважную учебу неудобствами «общежитской» жизни.

Не забывайте своих родственников. Пишите чаще письма роди-
телям, близким. Не огорчайте близких людей плохой учебой.

Посещайте выставки, театры, ходите в кино и на встречи с инте-
ресными людьми. Постарайтесь как можно скорее познакомиться
с городом и по возможности полюбить его или по крайней мере
выразить к нему свою расположенность [10, с. 12].

Резюме

Размещение студентов в общежитии производится в соответ-
ствии с Положением о студенческих общежитиях с соблюдением
установленных санитарных норм. Профком студентов принимает
заявление от студентов на заселение и совместно с деканами фа-
культетов составляет списки студентов, нуждающихся в жилье.
Профком студентов выдает ордера и пропуска на вселение в обще-
житие. Срок действия ордера и пропуска — один год. Паспортист
ведет учет проживающих в общежитиях, оформление прописки и
выписки.

Размер платы за пользование общежитием устанавливается ад-
министрацией по согласованию с профкомом студентов.

Главным условием адаптации к жизни в общежитии является
умение общаться с людьми.

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Чем, по-вашему, хороша жизнь в общежитии?
2. Как вести себя с соседями по общежитию?
3. Какие проблемы могут возникнуть у вас в общежитии?

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

Определите для себя те нормы и правила, по которым вы будете бес-
конфликтно и без проблем жить в общежитии.
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Глава
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СУШНОСТЬ
ПЕРСОНАЛЬНОГО МЕНЕДЖМЕНТА

Не может управлять другими тот,
кто не в состоянии управлять самим
собой.

Английская пословица

8.1. иель персонального менеджмента
8.2. Функции и техника персонального менеджмента
8.3. Система персонального менеджмента

Каждый человек хочет занять достойное место в жизни, но, как
показывает практика, достигают этого лишь те, кто умеет разумно
распорядиться своим временем, способностями, хорошо организо-
вать свою жизнь и деятельность.

Данная глава знакомит вас с системой организации личного тру-
да. Это очень важно, ведь любому человеку полезно и важно будет
знать, как управлять своей личной карьерой, как распоряжаться
собственным временем и планировать свои дела, как принимать
конкретные решения, как организовать рабочее место и рациона-
лизировать собственный труд.

8.1. Цель персонального менеджмента

Многие выдающиеся люди добивались успеха благодаря четкой
организации своего труда. Человек, естественно, не может управ-
лять самим временем. Но мы можем управлять своими делами с
учетом фактора времени. Следует отметить, что в управлении
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самим собой нужны те же умения, что и в руководстве другими
людьми, т.е. умение планировать, организовывать, делегировать,
стимулировать, координировать и контролировать. Без этого невоз-
можно эффективно работать. По существу времени у всех одина-
ковое количество, только одни используют его лучше, а другие хуже
[51, с. 13].

Персональный менеджмент (selfinanagment— самоменеджмент) —
это целенаправленное и последовательное использование практи-
ческих методов менеджмента в повседневной деятельности для того,
чтобы оптимально и со смыслом использовать свое время [19, с. 10].

Основная цель персонального менеджмента состоит в том, чтобы
наилучшим образом использовать собственные возможности, со-
знательно управлять течением своей жизни (уметь самоопределять-
ся), легче преодолевать внешние обстоятельства как на работе, так
и в личной жизни [51, с. 47].

8.2. Функции и техника персонального
менеджмента

Ежедневное решение разного рода задач и проблем можно пред-
ставить в виде ряда различных функций, которые находятся в оп-
ределенной взаимозависимости и, как правило, осуществляются в
определенной последовательности. Подобный процесс менеджмен-
та может быть представлен своего рода «кругом правил», наглядно
демонстрирующий связи между отдельными функциями менедж-
мента [19, с. 34].

Рис. 1. «Круг правил»
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Во внешнем круге обозначены следующие пять функций:
1. Постановка цели (анализ и формирование личных целей).
2. Планирование (разработка планов и альтернативных вариан-

тов своей деятельности).
3. Принятие решений (принятие решений по предстоящим делам).
4. Реализация и организация (составление распорядка дня и орга-

низация личного трудового процесса в целях реализации постав-
ленных задач).

5. Контроль (самоконтроль и контроль итогов, в случае необхо-
димости — корректировка целей).

Во внутреннем круге расположена дополняющая функция.
6. Информация и коммуникации. Вокруг этой функции в извест-

ной мере вращаются остальные функции, поскольку коммуника-
ции как обмен информацией необходимы во всех фазах процесса
менеджмента.

На практике отдельные функции не следуют строго одна за дру-
гой, как это представлено в данной модели, а многообразно пере-
плетаются [51, с. 48].

В табл. 8.1 представлена техника менеджмента [19, с. 36], где каж-
дой функции соответствуют определенные рабочие приемы и дос-
тигаемый результат.

Таблица 8.1

Функция — Рабочие приемы, Достигаемый результат
глава методы (выигрыш во времени

за счет...)

1. Постановка Определение целей, ситуа- Мотивация,
целей ционный анализ, целевые Устранение слабых сторон,

стратегии и методы дости- Распознавание преимуществ,
жения успеха, формули- Концентрация усилий на
рование цели узких местах, фиксация

сроков и ближайших шагов

2. Планиро- Годовое планирование, Подготовка к реализации
вание месячное, декадное. цели.

Планирование дня. Оптимальное распределение
Принципы временного и использование времени,
менеджмента. Сокращение сроков исполь-
Метод «Альпы». зования
Менеджмент с помощью
дневника времени
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Окончание табл. 8.1

8.3. Система персонального менеджмента

Систему персонального менеджмента можно образно предста-
вить в виде модели — требований к качествам человека, способно-
го управлять самим собой (табл. 8.2) [51, с. 51].

Функция — Рабочие приемы, Достигаемый результат
глава методы (выигрыш во времени

за счет...)

3. Принятие Установка приоритетов. Приводящая к успеху
решений Принцип Парето (соотно- организация труда,

шение 80:20). Первоочередное решение
АБВ-анализ. жизненно важных проблем.
Принцип Эйзенхауэра. Упорядочение дел по их
Делегирование дел (пере- важности, избавление от
поручение) «тирании» неотложности,

продуктивность трудовых
затрат

4. Реализация Распорядок дня. Применение самоменедж-
и организация График продуктивности. мента, концентрация на

Биоритм, самопроявление, значительных задачах,
дневной рабочий план использование пика произ-

водительности, учет перио-
дических колебаний, ста-
новление индивидуального
рабочего стиля

5. Контроль Контролирование процесса Обеспечение запланирован-
работы (сравнение замысла ных результатов,
с результатом). Позитивное воздействие
Контролирование итогов на течение жизни
(контролирование достиже-
ния поставленных целей,
промежуточных результа-
тов).
Обзор итогов истекшего
дня (самоконтроль)
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Таблица 8.2

№
п/п

1

2

3

4

Основные блоки
требований

к менеджеру

Личная органи-
зованность

Самодисциплина

Знание техники
личной работы

Эмоционально-
волевой потен-
циал

Содержание
критерия

Способность жить и
работать по системе

Умение держать себя
в руках, управлять
своим поведением

Знание правил и
приемов организации
личной работы и уме-
ние ими пользоваться

Способность управ-
лять своей волей

Первичные качества
(второй уровень)

Приверженность системно-
му подходу.
Умение ценить и эффектив-
но использовать время.
Умение сосредоточиться
на главном.
Умение все делать
по порядку.
Умение не упускать из вида
мелочи.
Умение анализировать
затраты времени

Обязательность, способ-
ность держать слово.
Пунктуальность, точность
исполнения.
Собранность, умение не
разбрасываться.
Наличие чувства ответст-
венности

Организация рабочего
места.
Умение работать с инфор-
мацией.
Умение составлять до-
кументы.
Умение слушать, планиро-
вать свои дела, пользовать-
ся современной техникой.
Умение менять занятия.
Умение делегировать пол-
номочия.
Знание технологии комму-
никаций

Волевые качества, трудо-
любие, упорство в работе,
целеустремленность, реши-
тельность, напористость,
умение заинтересовать, мо-
тивировать себя, оптимизм
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Окончание табл. 8.2

№
п/п

5

б

7

Основные блоки
требований

к менеджеру

Способность де-
лать себя здоро-
вым

Способность
формулировать
и реализовывать
жизненные цели

Личный само-
контроль

Содержание
критерия

Хорошее состояние
здоровья, гигиена
умственного труда

Умение формулиро-
вать и добиваться
реализации жизнен-
ных целей

Способность контро-
лировать процессы
своей деятельности
и результаты

Первичные качества
(второй уровень)

и жизнерадостность, пре-
данность работе и коллек-
тиву, уверенность в себе,
психологическая подготов-
ка к работе

Физические нагрузки,
питание, сон, дыхание,
водные процедуры, закали-
вание, тренированность
нервной системы, умение
расслабиться, отказ от
вредных привычек, режимы
труда и отдыха

Способность познать
самого себя.
Умение формулировать
свои жизненные цели.
Умение принимать решения.
Умение планировать
карьеру.
Умение найти и получить
хорошую работу.
Умение адаптироваться
в коллективе

Контроль процессов.
Контроль результатов.
Контроль дня.
Умение формировать и
контролировать свой
имидж

Резюме

Персональный менеджмент (selfinanagment—самоменеджмент) —
это целенаправленное и последовательное использование практи-
ческих методов менеджмента в повседневной деятельности для того,
чтобы оптимально и со смыслом использовать свое время.

Основная цель персонального менеджмента состоит в том, что-
бы наилучшим образом использовать собственные возможности,
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сознательно управлять течением своей жизни (уметь самоопреде-
ляться), легче преодолевать внешние обстоятельства как на работе,
так и в личной жизни.

Персональный менеджмент помогает определить технологию
поиска и формулирования жизненных целей, выбрать карьеру и
получить хорошую работу; знакомит вас с правилами эффективно-
го использования времени и организации рабочего места, с прин-
ципами самоорганизации и др.

Функции самоменеджмента: постановка цели, планирование,
принятие решений, реализация и организация, контроль, инфор-
мация и коммуникация.

Сущность системы персонального менеджмента можно предста-
вить в виде модели требований к качествам человека, способности
управлять собой.

Эта модель складывается из 7 блоков:
1. Личная организованность.
2. Самодисциплина.
3. Знание техники личной работы.
4. Эмоционально-волевой потенциал.
5. Способность делать себя здоровым.
6. Способность формулировать и реализовывать жизненные цели.
7. Личный самоконтроль.

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Что такое персональный менеджмент?
2. В чем его основная цель?
3. Что подразумевается под умением управлять собой?

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

Что бы вы добавили к качествам человека, необходимым для эффек-
тивного управления собой?



Глава

9
КАК РАБОТАТЬ

НАЛ ЖИЗНЕННЫМИ ПААНАМИ

Мыслить целями — значит поставить
частное на службу целому. Появляется зна-
чение того, в каком направлении идти и
какого результата надо достичь.

Л. Зайверт, немецкий психолог,
руководитель Института стратегии

и эффективного использования времени

9.1. Технология поиска целей
9.2. Формулирование целей
9.3. Планирование целей
9.4. Контроль реализации жизненных целей

Для каждого человека самоопределение и самоутверждение в
жизни всегда очень важно, и поэтому люди, точно знающие, что и
как делать, являются наиболее преуспевающими.

Человек, ясно видящий свою цель, наверняка достигнет ее, при-
ложив определенные усилия и способности.

Да, действительно, очень важно сейчас выяснить, что представ-
ляют собой ваши жизненные планы, определяющие ваше существо-
вание, а также каковы ваши желания, к исполнению которых вы
будете стремиться в ближайшие годы. Даже кажущиеся поначалу
нереальными цели могут стать стимулами и ориентирами вашей
дальнейшей жизни.

В данной главе речь идет о том, чтобы свести воедино отдельные
жизненные планы в общую цель и последовательно претворять ее в
повседневной жизни.

9.1. Технология поиска целей

Наверное, каждый согласится с утверждением, что нами движет
цель, которая не дает расслабиться. Цель — это ориентир, на кото-
рый направлена наша жизнедеятельность, который ведет нас через
трудности и преграды действительности.
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Постановка целей означает взгляд в будущее, ориентацию и
концентрацию сил активности на том, что должно быть достигну-
то. Цель — это не догма. Чтобы угнаться за темпами общественных
и промышленных перемен, расширением возможностей выбора,
каждому человеку необходимо проводить тщательную и регуляр-
ную переоценку своих целей [51, с. 69].

Предположим, вы не боитесь работы с полной самоотдачей и
твердо решили достичь большего, чем имеете. Но одного желания
мало, перед вами сразу же встанут десятки вопросов, на которые
вам надлежит ответить, и первые из них следующие:

• Каких целей вы хотите достичь?
• Согласуются ли они между собой?
м Существует ли так называемая высшая цель и определенные

промежуточные цели на пути к ней?
• Знаете ли вы, что сами можете сделать для этого (свои сильные

стороны) и над чем вам еще надо работать (свои слабые стороны)?
Для нахождения личных и профессиональных ориентиров в пер-

вую очередь выясните, чего именно вы хотите, т.е. добейтесь ясно-
сти цели. Это является предпосылкой успехов в деловом плане и в
личной жизни. Найти личные жизненные цели и дать им определе-
ние означает придать своей жизни направление. Например, одним
из условий успешной карьеры является правильный выбор профес-
сии. В результате вы можете воплотить в действительность свои соб-
ственные ценности [51, с. 72].

Затем попытайтесь установить цели, которые могут быть обра-
щены в непосредственные действия. Например, не следует уста-
навливать такую цель: «Я хочу вести более здоровый образ жизни»,
гораздо правильнее будет: «Я хочу ежедневно делать 15-минутную
пробежку на свежем воздухе». Подобные конкретно сформулиро-
ванные, ориентированные на определенные действия цели можно
непосредственно планировать, например, фиксировать в дневнике
времени по определенным дням и реализовывать по этапам, так как
письменная регистрация способствует тому, что зачастую фикси-
руются более или менее смелые представления и желания. Таким
образом, вы приучитесь постоянно формулировать свои цели и уточ-
нять их.

Нахождение личных целей может осуществляться посредством
следующих четырех ступеней [19, с. 48]:

1. Разработка общих представлений о жизненных устремлениях.
2. Дифференциация во времени жизненных целей.
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3. Разработка путеводных представлений в профессиональной
сфере.

4. Инвентаризация целей.
На основании этих критериев следует попробовать избрать для

себя возможную картину вашей будущей жизни. Не стоит горевать
по поводу неудач и поражений в прошлом: здесь уже в любом слу-
чае ничего не изменишь, но из этого необходимо извлечь уроки.

9.2. Формулирование целей
Последняя фаза постановки целей — конкретное формулирова-

ние практических целей для последующей стадии планирования.
Шансы на успех при этом возрастают, если удастся избежать по-
тенциальных слабостей.

1. Недостаток реализма.
Цели должны быть достижимы, хотя предпочтительно, чтобы они

требовали некоторого напряжения возможностей человека.
2. Неопределенные временные рамки.
Хорошо установленные цели содержат временные рамки их до-

стижения. Последние могут периодически пересматриваться.
3. Отсутствие измеримости.
Всегда, когда это возможно, цели должны быть выражены в из-

меряемых понятиях. Это позволяет четко оценивать достигнутое.
4. Неэффективность.
Цели имеют смысл только в том случае, если они явно вписыва-

ются в более общие задачи работы. Поэтому основным критерием
здесь является эффективность, а не эффектность, и такие цели дол-
жны иметь свое место в задачах организации.

Цель отличается от задания тем, что задание описывает действие,
которое нужно выполнить, а цель описывает конечный результат.

Обычно имеется 5—8 основных позиций достижения цели. Основ-
ные позиции в некотором смысле есть более подробно описанная
цель. Для наибольшего успеха в достижении цели попробуйте вы-
писать для себя свои общие цели и основные позиции их достиже-
ния [14, с. 16].

Основные характеристики цели [73, с. 50]:
• точность определения. Приводит к получению конкретного ре-

зультата;
• измеримость. Предполагается использовать цифры и другие

общепринятые стандарты, позволяющие четко сопоставить то, что
было до реализации цели и после нее;
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• достижимость. Возникает вопрос: как добиться данной цели?
Если вы имеете небольшой опыт или низкую квалификацию, то
следует об этом подумать и записаться на специальные курсы;

• реалистичность. Следует помнить о том, что для достижения
цели понадобится не один вечер;

• указание временных интервалов. Необходимо точно определить,
на какой срок рассчитана ваша цель.

Каждая цель имеет смысл тогда, когда установлены сроки ее воп-
лощения и сформулированы желаемые результаты. При конкрет-
ном формулировании практических целей необходимо помнить и
о таких аспектах, как физическое состояние, так как хорошее здо-
ровье является предпосылкой активной жизни и самоменеджмен-
та. Для этого следует предусматривать в своих периодических пла-
нах мероприятия для укрепления здоровья.

Не следует забывать о самообразовании, повышении уровня зна-
ний, своем культурном просвещении (путешествия, участие в куль-
турных мероприятиях и т.п.).

Всем известно, что легче установить цели, чем достичь их. Мно-
гие нереалистичны в формулировании целей, потому что слишком
легко относятся к своим обязательствам и готовы в любой момент
забыть о них. Поведение человека, эффективного в постановке це-
лей, характеризует тщательное изучение возможных обязательств и
реальности их выполнения, прежде чем он возьмет их на себя. Та-
кой человек ответственно относится к своим обязательствам и к
усилиям, требуемым для достижения целей, какие бы трудности ему
ни встречались. Подобное отношение также ценно, если оно рас-
пространяется и на цели, принятые совместно с окружающими.

Цель, сформулированная в общем виде, может служить полез-
ным руководством, но она не всегда способна привлечь внимание к
тому, что нужно сделать, чтобы добиться успеха.

Вот несколько примеров личных целей, сформулированных в
общем виде:

• быть удачливым в учебе;
• иметь хорошие отношения со своей группой;
• получать удовольствия от занятий.
Об этих условиях нельзя сказать, что они достаточно определе-

ны и увязаны во времени, хотя указывают на общую цель и область,
в которой должны добиться успеха. Для того чтобы подобные заяв-
ления оказались полезными, они должны быть превращены в не-
что более конкретное с помощью вопросов о том, как этих целей
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можно достичь, и постановки конкретных задач, четко расписан-
ных во времени.

Следует ставить реальные цели. Не следует брать на себя слиш-
ком много, поскольку персональные задачи имеют мало шансов
быть выполненными. Чем больше целей вы себе поставите, тем
больше вам придется менять в вашей прежней жизни, тем больше
придется развивать активность.

Необходимо также устанавливать краткосрочные цели, согласо-
ванные с достижением ваших долгосрочных, глобальных целей. При
стремлении к долгосрочным целям вы должны считаться с измене-
нием внешних условий и возникновением новых тенденций. По-
этому наряду с общими целями важно, с точки зрения психологи-
ческой мотивации, ставить перед собой и краткосрочные достижи-
мые подцели и добиваться промежуточных успехов.

9.3. Планирование целей

Планирование — это совокупность действий, таких, как иссле-
дование, аналитика и др., с целью нахождения комплекса решений,
направленных на достижение целей какой-либо личности, органи-
зации, ряда организаций или всех граждан и организаций в регио-
не, стране или в мире.

Планирование означает прежде всего умение думать с опереже-
нием и предполагает системность в работе. Планирование далеко
от импровизации; оно требует аналитического мышления.

Любое планирование деятельности является, как уже было ска-
зано, разработкой комплекса действий по достижению определен-
ной цели.

Выбор целей, несомненно, связан с планированием, как связа-
на с ним и их реализация. И в том, и в другом случае необходимо,
однако, планировать свою деятельность так, чтобы это в максималь-
ной степени отвечало поставленной цели, т.е. обеспечить целесо-
образность планирования.

Планирование собственной жизни — довольно сложная задача.
Каждый человек стремится к нормальной здоровой деятельности,
и поэтому планирование своей жизни должно быть естественным
делом. Однако на практике, как показывает опыт, дело обстоит сов-
сем не так просто, как должно. Кроме того, только немногие из нас
действительно целенаправленно планируют свое будущее, стремясь
избежать непредвиденных случайностей, по крайней мере по отно-



Глава 9. Как работать над жизненными планами 93

шению к себе. Большинство же думает, что планирование жизни
сковывает естественность, возможность импровизации и принятия
альтернативного решения.

Планирование сегодня вовсе не означает принятия окончатель-
ных решений относительно нашего будущего. Как раз наоборот: с
помощью плана мы создаем хорошую основу для того, чтобы у нас
в будущем было достаточное количество альтернатив для самовы-
ражения даже в условиях неожиданно изменяющихся ситуаций. При
планировании своей жизни мы определяем личные цели, которые
и становятся ориентирами нашей деятельности на будущее.

Известное высказывание гласит: «Делайте свою жизнь сами, а
не ждите, пока кто-нибудь другой за вас это сделает». При плани-
ровании своей жизни мы пытаемся активно повлиять на нее, стре-
мимся управлять собой.

Планируя свою жизнь, мы стремимся обеспечить целесообраз-
ное, полезное использование наших сил. Каждый из нас знает, что
если мы не будем использовать приобретенные знания и умения,
то они понемногу забудутся и утеряются [5, с. 45].

Итак, планировать собственную деятельность нужно поэтапно,
по следующим шагам:

• анализ бюджета времени;
• определение содержания планируемых дел;
• определение времени, необходимого для выполнения этих дел;
• составление плана перспективных дел на год;
• составление тематического списка дел на месяц;
• составление плана действий на неделю;
• запись текущих дел и составление рабочих планов на день.
Нельзя просто планировать, что надо сделать за месяц, неделю,

за день. Надо обязательно рассчитывать работу во времени, учи-
тывать продолжительность каждой работы, сроки ее начала и окон-
чания.

Установление периодов времени, которые требуются для дости-
жения вами личных и профессиональных целей, дает вам чувство
уверенности и представления о наиболее предпочтительном распре-
делении времени и наиболее целесообразной очередности дел.

В деловой жизни оправдали себя следующие плановые периоды
[19, с. 52]:

• долгосрочные цели (3-5 лет и более) — планы на несколько
лет;

• среднесрочные цели (1-3 года) — годовые планы;



94 Раздел 2. Основы персонального менеджмента

• текущие цели (1 неделя - 3 месяца) — месячные, декадные
планы.

Планирование означает подготовку к реализации целей. В этой
связи говорят также о целевых планах. Вы сможете совсем по-ино-
му воспринимать окружающий мир, если знаете, чего хотите и ког-
да, т.е. если вы имеете конкретный план.

Существует ряд преимуществ письменной формы планирования:
• письменные планы дня обеспечивают разгрузку памяти;
• планы, которые держат в голове, легко отвергаются;
• письменно фиксируемый план имеет психологический эффект

самомотивации к работе.
• в результате вы меньше отвлекаетесь и больше пробуждаетесь

заниматься только намеченными задачами;
• благодаря контролю результатов у вас «не теряются» несделан-

ные дела (перенос на следующий день);
• последовательное планирование обусловливает совершенство-

вание вашей личной методики работ;
• если существует ясность относительно того, что надо сделать в

течение дня, то вы автоматически стараетесь рационализировать
свой труд и, кроме того, сознательно противодействовать помехам
внутреннего и внешнего порядка.

Кроме того, существует множество правил планирования, сле-
дуя которым, вы должны значительно повысить эффективность
планирования деятельности [1, с. 144]:

• для начала нужно поставить себе цель; это есть необходимое
условие начала любого планирования. Цель должна быть объектив-
ной и отвечать вашим возможностям;

• необходимо составить себе обзор возможных условий и факто-
ров, могущих оказать на ваш план то или иное влияние;

• следует попытаться скомбинировать и адаптировать их таким
образом, чтобы они в максимальной степени отвечали потребнос-
тям поставленной вами цели;

• нужно дать оценку составленных вами комбинаций и выбрать
наилучший вариант;

• при непосредственной разработке плана не следует ударяться в
сильную детализацию — держите весь план. Во всех частях детали-
зация должна носить примерно одинаковый характер. Такое осо-
бенно часто происходит из-за чрезмерного усердия или по неопыт-
ности, но тем не менее это лучше, чем что-то упустить;

• никогда не следует внедрять незаконченные планы. Неполное
планирование может привести к необходимости импровизации, что



Глава 9. Как работать над жизненными планами 95

в свою очередь вызовет неуверенность, а это, как правило, ведет к
хаосу;

• в планировании могут быть допущены и отклонения, которые в
важных частях плана следует сводить к минимуму. Это относится,
например, к первоочередным целям; что же касается перспективных
целей, то такие отклонения могут достигать больших величин.

9.4. Контроль реализации жизненных целей
Одной из важнейших функций персонального менеджмента яв-

ляется контроль. Контроль — это постоянное сравнение того, что
есть, с тем, что должно быть. Всякая постановка цели и планирова-
ние эффективны лишь настолько, насколько эффективны следую-
щие за ними решения и контроль за их исполнением.

Контролирование реализации своих жизненных целей дает не-
которые преимущества:

• появляется обратная связь с эффективностью работы;
• возникает чувство удовлетворенности по мере продвижения

к цели;
• создается возможность переосмыслить избранную стратегию и

спланировать новый метод действий.
Функции контроля. Контроль является важной задачей при реа-

лизации своих жизненных целей. Он служит улучшению, а в иде-
альном случае — оптимизации трудового процесса.

На менее удачных результатах и возникающих ошибках вы мо-
жете только поучиться; таким образом, вы набираетесь опыта.

Контроль, кроме того, способствует повышению мотивации тру-
да (ощущение успеха) и задает импульсы для новой постановки воп-
росов и проблем.

Контроль охватывает три задачи:
• осмысление физического состояния (что достигнуто к момен-

ту осуществления контроля?);
• сравнение запланированного с достигнутым (в какой степени

достигнута поставленная цель?);
• корректировка по установленным отношениям (какие отноше-

ния имеют место?).
Время, продолжительность и регулярность контроля в опреде-

ленной степени зависят от исполняемых задач и поставленной цели.
В этой связи следует различать:
« контроль процесса и осуществляемой деятельности;
• контроль результатов (целевой контроль) [19, с. 180].
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Контроль процесса. Регулярно через равные промежутки време-
ни необходимо проверять свои планы и организацию труда. Это
поможет вам выявить «поглотители времени», вредные привычки
(длительные телефонные разговоры, неверные приоритеты, непри-
ятные отвлечения от работы).

Постоянно в течение дня следует задавать себе, например, такие
вопросы [19, с. 182]:

• выполняю ли я действительно необходимые задачи?
• подхожу ли я к предстоящей деятельности в соответствии с ее

приоритетностью?
м веду ли борьбу с помехами и «поглотителями времени»?
Через равные промежутки времени нужно проверить свой тру-

довой процесс на предмет возможности разгрузки, определить но-
вые меры для улучшения вашего рабочего процесса (план) и срав-
нить их затем с результатами реализации.

Контроль результатов. Контроль за результатами труда должен
производиться после выполнения задачи (конечный контроль), а при
реализации крупных проектов он должен осуществляться на проме-
жуточных стадиях на всем протяжении процесса (промежуточный
контроль). Следует осуществлять регулярный контроль хода выпол-
нения своих годовых, месячных, недельных и дневных планов. Кон-
троль результатов должен быть запланирован и проведен своевремен-
но, чтобы можно было произвести необходимые корректировки.

По комплексным задачам необходимо составлять контрольный
лист (см. Приложение к данной главе) и фиксировать даты (сроки)
в своем дневнике времени.

Резюме
Процесс работы над жизненными планами охватывает три фазы:

поиск целей, формулирование целей, планирование целей.
Определяя цель, следует придерживаться следующих этапов:
• добиться ясности цели (определить, что конкретно вы хотите);
• определить личные и профессиональные ориентиры (инвента-

ризовать цели);
• сопоставить необходимые для достижения целей средства с

реальной ситуацией;
• определить сроки достижения целей, не забывая о промежу-

точных целях и результатах.
Основные характеристики цели:
• точность определения;
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• измеримость;
• достижимость;
• реалистичность;
• указание временных интервалов.
Если вы стремитесь к успехам в своей жизни, то должны быть

готовы к полной концентрации ваших сил и самоотдаче. И в вашем
выборе определяющую роль будет играть то, что вы действительно
хотите.

Не следует забывать, что ваши желания должны соответствовать
вашим возможностям, которые в свою очередь зависят от ваших
наклонностей и способностей.

Если вам надо всерьез подойти к работе над жизненными плана-
ми, то целесообразно придерживаться системы, которая выполня-
ется в следующей последовательности:

• проанализировать бюджет времени;
• определить содержание планируемых дел;
• определить время, необходимое для выполнения этих дел;
• составить перспективный план дел или перечень на год;
• составить тематический список дел на месяц;
• составить план действий на неделю;
• записывать текущие дела и составлять рабочие планы на день.
Начинать надо с долгосрочных планов. Для этого необходимо

составить перечень наиболее важных планов года, квартала, меся-
ца, а затем установить сроки начала и окончания их выполнения.

Наиболее эффективной является письменная форма планиро-
вания.

Контроль способствует повышению мотивации труда (ощуще-
ние успеха) и задает импульсы для новой постановки вопросов и
проблем.

Анализ деятельности в рамках контроля означает сравнение фак-
тического использования времени в течение дня и недели с запла-
нированным.

Контроль включает три основные задачи: осмысление физичес-
кого состояния, сравнение запланированного с достигнутым, кор-
ректировка по установленным отклонениям.

В результате контроля выявляется, были ли достигнуты постав-
ленные цели, и вносятся необходимые коррективы.

4 Введение D специальность
«Менеджмент организации»
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КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Что понимается под технологией поиска целей?
2. Для чего необходимо четко формулировать свои цели?
3. Сформулируйте свои личные и профессиональные цели.
4. Назовите основные принципы планирования своих целей.
5. Перечислите преимущества письменной формы планирования.
6. Какие шаги необходимо предпринять при планировании своей де-

ятельности?
7. Что такое контроль и каковы его основные функции?
8. Какова суть контроля процесса?
9. Объясните, как осуществляется контроль результатов.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

1. Разработайте индивидуальный жизненный план.
2. Разработайте форму записей дел на день, неделю, месяц, год.
3. Подготовьте и предложите на обсуждение рекомендации по вопросам:

• как правильно формулировать личные цели;
• как правильно формулировать профессиональные цели;
• как избежать конфликта целей.

4. Составьте контрольный лист применительно к цели, которую вы
имеете на данный момент.

5. Разработайте методы контроля за реализацией своих жизненных целей.

Контрольный лист
Приложение

№
п/п

Задача Дата, срок Планируемые
показатели

Фактические
показатели

Причины
отклонения

Испол-
нение
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КАК ЭФФЕКТИВНО
ИСПОЛЬЗОВАТЬ СВОЕ ВРЕМЯ

Время — самый ограниченный капитал,
и если не можешь им распоряжаться, не
сможешь распоряжаться ничем другим.

П. Друкер,
водный американский теоретик

в области управления

10.1. Планирование времени, классификация задач
10.2. Распорядок рабочего дня
10.3. Основные правила экономии рабочего времени

Для того чтобы понять значение и ценность времени, необходи-
мо ответить на вопросы:

• Хватает ли вам времени?
• Что означает для вас время?
• Как вы обращаетесь со своим временем?
• Сколько времени у вас осталось?
Парадокс времени гласит: «Мало кто имеет достаточно време-

ни, и все же каждый располагает всем временем, которое у него
есть». Предпосылкой того, что в вашем личном рабочем стиле во-
обще что-либо изменится, является прежде всего представление о
том, куда уходит время, что конкретно и как вы делаете. Часто это
представление совершенно ошибочно.

В данной главе речь идет о том, как эффективно использовать
время для достижения своих целей.

10.1. Планирование времени,
классификация задач

Главное преимущество, достигаемое путем планирования рабо-
ты, состоит в том, что планирование времени приносит выигрыш
во времени.

При планировании дня следует учитывать следующее правило
(правило 60:40): планом должно быть охвачено не более 60% ваше-



100 Раздел 2. Основы персонального менеджмента

го времени; около 40% должно быть оставлено в качестве резервно-
го времени для неожиданных дел [31, с. 21].

А как лучше планировать затраты времени на регулярные дела?
Здесь очень важно то обстоятельство, что регулярность у разных дел
разная. Следовательно, нужно разделить эти дела на жестко фик-
сированные и имеющие интервал времени, допускающий те или
иные варианты. Чтобы облегчить себе работу по составлению списка
дел и дальнейшую обработку этого списка, можно прибегнуть к таб-
личной форме.

Итак, список классифицированных дел вы уже составили. Фонд
времени на день и на неделю — тоже. Как перейти к закреплению
дел за конкретными днями и часами? И здесь необходим учет, т.е.
получение точных данных о затратах времени на то или иное дело.
Учет — противодействие неверной информации.

Учет организуется в двух видах:
• выборочный учет затрат времени на отдельные дела и сплош-

ной учет всех затрат времени на отдельные дела;
• сплошной учет всех затрат времени на день, неделю, месяц.
Если научиться вести учет времени по отдельным делам, можно

перейти к более сложному учету. В этом случае на каждый день
можно завести специальную карточку учета. Дела в ней записыва-
ют в первый столбец. Часы отмечаются по горизонтали. Продол-
жительность отмечают горизонтальной чертой, соединяющей вре-
мя начала и конца дела. Надо стремиться к тому, чтобы ни один час
не выпал из учета. Поэтому там, где кончается линия одного дела,
должна начинаться линия другого. Так как в карточке учета надо
отмечать все затраты времени, то следует учесть и другие виды зат-
рат (на отдых, общение и т.д.).

10.2. Распорядок рабочего дня
Выборка делается из перспективного плана, плана-графика не-

дели и из записей текущих дел. Наиболее удобной формой плана
работы на день является такая, в которой имеется сетка времени, а
сами дела систематизированы. Есть еще много других форм плани-
рования времени.

Главное, что надо запомнить и понять, — нет универсальных
средств. Каждое в чем-то удобно, но имеет и какие-то недостатки.
Книжка-календарь удобна, когда задень надо сделать много нефик-
сированных дел. А вот картину недели в целом по ней получить не-
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легко. Еженедельник удобен при значительном объеме фиксиро-
ванных дел и незначительном числе нефиксированных занятий,
которые нетрудно отмечать и на полях, и в разделах. Ежемесяч-
ник удобен, когда работа заранее известна и надо только кое-что
записать дополнительно. К тому же он занимает мало места. Надо
выбирать то средство планирования времени, которое наиболее
вам подходит. Часто поступают так: берут что-то наиболее прием-
лемое, но в него вносят дополнения с учетом своих проблем. Если,
например, вы работаете рано по утрам, то надо «дорисовывать»
сверху еще строки — скажем, с 6 часов утра. Можно поступать и
так: сделать на картоне постоянное расписание недели, а в ежене-
дельнике отмечать только изменения'и перестановки, а также дру-
гие нефиксированные дела. Можно такую картонку-расписание
дополнить не еженедельником, а книжкой-календарем небольшого
формата и в ней записывать все, что не отражено в постоянном
расписании.

Дневник времени представляет собой личную рабочую картотеку,
в которой сшиты отдельные листы и которая, благодаря рациональ-
ному подбору нужной информации, должна быть удобна своей на-
глядностью. Этот дневник является одновременно настольным ка-
лендарем, записной книжкой, личным дневником, инструмен-
том планирования, списком адресов, справочником, картотекой
идей и инструментом контроля.

Это постоянный спутник, «письменная память», которая всегда
и всюду под рукой [19, с. 101]. Дневник времени представляет со-
бой, кроме того, практическую составную часть последовательной
системы планирования времени, а именно рабочий накопитель всех
планов дня, формуляров и листков, используемых в повседневной
практике.

Структура дневника времени. Календарная часть. В эту часть
можно внести различные формуляры для месячных, декадных и
дневных планов с промежуточными регистрами. Особое значение
придается плану дня. Основной принцип: один лист на один день.
В календарной части можно найти листки для заметок по соответ-
ствующим месяцам и декадам, которые облегчат перенос сроков и
целевых установок на отдельные недели и дни. Отдельные днев-
ные листки можно после использования сброшюровать в соот-
ветствующем порядке, и по прошествии времени они составят
архив времени и успехов жизни — надежное вспомогательное
средство для осознанного планирования будущих успехов. Новые
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входящие дневные листки должны быть снабжены всеми сроками
и заданиями из декадных и месячных листков. С соответствую-
щих листков переносятся такие даты, как дни рождения, юбилеи
и т.п.; таким образом, все личные дела можно интегрировать и
ничего не будет утеряно при условии регулярного заполнения и
контроля.

Раздел служебных и частных дат. Здесь на соответствующих ли-
стках и формулярах можно записывать и постоянно иметь при себе
важнейшую информацию, например:

• важнейшие понятийные сокращения;
• списки дней рождения;
• сроки проведения возможных мероприятий;
ш листки-памятки.
Раздел адресов и телефонов. Благодаря данному разделу у вас все-

гда под рукой важнейшие телефонные номера и адреса, которыми
чаще всего пользуетесь.

Общая часть. Различные отделения, как в бумажнике, позволя-
ют разместить здесь фотографии, студенческий билет, читательский
билет, другие документы.

В заполнении дневника не должно быть мелочей, при этом:
• все записи должны быть достаточно подробными, понятными;
• записи должны делаться карандашом, чтобы при необходимо-

сти их можно было бы легко изменить или стереть, не допуская не-
ряшливости в дневнике.

Дневник — это важный и необходимый документ, и с ним сле-
дует обращаться соответственно. Здесь сосредоточена важнейшая
деловая информация, которая всегда под рукой (адреса, фамилии,
даты и пр.).

10.3. Основные правила
экономии рабочего времени

Существенное значение для упорядочения работы имеет выпол-
нение изложенных ниже правил, способствующих рациональному
использованию рабочего времени.

1. ТОЧНО ОПРЕДЕЛИТЕ СВОЮ ЦЕЛЬ. Множество людей
попусту тратят свое время и энергию на какое-нибудь дело, в об-
щем-то, из-за того, что отчетливо не представляют себе, что, соб-
ственно, они собираются сделать. Не зная точно, к чему они идут,
они сбиваются еще на старте, теряют дорогу. Определив с самого
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начала «пункт назначения», вы достигнете его гораздо быстрее. Это
решающее условие.

2. СОСРЕДОТОЧЬТЕСЬ НА ГЛАВНОМ. Запишите на листке в
порядке важности самые срочные дела. Назавтра примитесь за дело
№ 1 и не отступайте от него, пока не закончите. Затем также посту-
пите с делом № 2, затем с делом № 3 и т.д. Не тревожьтесь, если к
концу дня вы разделаетесь только с одним или с двумя номерами,
возьмите на вооружение правило «чистой страницы». Оно требует
обязательного перенесения на другие дни всего, что не удалось сде-
лать за истекший день.

3. ПРИДУМЫВАЙТЕ СЕБЕ СТИМУЛЫ. Мы лучше делаем то,
что нам хочется делать. Отсюда задача: как-то превратить свои за-
нятия из «надо» в «хочется», и продуктивность повысится почти
автоматически.

4. УСТАНОВИТЕ ТВЕРДЫЕ СРОКИ. Один из способов свя-
зать себя обязательством — назначить для выполнения определен-
ного задания твердый срок. Но следует помнить, что сроки должны
быть реальными, и вы должны твердо держаться срока.

5. НАУЧИТЕСЬ БЫТЬ РЕШИТЕЛЬНЫМ. Не откладывайте
дело со дня на день. Говорят, что успех состоит в том, чтобы посту-
пать правильно в 51% случаев. Поэтому, располагая определенны-
ми фактами, решайте и действуйте.

6. НАУЧИТЕСЬ ГОВОРИТЬ «НЕТ». Если вы не научитесь это-
му, то окажетесь вовлеченными в такие дела, которыми никогда не
занялись бы по своей воле.

7. НЕ ТРАНЖИРЬТЕ ВРЕМЯ В ТЕЛЕФОННЫХ РАЗГОВО-
РАХ. Телефон во многом экономит время, когда следует получить
какие-то данные, сделать заказ, условиться о встрече. Но всегда есть
искушение просто поболтать с кем-то по телефону. Прежде чем
снять трубку, определите, ради чего вы это делаете и чего конкрет-
но хотите добиться. А затем ведите разговор на деловом уровне.

8. ВЕДИТЕ ЗАПИСНУЮ КНИЖКУ (или дневник). Записывай-
те все предстоящие дела, записывайте мысли, номера телефонов —
и вам не придется мучаться, вспоминая какие-то данные. Сбереги-
те время, затрачиваемое на справки, а потому держите в порядке
списки требующихся адресов и телефонов. Одним словом, не за-
гружайте память там, где это не нужно.

9. ЛИКВИДИРУЙТЕ ДОСАДНЫЕ ПОМЕХИ. Добрые друзья,
товарищи по учебе, любящие поболтать, могут начисто провалить
ваши намерения выдержать сроки. Вы можете сохранить их дружбу
(и ваш график), тактично дав понять, что вы в цейтноте.
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10. УЧИТЕСЬ СЛУШАТЬ. Вы избежите серьезных ошибок, по-
вторений и переделок, если с первого раза будете стремиться полу-
чить исчерпывающие сведения и указания. Если что-нибудь оста-
ется неясным, сразу же спросите.

И. ОТКАЖИТЕСЬ ОТ ШАБЛОНА. Многие из нас становятся
жертвами шаблонного мышления. Попробуйте изменить что-то в
своей работе, усовершенствовать ее, воспользуйтесь новинками тех-
ники, поинтересуйтесь, как другие экономят время.

12. НЕ УПУСКАЙТЕ ИЗ ВИДУ МЕЛОЧЕЙ. Вы можете избе-
жать небольших, но растрачивающих время задержек, если будете
по возможности предупреждать наступление внезапных мелких
кризисов.

13. ПРИСТУПАЙТЕ К ДЕЛУ СРАЗУ ЖЕ. Прежде чем присту-
пить к работе, многие люди приводят в порядок свои столы, точат
все карандаши, имеющиеся под рукой, выпивают чашечку кофе, а
потом удивляются, куда девалось время. Раз вы знаете, что надо
делать, беритесь за дело сразу же.

14. ИСПОЛЬЗУЙТЕ ВРЕМЯ ПОЛНОСТЬЮ. Это значит, что
время поездок, ожидания, завтрака можно занять такими делами,
как планирование своего рабочего дня, обдумывание предстоящих
задач, просматривание записок.

15. СЛЕДИТЕ ЗАТЕМ, НА ЧТО ТРАТИТЕ СВОБОДНОЕ ВРЕ-
МЯ. Мы могли бы сберечь многие часы, если бы были чуть разбор-
чивей при выборе телепередач, книг, журналов.

16. МЕНЯЙТЕ РОД ЗАНЯТИЙ. Почти никогда тело не устает
все сразу. Обыкновенно устают лишь отдельные группы мышц.
Меняя род занятий, вы сможете побороть ощущение усталости и
сделать больше.

17. НАЧИНАЙТЕ РАНЬШЕ. Начиная день всего на 15-20 ми-
нут раньше того, к чему обычно привыкли, вы зададите тон всему
дню.

18. ВОСПИТЫВАЙТЕ УВАЖЕНИЕ К СВОЕМУ ВРЕМЕНИ.
Приобретите привычку мысленно давать вашему времени какую-
то оценку, и вы станете по-новому относиться к нему. Такой под-
ход поможет вам также судить о том, стоит ли именно вам зани-
маться теми небольшими делами, которые, может быть, пробива-
ются в ваше рабочее время.

Отнеситесь с вниманием к этим способам, испытайте их, и вы
окажетесь в таком мире, в котором время перестает быть вашим по-
стоянным противником.
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Резюме

Увеличение затрат времени на.планирование приводит к сокра-
щению времени на использование и в конечном счете к экономии
времени в целом.

Вы обязаны уметь анализировать свое время, составлять план
личной работы, при этом необходимо учитывать все выполняемые
вами работы, уметь расположить их в порядке важности.

Старайтесь регулярные дела четко фиксировать по времени, за-
креплять за ними одни и те же часы, отмечать степень неотложности
нерегулярных дел, особенно тех, которые могут превратиться в «го-
рящие».

Дневник времени — важнейшее вспомогательное средство пла-
нирования времени. Он является одновременно настольным кален-
дарем, записной книжкой, личным дневником, инструментом пла-
нирования.

Чтобы успевать больше в меньшее время, требуется всего две
вещи: организованность и самодисциплина. Следующие правила
помогут вам этого добиться.

1. Точно определите свою цель.
2. Сосредоточьтесь на главном.
3. Придумывайте себе стимулы.
4. Установите твердые сроки.
5. Научитесь быть решительным.
6. Научитесь говорить «нет».
7. Не транжирьте время в телефонных разговорах.
8. Ведите записную книжку.
9. Ликвидируйте досадные помехи.

10. Учитесь слушать.
11. Откажитесь от шаблона.
12. Не упускайте из виду мелочей.
13. Приступайте к делу сразу же.
14. Используйте время полностью.
15. Следите за тем, на что тратите свободное время.
16. Меняйте род занятий.
17. Начинайте раньше.
18. Воспитывайте уважение к своему времени.
Практика использования указанных правил показывает, что они

помогают поднять уровень плановости в распределении рабочего
времени, четче определить круг своих функций, значительно со-
кратить затраты времени.
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Итак, для эффективного использования времени возьмите себе
в привычку вести дневник и ежедневно планировать рабочий день,
а затем проводить анализ использования рабочего времени и вно-
сить соответствующие коррективы.

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Что такое дневник времени?
2. Сущность «правила 60:40».
3. Для чего нужна карточка учета времени?
4. Охарактеризуйте структуру дневника времени.
5. Перечислите основы правила экономии рабочего времени.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

1. Составить свой распорядок рабочего дня.
2. Составить карточку учета своего времени, опираясь на п. 1.
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КАК ПРИНИМАТЬ
ПРАВИЛЬНЫЕ РЕШЕНИЯ

Для любой волнующей человека про-
блемы всегда легко найти решение —
простое, достижимое и окончательное.

Генри Менкен,
американский публицист

и сатирик (1880-1956)

11.1. Необходимость и техника принятия решении
11.2. Постановка проблемы и выявление альтернатив
11.3. Выбор оптимального варианта
11.4. Реализация решения и контроль результатов

Каждый день в нашей жизни мы принимаем решения — боль-
шие и малые, связанные с учебой, с личными и общественными
делами.

Принятие решений, так же как и обмен информацией, — состав-
ная часть любой управленческой функции. Необходимость приня-
тия решений возникает на всех этапах процесса управления, связа-
на со всеми аспектами управленческой деятельности.

Неправильное решение может дорого стоить, иметь фатальные,
непоправимые последствия. Поэтому так важно понять природу и
сущность решений.

11.1. Необходимость
и техника принятия решений

Под решением понимают нахождение определенного варианта
действий, и сам процесс деятельности, и ее конечный результат.
Принятие решений предполагает выбор первоочередных задач и дел.
Принять решение — значит установить приоритетность, т.е. оче-
редность решения задач или рассмотрения проблем. Решение — это
результат анализа, прогнозирования, оптимизации, экономического
обоснования и выбора альтернативы из множества вариантов дос-
тижения конкретной цели. Необходимость принятия решения про-
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низывает все, что делает менеджер, формируя цели и добиваясь их до-
стижения.

Поскольку принятые решения касаются не только менеджера,
но и других работников, а во многих случаях — всей фирмы, пони-
мание природы и сути принятия решений очень важно для каждо-
го, кто хочет добиться успеха в области современного менеджмента
[32, с. 256]. Решение является результатом оценки ситуации путем
обработки информации и выступает как продукт управленческого
труда, а информация в этом случае становится предметом труда. Все
решения должны быть подчинены главной цели — выполнению
поставленных задач [31, с. 170].

В понятие «технология принятия решения» входят следующие
элементы:

• зачем делать (идея, цель);
• что делать (количество и качество объекта);
• с какими затратами (ресурсами);
• как делать (по какой технологии);
• кто должен делать (исполнители);
• когда делать (сроки);
• для кого делать (потребители);
• где делать (место);
• что это даст (экономический, социальный, экологический, тех-

нический эффекты) [32, с. 259].
Если речь идет о решении какой-либо проблемы, то рекоменду-

ется организовать процесс принятия решения следующим образом
[78, с. 197]:

Рис. 2. Процесс принятия решения

Можно также руководствоваться моделью выработки решения
(рис. 3).

Но самое главное заключается в следующем: важна не сама тех-
ника принятия решения; намного важнее системный, целенаправ-
ленный подход, правильный учет факторов, а не выбор самого лег-
кого и удобного пути [78, с. 199].
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Рис. 3. Модель выработки решения

11.2. Постановка проблемы
и выявление альтернатив

Любая постановка проблемы начинается с ее предварительной
формулировки. Для этого необходимо собрать все данные для уточ-
нения постановки проблемы, попробовать разбить ее на части, на
этапы. Постараться изложить проблему в форме противоречия.

Следующим этапом является изложение проблемы письменно;
если это не получается, значит, проблема не понята. При этом сле-
дует избегать чрезмерной общности, некорректности формулиро-
вок определения объектов, а взаимосвязи между ними изобразить
на бумаге.

Не нужно принимать следствия, симптомы за сами проблемы.
Подмена реальной проблемы ее следствиями — распространенная
ошибка. Необходимо использовать такой пример. Первое пришед-
шее в голову объяснение проблемной ситуации необходимо счи-
тать следствием. Задавая вопрос: «Чем вызвано это следствие?» и
воспринимая ответ опять как следствие (исходной проблемой си-
туации), можно добраться до действительных причин.
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В сложной ситуации можно обратиться за помощью к друзьям,
к коллегам. Но прежде убедитесь, что собственные возможности
исчерпаны.

Если постановка проблемы хорошо проработана, то почти на-
верняка есть возможные решения — как побочный результат пер-
вого этапа.

Основная задача этого этапа — обеспечить полноту набора воз-
можных альтернатив. Следует воспользоваться табличным методом.
Он заключается в формулировании поля возможных решений путем
запоминания таблицы, строками которой являются компоненты про-
блемной ситуации, а столбцами — параметры решения, которые дол-
жны быть учтены, а также временные и ресурсные возможности.
Анализ пересечения каждой строки с каждым столбцом —' источ-
ник вариантов.

Для несложных проблем может оказаться схема дихотомическо-
го деления (деление исходного варианта на пару противоположных
возможностей). Тогда при многократном делении получится «де-
рево решений».

Попробуйте по отношению к проблеме сформулировать вопро-
сы такого типа:

• Какие возможности есть для ...
• Что можно сделать, чтобы ...
• Как надо себя вести, если ...
Альтернативные варианты управленческих решений должны

приводиться в сопоставимый вид по фактору времени, качеству
объекта, масштабу производства, методу получения информации,
условиям применения объекта, факторам инфляции, риска и не-
определенности.

Основные правила сопоставимости альтернативных вариантов
решений:

• альтернативных вариантов должно быть не менее трех;
• в качестве базового должен приниматься наиболее новый по

времени вариант решения [31, с. 265].
Если в одиночку не удается составить обозримое и полное поле

решений, следует привлечь коллег к мозговому штурму. Суть его —
в высказывании участниками любых идей. Нужно постараться си-
стематизировать, сгруппировать полученные варианты. Фиксация
каждого варианта на отдельной карточке облегчит их классифи-
кацию.
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11.3. Выбор оптимального варианта

Основные вопросы здесь — чем руководствоваться при выборе
единственного решения из многих вариантов и как более или ме-
нее уверенно выбрать оптимальный вариант.

Приведем ряд простейших рекомендаций.
Прежде всего следует руководствоваться здравым смыслом,

опытом, интуицией, прецедентами. Они основные помощники,
особенно при принятии решений по стандартным ситуациям. Для
нестандартных ситуаций приемлемы остальные приемы. Одним
из критериев оценки вариантов являются конкретизация и дета-
лизация тех общих критериев, о которых упоминалось в предыду-
щем параграфе.

После выбора критериев можно воспользоваться матрицей для
принятия решений (см. Приложение к данной главе). Определяем
относительную значимость каждого критерия (например, по пяти-
балльной шкале), выставляем каждому варианту оценку по каждо-
му критерию (также по пятибалльной шкале). Затем для каждого
критерия перемножаем значимость и оценку. Для каждого вариан-
та находится сумма произведений и выбирается вариант, которому
соответствует наибольшая сумма произведений,

Не исключается такой механизм выбора, как принятие частного
решения, которое позволит начать работу. Возможно, по мере раз-
вития ситуации принятие окончательного решения облегчится.

Если перечисленные выше методы не помогают, следует восполь-
зоваться «правилом наименьшего худшего»: выбирайте лучшее ре-
шение из имеющихся плохих.

11.4. Реализация решения
и контроль результатов

Контроль результатов — важный элемент целостного цикла при-
нятия решений. Без контроля выполнения принятых решений, без
доведения решений до конкретных результатов вы обрекаете себя
на вечную борьбу с текучкой. Необходимо иметь запасной план, если
на этапе промежуточного контроля результатов обнаружатся круп-
ные недостатки принятого ранее решения.

Основные ошибки при принятии решений.
1. Отодвигать решение до тех пор, пока для подготовки уже не

остается времени (необходимые решения).
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2. Закрывать глаза на возможные последствия решения или вов-
се не думать о них (слепые решения).

3. В качестве критерия ориентироваться только на себя и соб-
ственную выгоду и не беспокоиться о других последствиях (эгоцен-
трические решения).

4. Решать только по вдохновению (гениальные решения).
5. Решать на основании симпатий, настроений (эмоциональные

решения).
6. Считать себя непогрешимым и отказываться от советов дру-

гих (самодовольные решения).
7. Не желать учиться на ранее принятых решениях, совершать

одни и те же .ошибки (упрямые решения) [31, с. 48].

Резюме

Принятие решения предполагает установление целеориентиро-
ванных и однозначных приоритетов.

Следует помнить, что важна не сама техника принятия решения.
Намного важнее системный, целенаправленный подход, правиль-
ный учет факторов, а не выбор самого легкого и удобного пути.

Процесс подготовки и принятия решения включает следующие
основные этапы:

• постановка проблемы;
• выявление альтернативы;
• выбор оптимального варианта;
• реализация решения и контроль результатов.
Постановка проблемы предполагает:
• формулировку данной проблемы;
• ее письменное изложение;
• выявление реальной проблемы.
Основная задача выявления альтернатив — обеспечить полноту

набора возможных вариантов.
Из имеющихся вариантов необходимо выбирать наиболее эф-

фективный.
Контроль за результатами должен осуществляться после реали-

зации решения и на промежуточных стадиях.
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КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Что значит «принять решение»?
2. Назовите основные этапы принятия решения.
3. Что такое приоритетность?
4. Перечислите основные ошибки при принятии решения.
5. Какова суть матрицы для принятия решений?

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

1. Разработайте индивидуальную модель принятия решений.
2. Составьте матрицу для принятия решений, пользуясь Приложением.

Приложение

Матрица для принятия решений

Варианты

А

Б

Критерии

1

2

3

1

2

3

Значимость
критерия

Оценка
варианта

по данному
критерию

Значимость,
умноженная

на оценку

Сумма
произведений

по данному
варианту
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12
КАК УПРАВЛЯТЬ САМИМ СОБОЙ

Тот, кто не управляет собой, ста-
новится объектом управления других.

М. Икбал,
индийский поэт и мыслитель

12.1. Законы управления собой
12.2. Как научиться управлять своими эмоциями
12.3. Как противостоять стрессу

Всем известное выражение гласит: «Тот, кто умеет управлять
собой, может управлять всем миром». Люди всегда преклоня-
лись перед такими качествами, как самообладание и выдержка.
Научившись их использовать, можно ощутить терпкий вкус вла-
сти. Но не стоит забывать, что властью тоже надо уметь пользо-
ваться.

Советы, содержащиеся в этой главе, помогут вам обрести власть
над собой, научат сдерживать свои эмоции и преодолевать стрессо-
вые ситуации.

12.1. Законы управления собой

1. СТРЕМИТЕСЬ К СОВЕРШЕНСТВУ И НЕПОВТОРИМО-
СТИ. Только стремление к идеалу может выработать силу воли.

2. ЗАЙМИТЕСЬ САМОАНАЛИЗОМ. Анализируя себя, мы де-
лаем шаг на пути к совершенству.

3. БУДЬТЕ ТРЕБОВАТЕЛЬНЫ К СЕБЕ. Научиться самоуправ-
лению в состоянии только человек, требовательный к себе. Управ-
ление собой — задача, в несколько раз труднейшая, чем управление
другими людьми, но тот, кто научится этому, будет управлять всем
миром.

4. НАУЧИТЕСЬ ИСКУССТВУ ОБЩЕНИЯ. Мы живем в мире
социальном, а потому несвободны от общения с людьми. Более того,
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каждый человек от природы стремится к себе подобным. Истинная
цель общения — получение удовольствия от присутствия и откры-
тия другого.

5. ВЕРЬТЕ В СВОИ СПОСОБНОСТИ. Вера в свои способно-
сти — бесценное качество для целеустремленного человека. Чтобы
чего-то достичь в этой жизни, нужно не только знать себя, но и ве-
рить в то, что у вас непременно хватит сил на это.

6. ВРЕМЯ НЕУМОЛИМО, НЕ УПУСКАЙТЕ ЕГО. Кто дорожит
временем, дорожит жизнью. Кто пренебрегает им — убивает себя.

7. СТРЕМИТЕСЬ К ПЕРЕМЕНАМ. Стремление к переменам
должно присутствовать у каждого человека, если он хочет удержаться
на плаву в современном мире.

8. БУДЬТЕ ОТКРЫТЫМИ ДЛЯ ЗНАНИЙ. Знания дают нам
опору в жизни; чем их больше, тем более прочно мы стоим на но-
гах. Кто не ленится открывать свою душу для всего нового, тот все-
гда будет первым приглашенным на бал жизни.

9. БУДЬТЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНЫМИ В ПОСТУПКАХ. Со-
здать порядок из хаоса прежде всего необходимо в своих поступ-
ках. Хаотичное поведение порождает разлад в душе и в отношени-
ях с окружающими. Последовательность — вот корень самоуправ-
ления.

10. НЕ ОТКЛАДЫВАЙТЕ НА ЗАВТРА ТО, ЧТО МОЖНО СДЕ-
ЛАТЬ СЕГОДНЯ. Нерешенные проблемы — тормоз на пути к цели.

11. НЕ ПРОЩАЙТЕ СЕБЕ ТОГО, ЧЕГО НЕ ПРОЩАЕТЕ ДРУ-
ГИМ. «Не суди, да не судим будешь», — гласит библейская запо-
ведь, ну а если уж судить, то не забывайте выносить приговоры и
себе. Ведь только тот достигнет уважения, кто не прощает себе того,
чего не прощает другим.

12. УПРАВЛЯЙТЕ СВОИМИ ЭМОЦИЯМИ - СТАНЕТЕ НЕ-
ПОБЕДИМЫМИ. Благодаря эмоциям мы лучше понимаем окру-
жающих, выражаем свои чувства, но именно эмоции могут стать
тем барьером, который отстранит нас от мира. Контролируйте свои
эмоции, и вы легко будете достигать целей.

13. НАУЧИТЕСЬ СПРАВЛЯТЬСЯ СО СТРЕССОМ.
14. НАУЧИТЕСЬ СТАВИТЬ ПЕРЕД СОБОЙ ЦЕЛИ. Без ясно-

го осознания целей деятельности человек рискует превратить свою
жизнь в бессмысленное существование.

15. ЧАЩЕ ЗАДАВАЙТЕ СЕБЕ ВОПРОС «ПОЧЕМУ?». Задавая
чаще себе этот вопрос, вы найдете истинную причину не только мно-
гих своих поступков, но и отношения к вам окружающих [42, с. 3].
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12.2. Как научиться управлять
своими эмоциями

Наверное, каждый из нас бывал в ситуации, когда вместо жела-
емого молчания наружу прорывается поток ругательств, криков,
слез, ярости и прочих эффектов эмоциональной реакции. Отсут-
ствие контроля над эмоциями часто ведет к потере дружбы, карье-
ры, денег, хорошего отношения окружающих.

Умение владеть своей эмоциональной сферой, контролировать
ее проявления играет роль механизма, открывающего перед нами
путь к успеху. Действительно, научившись сдерживать свои эмо-
ции, мы сможем выглядеть уравновешенными и уверенными в себе,
создадим о себе приятное впечатление, дадим окружающим понять,
что на нас можно опереться, что мы не теряем голову, но, напротив,
всегда продумываем свои действия, просчитываем будущие перспек-
тивы; основательно анализируем жизненные ситуации. Из двух лю-
дей, один из которых постоянно мечется, заламывает руки, истерич-
но кричит, причитает и рвет на себе волосы, а другой спокойно
выслушивает, продумывает и отвечает, всегда предпочитают имен-
но последнего, а первого избегают и сторонятся.

Умение сдерживать свои эмоции — это гарантия, способная убе-
речь от скоропалительных решений, которые при ближайшем рас-
смотрении могут оказаться ошибочными [41, с. 243].

Еще недавно считалось, что сдерживание эмоциональных про-
явлений негативно сказывается на состоянии организма, грозит
нервным перенапряжением и инфарктом. Однако самые новые ис-
следования доказали неправомерность данного предрассудка. Как
оказалось, выплескивание эмоций ничуть не менее, а порой даже
более способствует развитию сердечных заболеваний и расшатыва-
нию нервной системы человека [42, с. 262].

Дейл Карнеги в своих произведениях уделяет много внимания
тому, каким образом нужно относиться к людям, чтобы не нажить
себе врагов. Он пишет: «Если вы взвинчены и скажете кому-то пару
слов, вам будет очень приятно «облегчить душу». А ваш собесед-
ник? Разделит ли он ваше удовольствие? Помогут ли ему согласиться
с вами ваш воинственный тон и недружелюбие?» В своей книге
Карнеги рассказывает о самых разных весьма уважаемых людях,
которые умели держать себя в руках и от этого получили немало
преимуществ. Например, на заводе «Уайт мотор компани» однаж-
ды началась забастовка. Рабочие требовали повышения заработной
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платы и различных льгот для членов профсоюза. И президент ком-
пании Роберт Ф. Блэк, вместо того чтобы возмущаться, обвинять
забастовщиков и угрожать им, стал говорить им комплименты. Он
обратился в газеты, где благодарил рабочих за то, что они мирно
отложили в сторону свои инструменты. Потом он купил для забас-
товщиков бейсбольные биты, перчатки и предложил на пустыре
играть в бейсбол. А для тех, кто предпочитал игру в кегли, он арен-
довал кегельбан. Забастовщики в ответ на такое отношение сами
начали относиться к президенту с большим дружелюбием. Они на-
шли метлы, лопаты и убрали мусор на территории завода. Через
неделю забастовка была завершена, причем в результате и руковод-
ство, и рабочие пришли к взаимному соглашению [27, с. 384].

Умение сдерживать свои эмоции непременно поможет сделать
успешную карьеру. Но не стоит запрещать себе абсолютно любые
эмоции, иначе вы будете выглядеть бесчувственным, холодным,
совершенно не вызывающим симпатии.

Человек, который живет не только разумом, но и чувствами, все-
гда сможет найти общий язык с другими людьми, понять их, поде-
литься своими проблемами и радостями, откликнуться на беду, раз-
делить чье-то счастье, ответить взаимностью на любовь. Кроме того,
положительные эмоции оказывают благоприятное влияние. Еще
древние врачи замечали, что веселые люди выздоравливают быст-
рее. Выдающийся русский хирург Н.И. Пирогов тоже подметил, что
раны у солдат-победителей заживают быстрее, чем у побежденных,
хотя и те и другие лечатся в одном госпитале [51, с. 424].

Управлять эмоциями достаточно сложно, но это можно сделать
косвенным путем.

Если не удается погасить негативные эмоции, то надо заменить
их положительными. Следует помнить, что чувство следует за об-
разом. Как только у вас возникают чувства нежелательного харак-
тера, вы не должны концентрировать на них внимание, пытаясь
изгнать их. Вместо этого надо немедленно заполнить ваше вообра-
жение приятными образами, представлениями и воспоминаниями.
Вы вдруг обнаружите, что у вас возникли новые чувства, соответ-
ствующие вашим образам и воспоминаниям [51, с. 428].

Одним из самых сильных факторов лечения эмоциональной не-
устойчивости являются водные процедуры. К ним относятся кон-
трастный душ утром и вечером, хождение босиком по росе или
снегу (начинать с 20 секунд, через каждые 3 дня прибавлять по 5
секунд), влажным камням. Нужно попробовать, и уже через не-
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сколько дней вы убедитесь, что стали спокойно реагировать на все
окружающее.

А самый простой способ предупреждения эмоционального выб-
роса всем вам знаком: глубоко вздохните и, задержав дыхание, по-
считайте до десяти.

12.3. Как противостоять стрессу

Стресс — явление, ставшее обычным для современных людей.
Неприятности на работе, нервозная обстановка в транспорте, не-
понимание дома и многое другое раздражает людей. По статистике
стресс является главной причиной смерти.

Первым дал определение стресса канадский физиолог Ганс Селье;
он говорил: «Стресс — это все, что ведет к быстрому старению орга-
низма или вызывает болезни».

Проявления стресса у каждого человека сугубо индивидуальны,
даже один и тот же раздражитель действует неодинаково на разных
людей, вследствие неповторимости внутренних и внешних условий,
определяющих реактивность каждого. Одни страдают от неопределен-
ности, другие — от перегрузок, и почти все чувствуют опустошенность,
пессимизм, тревогу. Апатия достигает предела, силы истощаются, а
их остаток целиком уходит на внутреннюю борьбу с самим собой.

Признаки стресса
Если вы часто опаздываете, просыпаетесь рано утром совершенно

разбитым, с ужасом ожидаете предстоящего дня, медлите с приня-
тием решений, с трудом можете внятно изложить суть дела, во вре-
мя разговора теребите что-то в руках — скорее всего вы уже во вла-
сти стресса.

Прислушайтесь к своему телу: увеличение или уменьшение веса,
потеря аппетита, сутулость, низко опущенная голова, бессонница,
небрежный внешний вид — все это свидетельствует о стрессе.

Прислушайтесь к своим чувствам: вы со страхом думаете о нача-
ле трудового дня, вы раздражительны и нетерпеливы, у вас бывают
резкие перепады настроения ~ все это признаки стресса.

Слушайте свою душу: цинизм, нежелание действовать, потеря
смысла жизни также говорят о том, что вы находитесь в стрессовом
состоянии [43, с. 106].

Общеизвестно, что при любой чрезмерной нагрузке состояние
человека подчинено одному'стереотипу: сначала он ощущает труд-
ность, затем втягивается и, наконец, чувствует, что больше вынести
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не в состоянии. С течением времени возникают все новые стрессо-
вые ситуации. Можно взять самый простой пример: у вас возник кон-
фликт с начальником. Ситуация стандартная; вы бы рады сделать
то, что он хочет, но у вас ничего не получается. Вы затрачиваете боль-
шое количество энергии, напрягаетесь. Нарастают внутреннее на-
пряжение и злость, появляется страх, что у вас ничего не получит-
ся, учащается сердцебиение. Наступает стресс.

Аналогичная ситуация может произойти и дома. При домашних
неурядицах вы злитесь, в кровь выбрасывается большое количество
гормонов, мышцы у вас судорожно напряжены, учащается пульс,
поднимается давление, вы бледнеете или краснеете. Это тоже со-
стояние стресса.

Когда возникает стрессовая ситуация, большинству людей уда-
ется мобилизовать себя на ее решение, поэтому стресс в небольших
количествах полезен: он подстегивает, не дает расслабиться, зас-
тавляет быть в тонусе. Но если ситуация не разрешается, наступает
предел возможностей, люди ведут себя по-разному. Одни предпо-
читают не замечать происходящего и продолжают действовать, ак-
тивно сопротивляясь ситуации. Большинство людей стараются «кру-
тить педали» в три раза быстрее, забывая, что они находятся не на
«финишной прямой», а в «колесе белки». Такой путь часто закан-
чивается в кабинете кардиолога. Другой вариант — «сложить кры-
лья» и ждать, когда ситуация тебя окончательно раздавит. В резуль-
тате человек «сжигает» себя изнутри, что приводит к серьезным сбо-
ям в иммунной системе.

Стрессовое состояние характеризуется тем, что страх и неуве-
ренность как бы растекаются по всему телу, все проблемы выглядят
неразрешимыми, ни на что не хватает времени, кажется, что жизнь
зашла в тупик. Но это не так, в действительности есть одна-две про-
блемы, которые вызывают это состояние, а остальные лишь подли-
вают масла в огонь.

Научитесь управлять стрессом! Постарайтесь изменить ситуацию.
Когда ситуацию изменить нельзя, ничего не остается, как изменить
свое отношение к ней [43, с. 106].

Ганс Селье разработал целую систему, помогающую человеку
освободиться и защитить себя от стресса. Он предлагает людям в
межличностных отношениях руководствоваться принципом «альт-
руистического эгоизма». Селье перефразирует известное библейское
выражение «Заслужи любовь ближнего своего» и считает, что толь-
ко это способно удовлетворить естественные эгоцентрические же-
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лания. Другими словами, если каждый будет стараться быть полез-
ным другим, тогда ответное расположение и доброжелательность
окружающих создадут ему максимум безопасности и возможнос-
тей для достижения целей.

Если человек расстроен чем-либо, ему необходимо использовать
различные приемы саморегуляции. В первую очередь это переклю-
чение внимания на занятие любимым делом, чтение, прослушива-
ние музыки, посещение спортивного зала и т.п. Чем увлекательнее
дело, на которое постарается переключиться человек, тем ему бу-
дет легче создать конкурирующую положительную доминанту.
Именно поэтому никому не помешает какое-нибудь хобби, кото-
рое способно быстро вызвать у человека приятные эмоции.

Широкое применение для преодоления стресса или его предуп-
реждения получили различные релаксационные методики, в том
числе аутогенная тренировка. Психическое напряжение непосред-
ственно связано с напряжением мускулатуры. Чтобы добиться ду-
шевного равновесия, необходимо прежде всего научиться мышеч-
ному расслаблению.

Аутогенная тренировка представляет собой вид самотрениров-
ки, в основе которой лежит самовнушение. Расслабив мышцы лица,
рук, ног, нервные центры головного мозга, контролирующие их
работу, переходят в состояние покоя и тем самым оказывают нор-
мализующее влияние на работу других центров головного мозга,
регулирующих деятельность внутренних органов. Они начинают
работать более экономно и спокойно (понижается артериальное
давление, нормализуются пульс и дыхание). В состоянии расслаб-
ления и спокойствия человеку легче вызвать наступление сна,
уменьшить беспокойство и тревогу, т.е. человек получает «личное
оружие» психологической самозащиты [51, с. 427].

Как же помочь своему организму пережить стресс [43, с. 106]?
Сон: как бы вы ни были загружены, ложитесь спать не позднее

24 часов.
Еда: самое время побаловать себя чем-нибудь вкусненьким. Не

откажите себе в паре плиток шоколада — он очень поднимает на-
строение и жизненный тонус. Старайтесь как можно меньше пить
крепких напитков, это относится также к чаю и кофе. Они взбадри-
вают лишь на короткий срок, а в стрессовой ситуации вам нужно
сохранить силы на длительное время.

Тело: вернувшись домой, сразу примите горячий душ — это по-
может снять напряжение.
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Следует помнить, что кризисы приходят и уходят, а жизнь про-
должается.

Стресс является универсальной реакцией живого организма и
может оказать на человека не только отрицательное, но и положи-
тельное влияние. Он постоянный спутник нашей жизни, а в неко-
торых случаях (например, в спорте, при сдаче экзаменов) совершен-
но очевиден. Ответ на стресс обостряет внимание, улучшает зре-
ние, ускоряет реакцию, мобилизует силы организма на действие и
может привести к облегчению течения многих заболеваний. Но по-
ложительного эффекта от стресса можно ждать только тогда, когда
он не ведет к истощению организма, а мобилизует его на борьбу с
внешними отрицательными факторами.

Резюме
Эффективно управлять людьми, радоваться жизни, идти к успе-

ху, строить свою жизнь так, как считаешь нужным, может только
человек, умеющий обрести власть над собой.

Законы управления собой:
1. Стремитесь к совершенству и неповторимости.
2. Займитесь самоанализом.
3. Будьте требовательны к себе.
4. Научитесь искусству общения.
5. Верьте в свои способности.
6. Время неумолимо, не упускайте его.
7. Стремитесь к переменам.
8. Будьте открытыми для знаний.
9. Будьте последовательными в поступках.

10. Не откладывайте на завтра то, что можно сделать сегодня.
11. Не прощайте себе того, чего не прощаете другим.
12. Управляйте своими эмоциями — станете непобедимыми.
13. Научитесь справляться со стрессом.
14. Научитесь ставить перед собой цели.
15. Чаще задавайте себе вопрос «почему?».
Эмоции — наша награда и наказание. Благодаря им мы лучше

понимаем окружающих людей, выражаем свои чувства, но именно
эмоции могут сыграть с нами злую шутку при принятии серьезного
решения.

Умение владеть своей эмоциональной сферой, контролировать
ее проявления играет роль механизма, открывающего перед нами
путь к успеху.
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Из двух людей, один из которых постоянно мечется, заламывает
руки, истерично кричит, причитает и рвет на себе волосы, а другой
спокойно выслушивает, продумывает и отвечает, всегда предпочи-
тают именно последнего, а первого избегают и сторонятся.

Умение сдерживать свои эмоции — это гарантия, способная убе-
речь от скоропалительных решений, которые при ближайшем рас-
смотрении могут оказаться ошибочными.

Косвенные пути управления эмоциями: замените образы, вызы-
вающие негативные эмоции, на более приятные, т.е. «смените пла-
стинку»; примите контрастный душ; вздохните, задержите дыхание
и посчитайте до десяти.

Стресс — явление, ставшее обычным для современных людей.
Неприятности на работе, нервозная обстановка в транспорте, не-
понимание дома и многое другое раздражает людей. Стресс ведет к
быстрому старению организма, вызывает болезни и по статистике
является главной причиной смерти. Стрессовое состояние отлича-
ется тем, что страх и неуверенность как бы растекаются по всему
телу, все проблемы выглядят неразрешимыми, ни на что не хватает
времени, кажется, что жизнь зашла в тупик. Научитесь управлять
стрессом. Постарайтесь изменить ситуацию. Когда ситуацию изме-
нить нельзя, ничего не остается, как изменить свое отношение к
ней.

Для преодоления стресса используют методы саморегуляции (на-
пример, переключение на любимое дело), аутогенные тренировки.

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Назовите основные законы управления собой.
2. Как вы считаете, эмоции — это больше награда или наказание?
3. Какие вы знаете способы обретения спокойствия?
4. Как бороться со стрессом?

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

Определить, подвержены ли вы стрессу, поможет тест.
1. Легко ли вы раздражаетесь?
2. Считаете ли вы, что даже ближайшие коллеги по работе относятся к

вам недоброжелательно?
3. Кажется ли вам, что у вас плохая память?
4. Полагаете ли вы, что начальник вас недооценивает?
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5. Случалось ли вам просыпаться на два часа раньше срока?
6. Бывает ли у вас беспричинный страх?
7. Бывает ли, что желание поработать у вас возникает только в конце

рабочего дня?
8. Случается ли вам испытывать острую потребность в алкоголе, нико-

тине или шоколаде?
9. Замечаете ли вы у себя повышенный или, наоборот, ослабленный

аппетит?
Если вы положительно ответили более чем на 3 вопроса, можно ска-

зать, что вы находитесь в стрессовом состоянии.
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Современному человеку при выборе
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Одной из самых важных проблем в жизни является выбор карь-
еры. От этого выбора и будет зависеть вся ваша дальнейшая жизнь.
Ошибки в выборе профессии могут привести к самым негативным
результатам, так что необходимо иметь представление о собствен-
ных склонностях и способностях, а также о существующих профес-
сиях.

Чтобы обойти конкурентов на рынке труда и найти интересую-
щую работу, с которой человек будет успешно справляться, нужно
иметь не только непреодолимое желание ее получить, но и обла-
дать определенными качествами и личностными характеристика-
ми, специальными знаниями, приобрести хорошее образование и
правильно ориентироваться в конкретной ситуации. При этом не-
обходимо помнить, что главным в работе является не только зара-
боток, но и удовлетворение, получаемое от нее.
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13.1. Самомаркетинг

Чтобы сделать карьеру, необходимо, как говорят специалисты,
сравнивать себя с рекламируемым товаром: расхваливать свои дос-
тоинства и желать продать себя подороже. А что нужно знать созда-
телю и продавцу любой продукции? Конечно же, рынок: его конъ-
юнктуру, законы и методы работы на нем.

Термин «маркетинг» стал в последние годы очень популярным,
но многие понимают смысл маркетинга односторонне, фактичес-
ки приравнивая его к деятельности по рекламе и сбыту товаров. На
самом деле, эти две функции — лишь верхушка айсберга под назва-
нием «маркетинг».

Основание его намного шире и заключается в следующем.
1. Нужно правильно определить, в каком товаре нуждается по-

тенциальный покупатель и где этот покупатель находится. Если вы
хотите получить престижную и высокооплачиваемую работу, вы
должны предложить на рынке труда платежеспособным работода-
телям именно тот товар, в котором они нуждаются.

2. Даже располагая ходовым и ценным товаром, вы не сможете
его продать, если не сумеете организовать его рекламу и сбыт. Нужно
уметь «подать» себя потенциальным работодателям, предоставить
информацию о себе так, чтобы с вами захотели встретиться и по-
знакомиться поближе. На встрече с работодателем «подать» себя так,
чтобы он захотел принять вас на работу, предложил вам достойные
условия труда и оплату.

3. Приобретая товар, покупатель не должен разочароваться в
покупке. Если вы не сумеете закрепиться на полученной вами ра-
боте и добиться в ней успеха, то ваша карьера не состоится. В луч-
шем случае у вас не будет дальнейшего роста, в худшем — вы поте-
ряете работу [46, с. 7].

Когда вы выступаете со своей рабочей силой на рынке труда, вы
обязаны, как правило, самостоятельно осуществлять те функции
маркетинга, которые на предприятии осуществляют отдельные слу-
жащие и специалисты. Овладение методами самомаркетинга явля-
ется необходимым условием успешной карьеры.

Сегодняшняя ситуация на рынке высококвалифицированного
труда следующая.

Самой перспективной профессией, гарантирующей карьерный
рост и высокие заработки, является экономист. Еще ближайшие 5
лет экономистов будет не хватать, а вот потом последует жесткая
конкуренция.
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Рейтинг экономических специальностей возглавляют аудиторы.
Эта профессия хорошо оплачивается и не связывается с риском.
Главное в аудите — опыт.

На втором месте — менеджер по продажам, заработная плата
которого даже выше, чем у аудитора. Но возможности получить
хорошую работу (открыть дорогой бутик, супермаркет или автоса-
лон) ограничены: слишком сильна конкуренция.

На третьем месте — экономист в коммерческой структуре. Зара-
ботки экономиста-финансиста сравнительно невысоки, но зато
высока перспектива роста: сейчас среди выпускников отечествен-
ных вузов их всего 15%, а во всем мире — 25-40%.

Профессия бухгалтера лишь на четвертом месте, но наблюдает-
ся тенденция роста спроса на грамотных бухгалтеров. А на после-
днем месте — экономист-управленец с официальным заработком
на уровне бюджетников.

В то же время можно ожидать ухудшения конъюнктуры для не-
которых видов деятельности, дающих сегодня хороший доход. Мы
уже были свидетелями расцвета и упадка кооперативов и товарных
бирж. Дальнейшее усиление конкуренции в сфере торгово-посред-
нической деятельности и розничной торговли сделает для многих
работу здесь менее доходной и, как следствие, менее престижной.

Планирование карьеры является индивидуализированным про-
цессом. Каждый из нас имеет уникальную систему ценностей, инте-
ресов, трудового и личного опыта. Понимание того, как и с чем эта
система сочетается, — важная часть планирования карьеры [2, с. 278],
начальным этапом которой можно назвать выбор профессии.

Выбор профессии — это задача, решение которой основывается
на учете ряда факторов:

• во-первых, нужно правильно определить свои профессиональ-
ные склонности;

• во-вторых, следует правильно оценить свои реальные способ-
ности, чтобы не ставить завышенных или заниженных целей карь-
еры;

• в-третьих, нужно учесть конъюнктуру рынка труда и ее ожида-
емые изменения, в том числе региональные особенности;

• в-четвертых, нужно исходить из реальных возможностей полу-
чения образования, переобучения и повышения квалификации '[47,
с.10].

Настоящий менеджер должен сочетать в себе все лучшие каче-
ства, т.е. знать законы управления, разбираться в своей области биз-
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неса, быть преданным делу и фирме, уметь представлять ее интере-
сы, ладить с начальниками и подчиненными, разбираться в людях,
быть энергичным и приятным человеком.

Что же все-таки означает «сделать карьеру»?
Сделать карьеру — значит добиться престижного положения в

обществе и высокого уровня дохода. Можно сказать, что существу-
ет тесная связь между понятиями «карьера» и «успех».

Карьера — это индивидуально осознанная позиция и поведение,
связанные с трудовым опытом и деятельностью на протяжении ра-
бочей жизни человека.

Карьера — это поступательное продвижение по служебной лест-
нице, изменение навыков, способностей, квалификационных воз-
можностей и размеров вознаграждения, связанных с деятельнос-
тью работника [51, с. 93].

13.2. Влияние личных способностей
на карьеру

ЕСЛИ вы беретесь за какое-то новое дело, включая планирование
своей карьеры, прежде всего объективно оцените свои силы. По-
становка реальных, достижимых целей невозможна без знания са-
мого себя, своих возможностей, слабостей.

Индивидуальные особенности играют существенную роль в про-
фессионально-деловом успехе человека. Не все способны правиль-
но оценить свою индивидуальность и использовать заложенный в
ней потенциал.

Классификация индивидуальных признаков, имеющих значение
при выборе карьеры, может выглядеть следующим образом:

• черты характера;
• профессиональные склонности;
• способности и опыт.
Черты характера. Различные авторы по-разному представляют

себе набор качеств, необходимый для успеха в жизни. Сравнивая и
комбинируя их, можно перечислить следующие характерные чер-
ты преуспевающего человека:

• уверенность в себе;
• общительность;
• способность к самоутверждению;
• уравновешенность;
• объективность.
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Удачное сочетание этих черт может оказать положительное воз-
действие на профессионально-деловой успех. Естественно, что у
каждой личности эти характерные черты проявляются в разной сте-
пени, причем одна может компенсировать недостаток другой. Все
они настолько важны, что развитию каждой из них нужно уделить
серьезное внимание.

Джон Л. Голланд считает, что каждый человек в определенной
степени относится к одному из шести типов личности:

1) реалистический — этот человек предпочитает деятельность,
связанную с манипуляциями инструментами и механизмами;

2) исследовательский — такой человек предпочитает быть ана-
литиком, любознательным, методичным и точным;

3) артистический — это человек экспрессивный, нонконформи-
стски настроенный, оригинальный, внутренне сосредоточенный;

4) социальный — этот человек любит работать коллективно и
помогать другим, целенаправленно избегает систематической дея-
тельности, включая механическую;

5) предпринимательский — человек, который любит деятель-
ность, позволяющую ему влиять на других для достижения целей;

6) конвенциональный — любит систематическое манипулиро-
вание данными, записями, репродуцирование материалов [2, с. 279].

Профессиональные склонности, способности и опыт. В мире на-
считывается почти 10 000 профессий, причем постоянно идет про-
цесс отмирания одних и появления других.

Существует множество методов определения профессиональных
склонностей. Например, можно'воспользоваться методом академи-
ка Е.А. Климова (см. Приложение к данной главе).

Человеку самому трудно определить свои способности. Людям
свойственно либо завышать их, либо (реже) занижать. Но любому
деловому человеку необходимо овладеть техникой самооценки, глав-
ное в которой — рациональное сопоставление себя с определенной
деятельностью и выявление своих возможностей (основанных на
способностях и опыте) ее осуществить.

На способности оказывают влияние разнообразные факторы:
воспитание, возраст, внешняя среда и многие другие. Наверное, вы
уже на собственном опыте поняли, что способности не остаются
неизменными, их можно развивать, но можно и утратить.

Целью рациональной самооценки является определение способ-
ностей, необходимых для выбранной специальности, определение
степени присутствия этих качеств, развитие и совершенствование их.
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Типичными задачами можно назвать следующие:
• определение соответствия выбранной работе;
т выяснение психологических и организационных причин по-

вторяющихся неудач, выбор наиболее адекватного своим возмож-
ностям способа продвижения по карьерной лестнице;

• выработка личных рациональных приемов работы и перепод-
готовки.

13.3. Определение профессиональной карьеры

Профессиональная карьера характеризуется тем, что конкрет-
ный сотрудник в процессе своей профессиональной деятельности
проходит различные стадии развития [54, с. 410]:

• обучение;
• поступление на работу;
• профессиональный рост;
• поддержка индивидуальных профессиональных способностей;
• уход на пенсию.
Эти стадии конкретный работник может пройти последователь-

но в разных организациях [2, с. 281].
При поступлении на работу человек ставит перед собой опреде-

ленные цели, но так как и организация, принимая его на работу,
также преследует определенные цели, то нанимающемуся необхо-
димо уметь реально оценивать свои деловые качества.

И нужно ясно понимать свои цели.
Необходимо хорошенько подумать, что вы хотите получить от

работы или от всей карьеры в целом.
Рассмотрите следующие пункты. Какие из них наиболее полно

отражают ваши желания и устремления?
• Достижение. Вы хотите принять вызов и добиться результатов.
• Самостоятельность. Вы желаете работать и быть ни от кого не

зависимым.
• Высокая зарплата. Хорошее жалованье обеспечивает вам и ва-

шей семье высокий уровень жизни.
• Работа на свежем воздухе. Вам понравится работа, при кото-

рой вы большую часть времени будете проводить на свежем воз-
духе.

• Ответственность. Вам нравится брать на себя ответственность,
и вы, возможно, ищете работу, где сможете реализовать свои спо-
собности к лидерству.

5 Введение в специальность
«Менеджмент организации»
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ш Безопасность. Вы хотите работать в организации, которая бу-
дет заботиться о вас.

• Саморазвитие. Вы хотите приобрести различные навыки и про-
двигаться по карьерной лестнице.

• Самовыражение. Вам нужны возможности для творческой реа-
лизации личности.

• Социальные контакты. Вы хотите иметь возможность встречать-
ся с людьми и помогать другим людям.

• Положение. Вы хотите занять высокое положение, завоевать
общественный престиж.

• Разнообразие. Вы хотите иметь возможность использовать ши-
рокий диапазон навыков в самых различных ситуациях.

Этот список ни в коем случае не претендует на абсолютную пол-
ноту. Вы вполне можете обнаружить, что у вас совсем другие моти-
вы [15, с. 28].

Как правило, при установлении целей стремятся предусмотреть
возможное будущее, но поскольку обстоятельства часто меняются,
поставленные в прошлом цели становятся неуместными или недо-
стижимыми. Однако рациональное поведение человека характери-
зуется тщательным изучением возможных обязательств и реально-
сти целей, ответственностью по отношению к своим обязательствам
и усилиям, требуемым для их достижения, какие бы трудности ему
ни встречались [2, с. 280].

Постановка личных конечных целей карьеры включает ответы
на следующие вопросы.

1. Целями моей карьеры являются:
2. Моя карьера должна осуществляться до 200 г., самое позд-

нее — до
3. Какие факторы способствуют осуществлению моей карьеры?

Что я могу сделать в этом плане?
4. А какие препятствуют?
5. Каковы наиболее критические пункты в осуществлении моей

карьеры? Что я могу сделать в этом плане?
6. Что мне нужно задействовать для осуществления карьеры (вре-

мя, деньги, здоровье и т.д.)?
7. Готов ли я задействовать эти факторы или мне нужно изме-

нить свои цели?

Осуществлению карьеры способствуют постановки частных за-
дач с определением времени и мероприятий по их достижению [69,
с. 202]:
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Для достижения поставленных жизненных
целей мне нужно решить следующие

частные задачи

1. В области развития служебной деятельности

2. В области экономического состояния

3. В области здоровья и физического воспитания

4. В области социального взаимовлияния,
дружеских отношений и увлечений

5. В области моральной мотивации и психоло-
гического состояния

6. В области семейной жизни

Мероприятия Время

С изменением нас самих (с возрастом, с изменением уровня
жизни и социального положения, с ростом квалификации) меня-
ются и наши цели.

Конечно, вы понимаете, что для становления специалиста в ка-
кой-либо области одних способностей и личных качеств мало, необ-
ходимы знания, умения, т.е. профессиональная квалификация.

Таким образом, необходимыми условиями для успешной карье-
ры являются профессиональное обучение и повышение квалифи-
кации, так как в современном мире профессиональные знания и
умения устаревают крайне быстро. Без повышения профессиональ-
ной квалификации невозможно не только продвинуться, но иногда
и просто удержаться на своем месте.

Резюме

На развитие карьеры оказывают существенное влияние такие
характеристики, как уровень интеллекта, специальные умения, зна-
ния, компетентность, информированность, определенные черты
личности и потребности человека.

Каждому человеку необходимо планировать свое будущее, свою
карьеру, основываясь на своих потребностях и социально-эконо-
мических условиях. Ф. Беттджер говорит: «Вы живете по плану, но
если он плох, то горе вам». Точно так же и с карьерой. Правильная
самооценка своих навыков и деловых черт предполагает знание себя,
своей силы, слабостей и недостатков. Только при этом условии мож-
но правильно поставить цели карьеры.
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Целью карьеры нельзя назвать область деятельности, определен-
ную работу, должность, место на служебной лестнице. Она имеет
более глубокое содержание. Цели карьеры проявляются в причине,
по которой человек хотел бы иметь эту конкретную работу, занимать
определенную ступеньку на иерархической лестнице должностей.

Управляя карьерой в процессе работы, необходимо:
• расширять свои знания, приобретать новые навыки;
• готовить себя занять более высокооплачиваемую должность,

которая вскоре станет вакантной;
• познать и оценить других людей, важных для карьеры;
• помнить, что все в жизни меняется: вы, ваши знания и навыки,

рынок, организация, окружающая среда, и оценить эти изменения;
• ваши решения в области карьеры практически всегда являются

компромиссом между желаниями и реальностью, между вашими
интересами и интересами организации.

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Что такое самомаркетинг?
2. Что понимается под изменениями на рынке труда?
3. Какие черты характера помогают в поиске работы?
4. Чем следует руководствоваться при выборе карьеры?
5. Что следует понимать под словом «карьера»?

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

Каждый из студентов в индивидуальном порядке осуществляет самотес-
тирование «Пути реализации карьеры» [2, с. 15]. Для этого необходимо отве-
тить на поставленные вопросы, выбрав один из представленных вариантов.
В конце теста представлена таблица подсчета баллов и итоговые результаты,
которые помогут вам выбрать наиболее оптимальный путь карьеры.

1. Каким способом легче всего делать деньги?
а) Много работать, быть хорошо информированным, рисковать и вкла-

дывать имеющиеся деньги в дело.
б) Надеяться на «дедушкино» наследство, искать счастья в лотерее.
в) Постепенно делать карьеру, пройдя все ступени, вплоть до руково-

дящей, или же заняться политикой.
2. Какой размер прибыли может, по вашему мнению, побудить богатей-

ших людей заключить сделку?
а) От полумиллиона до миллиона.
б) До 10 млн.
в) Десятки миллионов и выше.
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3. С каким высказыванием вы согласны?
а) Чем больше денег, тем больше удовольствия.
б) Деньги означают власть.
в) Деньги вызывают много зависти.
4. Вам известна игра «По письму», когда вы вкладываете в конверт не-

большую сумму, ищите «жертву», которая тоже платит, и в конечном ито-
ге ваше капиталовложение возвращается к вам в многократном размере. Ка-
кую роль при этом вы готовы сыграть?

а) Не участвовать.
б) Участвовать и зарабатывать при этом.
в) Быть инициатором игры.
5. Придаете ли вы значение тому, что о вас упомянут в разделе «Светс-

кая жизнь» в какой-либо газете?
а) Я был бы этому рад.
б) Нет.
в) Обо мне и так много пишут.
6. Каким образом можно выиграть на скачках?
а) Рисковать высокими ставками.
б) Экономить деньги, ограничиваясь лишь присутствием на скачках.
в) Купить лошадь-победительницу.
7. Кто, на ваш взгляд, имеет наибольший шанс быстро и надежно стать

богатым?
а) Режиссер, актер, писатель, художник, спортсмен-рекордсмен.
б) Адвокат, врач, маклер, политик.
в) Глава фирмы, издатель.
8. Как вы относитесь к бизнесу между приятелями?
а) Я готов снабжать своих приятелей деньгами — когда-нибудь и они

дадут мне взаймы.
б) Деньги и дружба несовместимы.
в) Я готов брать взаймы у друзей, но не давать.
9. Если бы вам удалось стать миллионером, наслаждались бы вы этим

ощущением?
а) Разумеется, наслаждался бы.
б) Я бы продемонстрировал свое наслаждение всем тем, кто не доверял

мне или смотрел на меня свысока.
в) Нет.
10. Куда бы вы вложили свои миллионы?
а) В недвижимость, имущество, собрание предметов искусства.
б) В акции и другие ценные бумаги.
в) Я сделаю так, как решит моя жена (муж) или родственники.
11. Если у вас есть пара миллионов, будете ли вы стремиться заработать

дополнительно ?
а) Необязательно мелкую сумму, но от крупной не откажусь.
б) Конечно.
в) Нет, поскольку мне хватает.


