AK 3POBUTU CBOI'O CEKPETAPA E®EKTUBHUM

BCTYN

Bu

MoxeTe nogymatu: «Hy, y Hac Hemae cekpeTapis». MOXNMBO, B1 HaBiTb HE 3HAETE, XTO Taka cekpeTapka i

Lo BOoHa pobuTb. [NpoTe 3a Kinbka pokiB CryXiHHA BaM 3HagobuTtbeca gonomora. Bu BygeTe wykaTtu XiHKy, Ska
Mae HaBu4KkM poboTu 3 KOMMN'IOTEPOM i BMi€ BignoBigaTu Ha TenedOHHI A3BiHKKW, @ TAKOX KOroCb, XTO MOXE Mp O-
CTO MpautoBaTh 3 BaMy, Wob 3pobuTur Balle CnyxiHHS ycniwHuM. LIS nekuist cknagaeTbcsa 3 8 OCHOBHUX po3ainis,
i KOXKEH po3ain Mae Kinbka YaCTuH.

XAPAKTEPUCTUKU E®EKTUBHOIO CEKPETAPA

BaxnvBo BM3HaunTK, 4YM 3gatHa NoavHa BUKOHYBATHW L0 KOHKpeTHY poboTy. Lle o3Hayvae, Wo BM NOBMHHI 3HaTH,
4Oro BuM OvikyeTe. Y 4Yomy X nondrae poboTta cekpetapa?

A.

Bumoru no kBanicdikoBaHOi cekpeTapku

CekpeTapka NOBUHHAa BiflbHO cnpaBnsaATUCS 3 nanepoBoto poboTot. BoHa NOBUMHHA MaTu HaBUYKM poboTK 3
Komn'toTepoM. BoHa Takox noBuvHHa Jobpe 3HaTv rpamaTuky, abo y BCcix JOKyMeHTax 6yae Kyna nomuriok.
BoHa noBMHHa ByTM TBOPYOLO fOAMHOK. AKLLO BOHA BMi€ NMLLE 3anncyBaTi Nig Bawy AUKTOBKY i Ginblue
Hivoro, To Ti HaBM4KKM ayxxe obmexeHi. € npekpacHa cekpeTapka Mupocnasa, i B Hei YygoBi HaBuyku. bpat
B'suecnaB mir gatu i igeto, a BoHa 3Hana, K 3 Hei 3pobutn Yyygosoro nucta. BoHa cxonntoBana OCHOBHY
AYMKY CBOro KepiBHUWKa i MOrna Tak BUKNacTu il Ha nanepi, Wwo BoHa 6yna 3po3yMinoto Ansg iHwunx.

BoHa Takox noBuHHa GyTK ocobucrictio. OgHa 3

NPUYUH, YOMY MeHi 3aBXau nogobaeTbeca Npuikakatyu OO Lepkeu Ha Byn. [1Bope- 7 v
LbKif, nonarae B TOMy, WO TaMm Taka NpuUeMHa cekpeTtapka. BoHa 3aBxan ycmixa- ‘

€TbCH, 3aBXAM NPUBITHO 3yCTpivyae Bac i 3aBXAN MOXe AOMOMOITU. Y OinblIOCTI o
BMNagKiB y Hei € BignoBigb. Came Taka noguHa Bam noTpidHa. CnyxiHH nigroto- ‘|I| o
BKM NigepiB NnoTpibHa cekpeTapka, sika byae ayxe [o6pO3NYNUBOKO | TOYHOIO B Te- K ( o
necoHHMX po3moBax. BoHa € ronocom cnyxiHHS, BoHa € 06nmy4sam Bawwoi poboTu Q m
3 y4yHiBCTBa, i 6araTo B YoMy BOHa cama € crnyxiHHaAM «HoBe Xuttsa», ToMy Lo

nactop abo agmiHicTpaTop 4YacTo NOAOPOXYE (ane He KaxiTb i Npo ue). Akocb 4 =
Hanncae OQHOMY MacTopy i NoxBanue NOro cekpetapky: «Balwa cekpeTtapka 4ygoBo no-
npautoBana. [lyxxe Bam gakyto». Ha o BiH BignoeiB: «Tak, BOHa TyT rONOBHUIA HavyanbHUK. Mu Tyt pobumo
BCe, L0 BOHA CKa)ke, are He KaxiTb i Lboroy.

BiGninHi NnpMHUMNK oNA ceKpeTapku

Y ski kHM3i Bibnii noTpibHO WykaTu pucwK, SIKi MOXXHa 3acTocyBaTh 4o cekpeTapku? Tak, y KHusi Mpunosic-
Ten 31. Ler posgin intocTpye BCi chepn Ta AKOCTI XiHkM Ta 1l poboTn. BoHa paHO BCTae, OTXe, HE CMi3Hio-
€TbCHA Ha poboTy. BoHa cTtapaHHa, TO6TO 3Hae€, Wo ii HaYyanbHUK 3aBTpa He npunge, TOMy 3anuMTye WOro
cborogHi: «LlLlo meHi pobuTn 3aBTpa?». BoHa owagnuea. Y bionii € n iHwi micus, ge BM 3HangeTe npuHLMNN,
3aranbHi 3acagu Npo NOMIYHMKIB YM aCUCTEHTIB, i Ue Te, Wo Bam NoTpiGHO wykatu. Bam noTpibHo nogymatu
npo ui pedi i, konu BM 3HangeTe ix y bibnii: «Ocb uen Bipw MOXHa TyT 3acToCcyBaTUy, — AiCTaeTe NeKuito i
3anucyeTte Tyam Uew Bipw. Takum YMHOM BW NOCTYMNOBO Hakonu4yyeTte cBi matepian. Lle nepepbavae i cny-
xaHHg focnoga, i 3acToCyBaHHS 3aranbHUX XPUCTUSHCBKMX MPUHLNMIB XUTTS.

npeACTaBHMK «Ha4vYarbHUKa»

BoHa noBuHHa 3HaTK cepuebuTTs KepiBHMKA. BOHa NoOBMHHA 3HaATWM MOro crnpaBXHE OayvyeHHs i Te, AK BiH
HamaraeTbCs MOro peanidyBaTu. AKLWO BOHA po3yMie cepuedbunTTa KepiBHMKA, TO, KONK LWOCh BiabOyBaeTbCH,
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BOHa 3Hae: «Tak, ue nigxoantb» abo «Hi, ue He Bignosigae nomy». Todi BOHa MOXe LLOCb NOpagnTy noasam
abo gonomorTu HanexHUMm YnHoM. BoHa npeacTtaBnge kepiBHuka. [leB'ats i3 gecaTtu nogen cnodyaTky roBo-
PUTUMYTb 3 HElo, NepLl HiXX 3BepHYTUCHA 00 aaMiHicTpaTopa. JlioauHa TenegoHye i kaxe: «MeHi noTpibHO
Kiflbka KHUM Ha cyboTy», | AKLO BOHA BiANoBiCTb: «He Agymato, Wo M1 MOXEeMO AONOMOITY 3 UMM », — INI0AMHA
Oinblwe He 3aTenedoHye, ane KHUrM in Bce e noTpibHi. A AKLO BOHA NOroBOPUTL 3 NACTOPOM YM 3 MeHe-
OXKEPOM, TO MOXEe 3HaNTM CNocib, K BUPILLUTK Le NUTaHHA. AKLWOo BOHA PO3yMi€ CNYyXiHHS, BOHA NOAyMaE:
«Tak, Tpeba nomipkyBaTtu. AKWO 51 3aTenedoHyo TOMY | TOMY i 3anuTato, TO, MOXe, MU 3MOXEMO 3pobuTH
ocb Tak?» Lle o3Havae npeactaBnaTu kepiBHMKa. JlioanHa Moxe npuinTtu B nocosnbcteo CLUA, i Bce, L0 BOHa
3HaTMMe nNpo AMepUKy, Le Te, LWo BoHa noba4nte B poboTi nepcoHany noconbcTBa. Tak camo 3 cekpeTtap-
KOH0.

Bino6paxeHHA «HaYanbHUKa» Ta MOro CRNYXiHHA

Ak nogm gymatoTb NPO cekpeTapKy, Tak caMO BOHU 3a3BuMYan ymMaroTb i Npo HavanbHUka. AKLo BoHa npa-
utoe eddekTMBHO, TO, SIK MPaBWIO, ftoaM BBaXalTb, WO i HaYanbHUK Npauloe epekTUBHO. AKLLO BOHA HEOp-
raHisoBaHa, noan nogymaroTb, WO 1N agMiHicTpaTOp HEOpraHisoBaHMN. AKLLO BOHA YacTo He fa€ npaBuflb-
HOI BigNoOBIAi, TO Noan BBaxxatnmyTb: «Hy, Len nacTtop He 3Hae, LWo pobuTtb». BoHa € noro BigobpaxeHHaM;
Lue a3epkano nactopa v agMiHictpaTopa. Tomy Hexal Balle asepkano 6yae XopoLoi SKOCTi.

HAUMAHHA CEKPETAPKU

MonpociTb iI noginuTucAa cBoiM A4OCBIAOM cnaciHHA

[unBHO, cKinbkn Nogen «Ha4yebTo» oTpMManu cnaciHHs: «Tak, a1 6yna cnaceHHa. Lle 6yno naBHo, S NpuiAH-
Ana xpeueHHs. Hy, Moa Mama Tex XpucTusaHka. A 3aBxau xoguna go uepkem». «To K BU MOKaAANMca?y» —
«Hy... 1 Mmonunacsa». Akwo BoHa bGinblue HiYOro He MoXe po3KkasaTu NPO CBOi CTOCYHKK 3 IcycoM, TO nocTae
3anuTaHHs, Yn Ui CTOCYHKM B3arani €. Te, K BOHa po3noBifae nNpo CBOE CMaciHHSA, NoKa3ye, HaCKinbKn il
cepue roputb ans lcyca Xpucta. «O, g nam'atato, 9k 8 oTpumana cnaciHHs. Lle 6yno Tpu pokn Tomy. BiH
nepenoBHMB MO0 AyLLY MUPOM, i 8 cTana abconTHO HOBO NANHOK. bor bnarocnosme

MeHe, MO Mama cTana XpUCTUSHKOLO, a pik Tomy yBipyBaB Min 6pat. [lymato, miv

6aTbKOo TeX 6NMM3bKNIN A0 NOoKasHHA». 3 TAKUM CBiAYEHHSM BU 3HAETE, LU0 NognHa

ropuTb ansa ocnoga.

o i
BoHa nig npaBMnbHUM TUNOM Bnagu? % H'
A -

I YoNOBIK XPUCTUAHUH? YN BUKOPUCTOBYIOTb BOHU XPUCTUSHCBKI MPUHLMMK BAOMA?

Y1 NO3UTUBHI i CTOCYHKM 3 NAcTOPOM Ta AUAKOHAMMW i UM I'PYHTYIOTLCA BOHM Ha [u-

caHHi? Yn gobpe BOHM BiArykyoTbCs Npo Hei? Yu BOHa BigdaHa npuHUMNY nignopsiakyBaHHA? He pabcTtia,
ue abcontoTHo iHwWe! Konn Bu NOKipHi, BM dinnuTtecsa cBoiMK igesamu, Bun poburte
Binblie HiX MiHIMyM i MOBHICTIO 3any4eHi. Ane BU po3yMieTe, WO Nicns chinbHOro o6roBopeHHs noTpibHO
NPUIAHATY PilLEeHHS, i NiCNsA LbOro BU NOBUHHI CYXHAHO BUKOHYBAaTU pilleHHs Baworo nactopa. Lle osHavae
OyTu nmig NnpaBuNbHOK Bnagot. HesamixkHi XiHKW, siki XXMBYTb BAOMA, NOBWUHHI 6yTK nig Bnagot ceoro 6a-
Tbka. [lymato, GinbLicTb i3 Bac 3Hae npo dinocodito napaconi, konn bor crnyXuTb KepiBHUKY, SAKUA Mae
napacornbky. YneHun komaHau, AKi MOpyy 3 HUM, XOBalOTbCA Nif Uieto napaconbkol. Konu BOHU He MOKipHi,
BOHUW BMXOASATb 3-Mif Napaconbky i NOTpannsaoTb Yy HENPUEMHOCTI.

BoHa noBuMHHa nponTu cniBbecigy abo 3ycTpiTuca 3 APYKUMHOK «HaYaNbHUKa»

AKwo agpyxmMHa nactopa 3i3HaeTbCHa CBOEMY YONOBikoBi CrnaBiky: «LLlocb MeHi He Ay»e KOMMOPTHO, KON LS
XiHKa npautoBaTuMe 3 TOOO Linui 4eHby, — Lie BXe TpilMHa B NOAPYXHiX CTOCYHKaX. Lis xiHka Bxe cTana
Mk 6patom CnaBikom i MOro ApyXUHOW, XO4a Lie XXOAHOro AHsi He npautoBana. BoHa noBuHHa nponTu
cnisbecigy 3 APYXXMHOI KepiBHMKA W OTPMMAaTK CXBarneHHs Big Hel. AKwo ApyXuHa Jobpe noyyBaeTbes
LLLOAO L€l XiHKM, TO NacTop MOXe BiflbHO 06roBoptoBaTH i 3i CBOEI APYXKMHOIO, | APYXXMHA MOXe noginuTucs
3 HUM CBOTMW AyMKaMu LWOAO Ui€l XiHKU. My Ha3nMBaeMO Lie 3BOPOTHUM 3B'A3KOM.
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. Yv BipnaHa BoHa 30yAyBaHHIO XPUCTUAHCLKOI CiM'I Ta 3MiLlHEHHIO JIOMY CBOro «Hauva-
NbHUKa»?

Akwo BoHa nparHe 6yayBaTt XpUCTUAHCBHKUI AiM, TO BOHa Oyae foaepKyBaTUCH LMX NPIOPUTETIB Yy CTOCY-
HKaX 3i CBOIM YOMOBIKOM. AKLLO BOHa CaMOTHS1, BOHa Xo4e 36epertu CBOE Tino, eMouii Ta NoYyTTs YUCTUMMU,
noku He 3'aBMTbCA 4Yonosik. BoHa 6yayBaTtume gim cBoro 6aTbka i COKINHO XUTUME Nig MOro NoKPOBOM, SIK
He3alrMaHa diBdunHa. 3 Takok MOCBATOW i Byae nerko 3MiLHATY AiM 11 HadanbHUKa, SKLWO BOHA XOTiTUME
uboro. «Ckopo BocbMe BepesHsi, BXe NpoaatoTb KBiTU. YABAS0, K 3paji€ Balla ApYXKUHa, KONu BU NpuHe-
ceTe in kBiTM». BiH gymae: «Ara, TouHo, Tpeba KynuTu KBITU ANa MOET ApYyXuHu». Lle npocto maneHbka
no3nMTMBHAa piv — ByayeaTtu gim ceoro 6oca. Po3dymiete? CyTb Taka. AGO BOHa MOXe ckasaTtu: «A 6avy, wo
Ballla ApYXWHa 3axBOpina, i i BaXko niknyBaTtucst npo giten. Yomy 6 Bam CbOrogHi He NiTu 4ogomMy TpOXu
paHiwe, a 8 gopobnto Ti cnpaeu B odici, Wo 3anMwunncsi». BoHa Moxe ckasaTu Le KepiBHUKY, aaxe BOHA
6yaye noro aim. Ii npioputeTom € 36yayBaHHA Oro AOMY, MOro CiM'i, a He Ti ocnabneHHs.

[. CekpeTapka noBMHHa BBaXKaTu CBOK POOGOTY YaCTUHOK CINYXiHHA

Cugsum B maneHbkoMy odoici Ha CTapoMmy CTinbLi 3a cTapym KOMN'toTepoM, iHOAI He BigyyBaeLl, O BUKO-
HYELW AyXOBHe CNyXiHHA. Bam noTpidbHO Oyae HaragyBaTu i, WO Le BaxnuBa YacTUHA CIyXiHHSA. YacTto
noan MeHi NuWyTb: «A MOXy nuwe monutucs, abo 9 MOXy nvwe gaTu BaM TPOXU rpowen. A mano wo
MOXY 3p0obuTu», ane ui NOAN € BaXTMBMMU y4acHMKaMM peanisauii cnpaBu. be3 HMX HiYOro nNpocTo He
BiabyneTbcs. Y Hac € o6gapoBaHa XiHka, sika BigwnidoBye TEKCT NEKUi nepeq TUM, SK

MW 3anMcyemo ix Ha Biaeo. Mpo Hel HixTo He 3Hae. HixTo ii He 3rapae. i 3BaTn NMiogmuna,

i ikObn BoHa He Big4vyBana Big bora, Wo ue ii QyXOBHE CNYXiHHSA, TO BOHA He 3Mmorna 6 -

nobpe BUKOHYBaTU CBOK poboTy. MM HEe MOXEMO MPOCTO BUMTM Ha BYNULIO, HAWHATH I
daxiBUA-MOBHMKa, NNaTUTX MOMY rapHy 3apnnaTty v OTpMMyBaTW XOpOLi pe3ynbTaTu. )

Tak ue He npautoe. Bam noTpibeH XxpucTusHWH, AyXOBHA M0AUHA, SKka xo4ye pobuTu ue

ans leyca, i Togi ue npautoe. PoboTta JliogMnnu € 4acTUHOK 3arasnibHOro CIy>KiHHS. / \\

E. llykante XpUCTUAHCBKUM XapaKTep — HaBU4YKU OyayTb po3BUBaTUCS

[NBOBMXHO, LLO NOANHA MOXE 3pO0MTU, AKLLO X0o4e Icycy. A B3arani npuronom-
LWEeHWUA TUM, Lo 1 MOXY pobutn cam. Konu s gymatro npo Te, Wo A Mir pobutn n'atb UM N'ATHaAgUATL POKIB
TOMY i Hackinbkun BinbLue 5 MOXy pobuTu 3apa3, — ue auBo. [1BagusTb POKiB TOMY BCe, LLO S XOTiB pobuTu,
— ue cnyxutu bory, i BiH gonomaras meHi pobutn nesHi pedi. M'aTHagUATE POKiB TOMYy BCe, L0 51 XOTiB
3pobutn, — ue cnyxutun borosi. BiH gonomarae MeHi pobutn Ginblie i kpawe. AKWO BM NPOCTO Xo4yeTe
cnyxuntn borosi — Bn obmexeHi nuwe Hebom. LykanTe xapaktep. HaBuyku moxxHa HabyTw.

lll. 3BABE3MNEYTE HANEXHUAMU IHCTPYMEHTAMU

A. O6nagHaHHA

/moBipHO, BoHa npautoBaTuMe B LiboMy odici 6arato rogmH. CTin noBUHeH GyTW 3pyYHUM, XOpOLLe OCBIT-
NeHHs gyXe Baxnuee, a KoMN'loTep NoBMHEH ByTu B XopowoMy cTaHi i Jobpe npautoBaTtun. Taki peuvi, 9K
SKiCHU TenedoH, Ayxe Baxnuei. HaganTe in HeobxigHe obrnagHaHHs Ta NepekoHanTeCs, WO BOHO npaLloe
HanexHUM YuHoM. lMoTiM HaBdYiThb i KOpUCTyBaTUCS UMM obnagHaHHsM, 3a NoTpebu 3anponoHynTe HaB-
YaHHSA. ByabTe yBaxHi 40 ob6nagHaHHs, NPo sike BOHA, MOXITMBO, HaBiTb HE 3HAE, arne sike MoXxe cTaTh iny
npurogi. OgHa nioanHa 3 xopowuM obnagHaHHAM MoXe 3pobuTn Binblue, HiX Kinbka Nogen 3 HegocTaTHIM
abo noraHUM OCHallEeHHSM.

B. Pecypcu

LWykanTe iHdopmaLito npo Te, 9k 6yTn XOpoLLMM CekpeTapeM i B YoMy nonsirae poboTa cekpeTapsi, a Takox
npo Te, Ak i nokpawmtn. Moxnueo, npoBogaTbCsa KOHepeHuii anga cekpeTtapis. Lile Mmoxe 6yTu cBiTCbKa
KOHpepeHLis, ane Tam MoXHa 3400yTU XOpoLUi MPakTUYHi HaBMYkn. MOXNNBO, € ABO- aB0 TPUMICAYHI KypCHu.
3aoxo4yinTe cekpeTapky BiaBigaTu Taky KoHdepeHLito abo NponTu Li Kypcu.
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3aoxouynTe 1T WyKaTn pisHi MOXNUBOCTI, Wo6 cTaTh 6inbl kBanidgikoBaHow Ta edpekTuBHO. CekpeTapka,
sika MOCTINHO npauoe, He pobnsymn Hivoro, kpiMm poboTK, 3a Kinbka pokiB BXe He byae edekTMBHMM npaLis-
HUKOM. AXe MOCTINHO 3'ABNATLCHA HOBI Mporpamn, HoBe obrnagHaHHA Ta HOBi CMNOCOOM BUMKOHaHHA 3a-
BAaHb, BOHA MOBMHHA 3aMMaTnUCHA CaMOPO3BMTKOM. 3a0X04yirTe 1l BUBYATK Ui MOXMMBOCTI.

Mepenbaute KOWTU HA HEOOXiAHUA PEMOHT

[Bepi B Kopuaopi WyMnaTeb i NoTpebytoTh yuwinbHeHHS. BoHa yacTo xBopie, a BU gparty-
eTecs, TOX BUPILWITL NpobrneMy nNpoTary 3 BikHa. I noTpibeH mManeHbkuit obirpisay,
wo6 Horm 6ynu y Tenni. BuaginanTte kowTn Ha peMOHT i Ha ApiGHULI, AKi 4ONOMOXYTb
in 6inbwe noduUT ceoto poboTy. Yum Kpalle Bu Le 3pobuTe, TUM nerwe in 6yae npa-

L

utoBatn. Konu Bu Kynyete komn'totep, B1 po3yMieTe, WO iHOAI MOro NoTpiGHO peMOH- -
TyBaTuW, TOMY 3HaNAiTh Micle, Ae ue pobuTMMyThb LIBMAKO, iHAKLLE BOHA HE 3MOXE BUKO- & —
HyBaTu BaxnuBy poboTy came ToAi, konu Bam noTpidHo. Komn'toTepwn noripwytoTs 3ip, l \
TOMY NMepekoHamnTecs, Lo BOHa 3anMaeTbcs UMM nutaHHaM. Lle 6yae Bigbysatncsa noc- P Vs

TiMHO.

IV. O®IC

A.

B.

MakcumanbHo edpeKTUBHE Ta NPOAYKTUBHE BUKOPUCTaHHA ochpiCHOro npocropy

3nebinblioro nogu, siki NpautolTh 3a CTONOM, BiggatoTb nepeBary M-nogidbHomy cTony, i3 0gHIE HUXKHBLOK
naHenn gnsa knaeiatypu. AKWo Baw odic 4OCTaTHbO BENUKWIA, oAanTe 4OOATKOBI €NeMeHTH, Hanpuknag,
SIKYCb POCINHY. AKLLO B KiMHaTI npautoBaTuMe Kinbka nogen, noctaBTe TaM 3BYKOi30NAUiHI naHeni. BoHun
3abe3nevyoTb NEBHY NpMBATHICTb, WOO WYyMM Big nanepy, Kawso Ta iHWKX pyxiB He 3aBaxkanu iM. Bawa
cekpeTapka NoBMHHa OpaTu y4yacTb B opopMIeHHi cBoro oduicy; Hexal ue byae ii poboye micue. Yacto
XiHka mae HabaraTo Kpallle YsSBNeHHs Npo Te, siKk opraHidyBaTu cBill kabiHeT, HixX YonoBik. [epekoHanTecs,
Lo Le NpoayKTMBHoO. |i kabiHeT mae ByTu CymidkHUM 3 BaWnM, o6 MOXKHA ByNo 3pyYHO XOAUTMU TYAN-CIOaM
i kompopTHO cninkyBaTucsa. ObnawTynte BCe Tak, Wob Byxrantepy He 3aBaxkanu npauloBaTty, Wob 3BeCTu
NOMUIKM A0 MiHiMymy. Becb pobounn npoctip mae 6yTn cnpssiMoBaHWiA Ha NPOAYKTUBHICTb.

[Jo3BonbTe i 3pobutn ochic npuBabnuBmMM Ta Npe3eHTabeNbHUM

Hexan y ii pobouinn 30Hi BiguyBaeTbCs XiHounn JoTuk. XKiHkM MatTb ocobnuei cnocobu
3pobuTtn micue npueabnnemnMm.

BianoBigHa Mmy3uka

Myauka moxe 6yTn ayxe AopeyHotlo i kopucHotw. CekpeTapka nepebyBae Tam LUi- *®
MU gHAMK, 30e0inbloro Ha camoTi. TamMm HeMaEe HIiYoro, OKpiM BYMYHOTO LUYMY, i

iHoZi i NoTpibHO nogyMaTtu abo 3ocepeanTncs. Tuxa XpUCTUSIHCbKa My3uKa MOXE AyXe 3a-
CMOKOITU, 3MILUHUTKU i iT. IHogi ue moxe 6yTK YnTaHHsa MNcanmis
abo npocTo hoHoBa My3uka 6e3 cniBy.

He noTpibHa puTMiuHa My3uka. BoHa rpae B 6aratbox odpicax, TOMy LLO N0AW CNpaBai Xo4yThb ii criyxaTu.
BoHu 3BMKNKU crniyxatn Taky My3uky. BoHn cTaoTb AyXe eHeprinitHUMnN W akTUBHUMU, ane He opieHTOBaHUMU
Ha pob6oTy. BignosigHa My3uka gyxe Baxnvea. |HOZi, KONM npautoe Kinbka niogen, Mysmnka He noTpibHa,
TOMY LLO TaM i Tak AOCTaTHbLO WyMy. IHoAi Noasm noTpibHO TMXO pO3MOBAATM MiX coboto. byBae, wo my-
31Ka, HaBiTb My3MKa B HaBYLLHWKaXx, BiABONIKae Nofaen. Y HawoMy oici 4 BUSIBMB, LLIO, KONW MNIOAN CNyxaTb
MY3UKY, SKICTb iXHbOI pOBOTU 3HMXKYETLCS, | BOHU pobnaTh Ginbwe nomunok. Lle Hibu BigBonikae yBary. Lle
MOXe 3anexaTu Bif xapakrtepy MOANHN Ta iIHTEHCUBHOCTI il poboTu.
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. 3axuct

NMiogsM NOTPIBHO NoYyBaTUCH 3axXULLLEHUMM, iM NOTPIBHO NodyBaTUCA 3pYYHO. IM NOTPIBGHO BiAYyBaTK, LWO
TYT € KEPIBHUK, ane BOHM MalOTb NpPaBo cka3aTu «Hi». BOHN NOBMHHI BiguyBaTh cebe isnyHO 3axueHmmn,
wob y Kopuaopi, B TyaneTi Ta iHWKX NodibHnx micusax im 6yno komdgopTHO. Baw o060B'ss130k — nogbaTu npo
Te, Wob poboye micue O6yno komdpopTHUM, Wob Nogn mornm 6e3 BigBonikaHb 30cepeanTucsa Ha pooborTi.

V. HABYAUTE CBOIO CEKPETAPKY

A. [JaBanTe npaBunbHi BKa3iBKU

AKLL0 BU X04eTe rapHux pesynbTaTiB, BOHA Mae 3HaTu, YOro Bu Bif Hel odikyeTe.
1. Yimki ekasieku — eenuka Heob6xiOHicmb

CekpeTapka ayxe notpebye 4iTkux BkasiBOok. BoHa MoOBMHHA 3HATW CBOi MOXIIMBOCTi, BOHA NMOBMHHA
3HaTu CBOi OOMEXeHHS, i BOHa MOBMHHA 3HaTK, Ae ii KOpAoHN — [0 UbOoro micusd i He gani. He 3Haouu
LbOro, BOHa He 3MoXe edeKTMBHO npautoBaTn. Tomy Bam noTpibHO BCTaHOBUTY AesKi npaBuna, odicHi
npasuna abo X npasuna BHYTPIWHbLOro posnopsaaky. CknagHiCTb y BCTAHOBMEHHI NpaBun nonsrac B
TOMY, LWO BM, SIK KEPIBHUK, TAKOX MOBUHHI ix goTpumyBaTncsa. OgHak 6e3 KOHKpeTHMX BKa3iBOK BOHA He
3MOXe npautoBaTh HanexHMM YnHom. o TenedoHy BOHa 3moxe nuwe rosoputn: «Hy, g He 3Hato. byap
nacka, 3aTenegoHynTe Mi3Hiwe».

2. Ouyikyume sikxocmi ma npogpecioHaniamy

AkicTb — e Te, YOro NparHyTb XopoLi ynpasniHui. Bei ue 3HatoTb, | XopoLla cekpeTapka, sika HanexXHuUm
YMHOM Kepye 0goicoM, € BaXITMBO YaCTUHO Lboro npouecy. Komycb noTpidbeH Homep TenedoHy. Tak,
Y HET €; y Hel € COTHI TenedoHHNX HoMmepiB. Tak, BOHM BCi TyT. HaBiTb HOMep TenedoHy Mepa MmicTa Ta
iHWKX nocagosuiB. Lle sikicTb. Lle npodecionaniam. Bu xo4deTte, wob ntoam roeopunu: «Oro, nigrotoBka
LEepKOBHMX MigepiB NpMHOCUTL sikicTb». Ocb YoMy Bam noTpibHa KomMneTeHTHa cekpeTapka, ska byae
gonomaraTu BaMm, sika nobuTb cnyxuTu Icycy i nparHe oo sikocTi Ta npodecioHaniamy.

3. Uini, mepmiHu ma nepedaya iHghopmauir

Lle ayxe BaXnusi NUTaHHA ANA cekpeTapku. BoHa noBuMHHa 3HaTW Wini. BoHa NoOBMHHA 3HaTW PisHi wini

nekuin HXL, Ta kypciB. XToCb MOXe 3aTernedoHyBaTH i 3anutaTun, Yn MoXe AKkacb NoAnHa NnpuegHaTmCs
00 aKkorocb Kypcy. BoHa ckaxe: «[1po ue Bam noTpibHO 3anuTaty nacTtopa, ane 4O3BONbTE NOCTAaBUTU
BaM Kifbka 3anutaHb». BoHa mae 3HaTu uini cemiHapiB Ta iHWKUX 3ycTpiven, ski BiabysatoTbca. MNMacTop
30MpaeTbCcsa Ha 3ycTpiy i3 obnacHMM NpecBiTEPOM, i BOHA CMOKIMHO CKnagae CnMCcOoK Toro, Npo Lo iM
noTpibHO noroBopuTh. BoHa kaxe: «A He 3Halo, UM BaM Le NoTpiOHO, ane A cknana CnMCcoK AesiKuX
MOMEHTIB, SIKi MOXYTb OyTV Baxnuesnumun». BiH anBUTbLCS Ha cnucok, 6a4nTb, HAcKiNbkM NPOdECINHO BiH
cKknageHun, i kaxe: « Ty Maew NiTM 3aMiCTb MeHe».

BucokoksanidikoBaHuit NnpodecinHuin cekpeTap He TiflbKW BY4aCHO BUKOHYE CBOI 3aBAaHHS, arne 1 cTe-
XuTb 3a Tum, wob nactop, agmiHicTpatop | TpeHepu TakoX JOTPUMyBanmuca  CBOIX
. 3aBOSAKM HanNexXHOMy MNaHyBaHHIO Ta HaragyBaHHsM BoHa 3abesneuye

6esnepebinHy poboTy.

Mepepaya iHdopmadii. [lyxe BaxxnuBo, Wob cekpeTapka posnosigana npo Bce, wo Bigdysaetbca. «Tak,
CemeH B4Yopa TenedoHyBaB. Tak, ['eoprii 6yB TyT CbOroHi BpaHui». AgMiHICTpaTOp HE 3HAE LbOro i
anByeTbes: «Yomy BiH He TenedoHye?» abo «BiH TenedoHyBaB?» OToX, BOHa 3000B'i3aHa nepepaa-
% BaTW BCO iHpOpMaL,ito MOCTINHO i BYACHO.
5]
“L

[nsa cBOEi cekpeTapku BU MaeTe pobutu nuwe ogHe — LO3BOMATKM i yOOCKO-
HantoBaTucs. CnovaTky BCbOro HiXTO HE 3HA€E i HIXTO He 3Ha€, YOro KOHKPETHO
Big Hel xoueTe BW, il HOBUI KepIiBHUK. YCi Nogun pisHi. AAK BOHa MoXxe Bam gOro-
anTtn? Bce BuxoanTb Big Bac. Bam noTpibHO gaBaTu i BKasiBkKM, a NOTiM BaMm
NoTpPiOHO JO3BONUTU T4 NPUMYyCKATUCS MOMUITOK Ta BUNPaBNATH iX, | 4O3BONUTH
T yoockoHanwBaTucs.
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b. Oinitbca cBoeto chinocodiero

CekpeTapka — Le He KOMM'IoTep i He MalLMHa, BOHa XUBa ntoguHa. AKLWo BoHa po3yMmie dinocoqito, AKLO
BOHa LiHY€E CBITOMMAA, SKWO BOHA NepekoHaHa y Bawin dinocodii, Toai BoHa 3po3ymie MeTy i 6yae uinecn-
pPSIMOBaHOI0.

1. 3Haliomcmeo 3 nidzomoekoto sidepie HXKL|

MopiniTbca 3 Heto NEBHMMK NpUHUMNaMu Ta nekuismu. Lo take nigrotoBka nigepie? Lo Take obroso-
peHHsi B Manux rpynax? LLlo pobnate TpeHepn? (Lle nekuis «AHaTtomis ceMiHapy»). Hankpalwe 6yno ©
3anncartuncsa Ha Kypc. lNpuHariMHi BOHa NoBUHHA NponTu Kypc OCHOBU XpUCMUSIHCbKO20 XUMmms.

2. [locadoea iHcmpykuisi

Y Bac Takox mMae OyTu XOpoLUUN NMCbMOBUIN ONKC il 060B'A3KIB. {1 HANONErNMBO PEKOMEHAYIO KEPIBHUKY
MOBINbHO, KPOK 3@ KPOKOM, HanncaTu BNacHUN HEBENWUKMI NOCIBHUK. Bu npuaymyeTe SKyCb KOHKPETHY
piy i MOXeTe 3pobuTHN NOCKMMNAaHHSA Ha Hel B NOCIOHMKY

3. KoHgpepeHuii ma cemiHapu — do3eosibme ili yOOoCKOHaroeamucs

AKwo cekpeTapka nuwe npautoe, To, 3peLTo, BOHa nepectaHe ByTn eekTUBHOK. AKLO BU 3HAETE,
Lo Aecb NpOBOANUTLCS AyXe fobpe opraHisoBaHa KoOHdepeHLUis, 4anTe il nobavynTn, ik BOHU PEECTPY-
I0Tb NIOAEN, K BUaaTb 6eiaxmku i Take nogibHe. MNpocTo Anst Hei Takn AOCBIA BiAKPUE O4i Ta HALLTO-
BXHe Ha igei. CeMiHapu, sik NpaBuo, — Lie KOPOTKi HaB4YanbHi 3yCcTpidi 3 NpakTUYHUMK eneMeHTaMu.
3aoxo4ynTe i WykaTh ix i BignpaBnanTe ii Ha Taki 3aHATTSA. AKiCb i3 HUX MOXYTb NPOBOAUTUCSA OOCUTb
ganeko, ane Hagawvte i1 Taky 0ocoOBMMBY MOXIIMBICTb, TakUi NPUBINEN, agxe BOHa Tak Jobpe BUKOHYE
CBOI poboTy, i BM xo4eTe Aatu in MOXNIMBICTb HabyTu uen goceig. JonoMoXiThb i BnawTyBaTun giten
Ha uew Yac 4u 3annartiTb Tpoxu 6abyci. Toai BOHa cnpaBgi 3 HETEPNIHHAM YeKkaTuMe LbOro ceMiHapy i
posymitume: «Lle npekpacHa nogia gns  meHe. Min  KkepiBHUK x04ye  3pobuTu  MeHe
nguHow». AKWo y Hei gyMky Ha kwtanTt: «On Hi, HeBXxe 3HOBY JOBe-
OEeTbCs iXaTh Ha OQHY 3 UMX KOHepeHUin?» — HiYoro He BigbyaeTbCs.

B. 3abe3neuTe i 3aUHATICTb

Hemae Hivoro ripLoro, HiXk NpUATK BpaHLui Ha poboTy, 3HaK4u, Wo pobutn Hivoro. 3aBs-
xau mae dytn Tak: «Hy, MabyTb, Yac iTn Jodomy, A 3apa3 nigy i NpoAoBxXy 3aBTpar». [y
3aBxaun mae 6yTn Ginbwe cnpas. Jliogn nobnate 6yt 3anHaTumn. Agam 6yB 3ariHs-

Tun. CaTaHa roro He yinas. Mu yntaemo npo €By, ska 6nykana goBKkona, Yekar4un, Komnm
nosepHeTbca Agam. PanTom BOHa LWOCkL noyyna i ckaszana: «Agame». Hi, ue He Agawm, ue
XTOCb iHWMWI. AKLO Balla cekpeTapka He 3aiHsATa, TO 3'ABNAITLCS iHLWI pevi.

. XBanitb ii

Konu Hac xBansaTb, M1 3HAaEMO, WO 3pobunn Bce NpaBuibHO, i 3HaEMO, WO nopagysany iHWy AanHy. | My
TaKOX 3HAEMO, LLO, SKLO MU XO4eMO 3HOBY nopagyBaTu Lo NI0GNHY, HaMm NOTPiGHO 3pobuTu Wwock nogibHe.
Lle cTBOpIOE pyx Yy NpaBuiibHOMY HanpsMKYy.

VI. E®OEKTUBHE CINIJNIKYBAHHA MDK «HAYAJIbHUKOM» TA
CEKPETAPKOIO

A. HapganTe in HanexHi NOBHOBaXXeHHS ANA BUKOHAaHHA BallUX BKa3iBOK

BoHa roTye Gyknert i 3Hae, Wo nicns Toro, sik BU NepeBipuTe NOro npaBuibHICTL, BOHA Mae npaBo pobutn 3
HbOro Konii i Tak gani.

Hexan i noBHoBaXkeHHs1 OyayTh BigoMi iHWKUM.
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HapaiiTe ih NnOBHOBaXeHHS i NOBiAOMTE Mpo ii NOBHOBaXeHHS iHWUM. CekpeTapto AyXe He3py4yHO 4OBOAUTU
CBOT NOBHOBaXeHHs. «Tak, MeHi fo3sonunu Le pobutn. NacTtop ckasaB MeHi». Lle 3anuwae Tpoxn Heratu-
BHUM NpuUCMaK. AKLLO iHLWIi NOAN 3HAKOTb 1l NOBHOBAXEHHS, TO BOHU 3HAlOTh, L0 BOHa BUKOHYE CBOK pobOTYy
i BUKOHYE 11 HanexHum 4YmHoM. Hanpwuknag, Kinbka pasis y Hawomy odicCi 9 Kaxy KOMYCb i3 XiHOK: «Bu mo-
XeTe nonpocuTtu Oyab-koro 3 uux 6paTiB 4LONOMOrTM BaM 3 LIUM MPOEKTOM, OKpiM TOro i Toro». MoTim a kaxy
yonosikam: «["apasg, 6paTtu, SKWo 3aBTpa B LLbOMY NPOEKTi NoTpibHa Byae gonomora,
Oyab nacka, 4ONOMOXIiTb M». 3apas y Hac B odici npautoe 6nmM3bko gecaTn npauis-
HUKIB, | KOXKEH Ma€E CBOI MarneHbKy cepy NOBHOBaXEHb.

B. IHbopmynTe ii

1. LjodeHHul po3knad

Bu noBuWHHI gatu CBiV WOAEHHUI po3Knaa CBOEMY cekpeTapto. BoHa noBuHHa 3HaTK, WO 3 4ecaToi 40
OAMHaZUATOl Bac CborogHi He byae B odici. AKLWO BX KOMYCb NOTPIGHI, BOHN MOXYTb 3aTenedoHyBaTn
obrnacHoMy npecBiTepy, TOMy LLO BM pa3oM 3 HUM y noro kabiHeTi. Ycnix iHwux nogen 3abnpae Tpoxu
Bawwoi ceoboan. Bu noBmHHi 6yTn rotoBMMM 6yTM YacTMHOK KOMaHAaW, 4OTPUMYBATUCHA CUCTEMMU, a CEK-
peTapka NpoCcTo NOBMHHA 3HATU, € BN € CbOrOAHi, 3aBTpa abo Lo NIaHyeTbCA Ha HACTYMHOMY TUXHI.

2. KaneHOapHull nnaH

MoTypbynTtecs, wWob y Hei 6yB KaneHgapHW NaH 3 MOPOXHIMY NONSAMM, e BOHA 3MOXe 3anucaTy Mamn-
OyTHi noaii. Y Hei mae 6yTn kaneHgapHWIA NNaH Ha ABa Poku Hanepen. BoHa oTpumye nowTy, peknamy,
Opowypu Ta TenedoHHi A3BIHKM 3 rofOBHOro odicy. My roBOpMMO NpPO XPUCTUSAHCBLKY iHopmauito, i
BOHA MOYMHae no3HayaTu ii onisuem: «Lle Ha XOBTeHb, Le Ha nuctonag». | BoHa po3pobnse 6avyeHHs i
nnaH Toro, Wo mMae BiabyTuca B ManbyTHboMy. Toai, KONM BOHA Yye€, WO BM NNaHyeTe 3yCTpiv No Tene-
hOoHy, BOHa Nogae HeBENUKY 3anucKy: «Y Bac yxe 3annaHoBaHa 3yCTpid Ha uen yac». Lle pobutb Bac
060X ehekTUBHUMMN.

3. [MpucymHicmb ma eidcymHicmb e oghici (moeidomme cekpemapui, konu eu 6ydeme abo eac He 6yde)

MoeigomTe 114, Konu BM 6yaeTte B odici i konn Bac He Bbyae. XTock TenedoHye: «4Yn MOXy s 3ycTpiTucs
3 nacTopoMm 3aBTpa?» — «Tak, 3Bu4yaniHo. BiH 3aBxaun B odici B N'ATHMUO». HacTynHoOro gHsa nioanHa
npuxoauTb, a Bac HeMae. 3aBxau noeigomnante in, konu Bn 6yagete B odici i konn Bac He byae. IHLwi,
Hanpvknag agmiHictpatop um ByxranTtep, NOBMHHI Tex ue pobuTu. CekpeTapka Mae Le 3HaTW, agxe
nogu TenedoHy0Tb i 3aNUTYIOTb NPO iHWKA nepcoHan. «byxrantep €?» — «Hi, iT Hemae». «A BoHa
npunge?» — «He 3Hato». «["apasg, g 3atenedoHyo nisHiwe». TenedoHyloTb nNisHiwe: «Hi, 1T we He-
Mae». — «[lobpe, To A 3aTenedoHyo nicna obigy». Bei TenedoHyoTh, TENEOHYIOTh, | CekpeTapka He

MOXe Hi4oro 3pobutn. BoHa mae ue, wob martm amory Bignoeictu: «CborogHi 6yxra-
ntepa He 6yge B odici. Asakyto, wo 3atenedoHysanu. boxux 6narocnosiHb» — i Aani BUKOHyBaTu CBOIO
poborTy.

4. Hoea nonimuka, 3miHuU i ece, W0 MO)Xe enJIUHYmMu Ha ii eidnoeidi Ha 3anumaHHs

Benuka yactuHa poboTu cekpeTapku — ue BianoBiai Ha 3anutaHHs. Lie, MabyTb, N'ATQecsAT BigCcOTKIB ii
po6oTu. MpocTo y noaen CTinbku 3annTaHb, WO i HeobXigHO 3HaTN HaWCBIXiLWY iHdopMmaLito, Wwob Big-
noeigaTun 4iTko i No6'A3H0. BoHa MoXe Le pobuTn aBTOPUTETHO, OCKINbKM 3HAE, WO Mae Ha Lie NOBHO-
BaXXeHHs, i NoguMHa 3Hae, Wo ue ToYHa iHhopmauis.

5. Bauwi koHKpemHi oghicHi nompebu — muxul 4ac mouio.

lMacTop NOBUHEH BCTaHOBUTU MEBHUN PO3MOPSAOK AHA B odici. Mpumipom, 6arato nactopiB XouyThb,
Wwo6 y nepwy roauHy B odpici 6yna nosHa Tuwa. barato nacTopiB NpUCBAYYOTH Lie Yac HaBvYaHH0. [1ns
nacTopiB BENUKNX LLEPKOB, SSIKUM NOTPIOHO perynsipHO MaTu XOpoLUi MponoBidi, — ue Yyaosa iges. KoxeH
OEeHb MOYMHAETLCA 3 rogMHM BUBYEHHS Bibnii. Akwo B1 BegeTe rpyny, TO MOXeTe NPUCBATUTY L0 NepLly
roguHy Ans nigrotoBkn 4o o6roBOpeHHsI HAaCTYyMHOro cemMiHapy. SKWO 3 BamMu € e XTOCb, TO Y Bac €
iHWIi KOHKpeTHi BKasiBkn. Bu moxeTte ckasatu: «A He byay Bignosigatn Ha TenedoHHi A3BiHKMY. ABo:
«He BigBonikante meHe». AGO: «Tak, SKLWO BUHUKHYTb 3aMUTaHHA, TO BU MOXETE 3alTu i 3anuTtatm».
Hanpuknag, meHi noTpibHO Oyno HaBYMTU MOK KOMaHAy 3axoOuTu OO0 MeHe 3aBXAM, HaBiTb AKLWO Y
MeHe BaXnuBi BiaBigyBayi. TOMy L0 SKLLO BOHW HE MOXYTb 3alUTU, TO HE 3MOXYTb npalBaTn. A gKLLO
BOHW HE MOXYTb MpauloBaTh, TO 3yNUHUTLCA poboTa iHWKX Nogen. 3a3snyan A WBNAKO BUPILLYIO iXHi
nutaHHsa: «Tak, askyto. Mapasa. 3apas, byab nacka, 3anmitecs unmy». A6o: «[skyto, S pagun, LWo BU
3aKkiH4MnuM Le 3aBaaHHsA. [MepenpoLluyto, s He MOXY MOSICHUTYU Lie 3apa3s, TOMY L0 MeHi NOTpiOHO Noroso-
puTK 3 UMM GpaTtom». MNMpoTe 3a3BMYal Anst MOiX NpauiBHUKIB MOT ABepi 3aBXAW BiAKPUTI.

6. Bu3Haealime ceoi MTOMUJIKU
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YacTo noMunku cekpetapkm — ue Bawli nomunku. BoHa He 3po3ymina gaty. Bu Hanncanu: «BiBTopok,
7 TpaBHA», ane y BiBTOpPOK 8 TpaBHsA. BoHa noamnBunacsa B kaneHaap i nogymana, Lo BU Manu Ha yBaasi
noHeainok. bys posicnaHum nNUCT i3 3anpoLleHHsaM ABaausaTy ocib npubyTu B NOHeAinokK, ane Balla 3y-
CTpiy npu3HayeHa Ha BiBTOpoK. Akow 6yae Bawa peakuia? «Wo Bn Hapobunu?» Ane ue x He i npo-
6nema. BoHa nuwe cekpeTtapka. BoHa nuwwe BMKOHYE Balli BKasiBku Tak gobpe, gk moxe. LLBugko Bu-
3HaBaunTe CBOI MOMUMKU. AKLLO BM HE BMEBHEHI, YMs LLe NoOMUNKa, ckaxite: «Hawa». «llkona, wo mu
3pobunu Ut nomunky». Habarato kpauwe ckasaTu: «Llkoga, Wwo My NnpunycTunucs Uiei MOMUIKNY, HiXX
«O, BM 3HOBY NpuNycTUNMCS Uiei noMunkn». BigyyTTst 30BCiM iHWe. BoHa 6aunTb, WO BM yCBIiAOMIIOETE
CBOI0 BiANOBIganbHICTb | HE KPUTUKYETE 1.

B. Jo3BonbTe i pobUTU ANA Bac Te, WO BaM poobutn He 060B'AA3KOBO
H)

Bce, wo Bam pobutn abcontotTHO He 060B'A3KOBO, A403BONbTE POOUTY . AKLLO BaM HiYoro poboTu, To NAiThb
i HaBYaNTe e oaHy rpyny Heipylounx. [NpocTo npmuBoabTe nogen Ao cnaciHHAa. Po3ymieTe, B NpOCTO Ha
BepLWHi. [Insa Bac 3aBXau € iHWi MOXIMBOCTI. Besi cyTb y TOMy, W06 MakcumanbHO 3BiNIbHUTUCS Bif YCix
iHLWIMX crnpaB i pobuTy Te, WO iHWI He 3MOXYTb 3po0MTH. BoHa He MoXe 6naroBiCTUTK YoNOBIKaM; XiHkaM Le
pioko BoaeTbCs.

. ByabTe 4yTNUBI A0 NOTPEO cCeKpeTapKu 3 MyApPICTIO Ta PO3BaXNMUBICTIO

Ak i Byab-XTO iHWKN, cekpeTapka Mae noTpebu. i noTpibeH odic, obnagHaHHS, 3HaHHSA, eMoLii; y Hei €
di3nyHi noTpebu, iHoai noTpebu y Ti wnobi abo B iHWKNX CTOCYHKax. AK KepiBHUK, BU MOBWHHI NpunmMaTtu
PiLLEHHS i iHOAI roBOpPUTU «Hi». Ane 3amicTb TOro, wob XOPCTKO ckasaTu «Hi», byae Kpalle, SKLWO BU CKa-
xete: «Hy, 3apas g Tak He gymatw». Bu ckaszanu «Hi», ane 6yno 6 HaGaraTo NpMeEMHilLie cka3aTu Le came
Tak. AKL0 BOHa Xopolla cekpeTapka, To i noTpibHa Bawa MyapicTb Ta po3CcyanuBiCcTb. Ak npaBunio, cataHa
He npuxoauTb i He 6'e korocb No ronosi. BiH NnpocTo gonomarae geskum NIOAsSM NpUUMaTn HenpaeunbHi abo
HeBAani pilleHHs, pilleHHs SKi He NpauoTb, | PilLEHHS, SKi MOXYTb CnpuyMHUTKM BaraTo npobnem. Xopo-
LN cekpeTap nparHe MyapocTi CBOro kepiBHuka. BoHa nparHe moro po3cyanmsocTi. Pob6oTta kepiBHUKa —
NOCTINHO NPMAMATK PiLLEHHS.

VII. PO3CYAJNIUBICTb

A. TNiaTpumynTe npaBUNbHi CTOCYHKU

Ha 3axopi 6arato 4onoBikiB-XpUCTUSAH NMOONATE 06iiMaTh XiHOK, Nogen NpoTunexHoi ctati. A gyxe obe-
PEXHUI WoAo AOTUKIB A0 cniBpobiTHULL Haworo odicy. 3 yonosikamu Bce abcontoTHO iHakwe. OBGiNHATK
yonoBika — LUe gobpe, ane XiHkam KpaLle NpocTo cka3aTu: «[skyi». f He BBaxato, Lo TOpPKaATMUCH XKiHOK
— Ue HopManbHO, 9 HE X04Y LbOoro pobutn. Akwo woch Biadyaeteca 3apas abo Yepes gecatb pokiB, TO 5
X04y MaTu penyTauito YonoBika, SKUA HIKONW He TOPKaBCHA A0 iHWUX XiHOK. [MiaTpuMynTe npaBunbHi CToCy-
HKW 3i CBOEIO CEKpEeTapKoIo Ta 3 iHW MMM npauiBHULSAMKW. HacTo BaM goBeaeTbes cuaitn nopyd. byxrantepui
NnoTpibHO NokasaTu BaMm sikicb Lnudpu i NOTpibHO cnaitv nopyd. byabTe o6epexHi y cBoemy nigxogi, MoniTbcs
npo ue, yceigomnionte Le. Ctapantecsa go abo nicnst uboro Matu 6nm3bkuii QisuyYHUA Ta EMOLIAHW A KOHTaKT
3i CBOEID OPYXMHOMK. AKLWO BamM NoTpidbHO 6nM3bKo npauoBaTh 3 0co60 NPOTMMAEXKHOT CTaTi | AKWO Yy Bac
nepeg unm 0yno ayxe 6nuabke Tensne chinkyBaHHSA 3 BALIOK APYXUHOI abo Take CnifnkyBaHHS OYiKyeTbCA
HeBOOB3i, TO e BCTaHOBIOE npioputeTn. Lle npocTo nokasye, WWo € Wo.

B. XBaniTb CBOIO APYXUHY (HayanbHUKA); OPYKUMHA HavyanbHUKa Ha nepliomMy micui (ans
CeKpeTapKm).

Konwn Bu roBopuTte LOCH XOpOLLE NPOo CBOK APYXUHY, TO CEKpeTapka po3yMie, Lo Yy Hel € 1 YONOoBIK i BU He
YyekaeTe Big Hel SsKMXOCb NPUEMHMX CMiB YM MoxXBanu, abo Lo BU 3aKpuUTi AN NEBHUX CTOCYHKIB. CekpeTapka
TaKoX NOBMHHA MOCTIMHO NOKa3syBaTu, WO OPY>XMHA HavanbHUKa Ha Micui. Akwo
BUM 060€ NpautoeTe Hag umm, To Bce rapasg. Cutyaudis Taka, Wwo BU NpauoeTe 3 CEKpPeTapKo Mo BiCiM roguH
Ha deHb: BM pa3om obigaeTte, xapTyeTe, roBopute. Bu npuxognte gogomy BTomneHun. Bawa gpyxuHa ui-
NKOBWUTO 3alHATA AiTbMU; Tak, MOXINNBO, BU MOXeTe NPOBECTN Pa3oM Kifnlbka XBUNUH nepeq cHoM. BpaHui
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B.

r.

BW NPOKWHYMUCA 3 HOBUMM CUNamu i 3anuiiaete ApyXnHy B JOMaLlHbOMY XanaTi 3 3anaxom AUTa4ux niary-
3kiB. B odpici Bac 3ycTpivae rapHO osirHeHa XiHka 3 KPpacUBOK 3a4iCKOK i MPUEMHUM 3anaxomMm napdymis.
Mwu niogu. FKWOo BU XBanuTe CBOIK APYXMHY i Balla CekpeTapka TakoX yCiM CBOIM CTaBNEHHSAM BUSBIISE,
IO Balla APYXMHA Ha NepLIoMy Micli, TO BU pyXxaeTecb Yy NpaBUiibHOMY HanpsmKy. XopoLli peyi Hikonu He
BiabyBatloTbcA caMi no cobi. [NoraHi — Tak, NOCTiMHO. JIerko pyxatvucs BHU3, a NigHiMaTUCa Bropy BaxkKo.

3axuvwanTe penyTauito

€ oBi penyTauii: Bawa i ii. ByabTe yBaxHi, He o3BONANTE AOBIpi cTaTt cnokycow. «Mu 06oe xopoLli xpuc-
TUSHW. Y Hac 4YUCTi cTaHAapTW i MoTuBM. Mun BXe NoHapg pik npautemMo pasoMm, i CborogHi My BTOMIIEHI,
xogimo noobigarimo B kade». MoniTbcst Npo 3axucHun 6ap'ep y mopansHOMY XuTTi. Hawwe mopanbHe Xutta
— ue Benuka TaemHuua. CekpeTapKku noYyBaoTbCA HE3PYYHO, KOMN BU NOYUHAETE LLiKABUTUCH IXHIM Tinom,
i HaBMakKn, BM NOYYBAETECHA HE3PYYHO, KOMW NOYNHAETE BiAYYBaATK, LLO Y HET € AKiCb iHWi gymKku: «BiH Takun
xopoLuwii. Mloro apyxuHi nowactuno. Ak npuemHo, MabyTb, 6yTH NOro ApyXuHow». Lie BHYTpiluHe MopanbHe
XnTT4. Te, WO 3pewTol BiabyBaETbCH, € pe3ynbTaTOM BHYTPILHLOMO MOPAnbHOrO XUTTS NPOTAroM TPbOX
abo wecTu MicsuiB i TOro, WO roBOPUTbL HaM caTaHa. Y KOXHOI JTIOANHU € SKiCb AyXKe XOpOoLUi PUCK, i B KOXKHOI
NIOOVHN € YEeCHOTU, SAKi NpuBabnoloTh iHWKX. [HOAI MU Oyxe 4iTko 6a4nMMo NpuBaONUBI YECHOTU B iHLLIN
NIOAVHI, | ue HopMmanbHo. By X He xo4yeTe HeHaBMAITM CBOK cekpeTapky: «On, 3HOBY ige us noTeopa. 3HOBY
npautoBaT 3 HELO Linun geHb». B He MoxeTe npauoBaTi 3 TakMMn gymkaMmu. lHogi Bac npuBabitoe sikacb
puca B Hil, iHOAi iT npuBabnioe Wock y Bac. FAKLO BU HE MONUTECS NPO 3axucHui Gap'ep y BawomMy mopa-
NbHOMY XWTTi, TO BU BygeTe Bpasnuei 4O CMOKYCK.

3pobiTb yce, WO6 Bawa ApyxuHa morna tenedoHyBaTtu Bam 6e3nocepeaHbLO, OMUHa-
04U CeKpeTapKy

CborogHi 3 MobinbHUMK TenedoHamm nerko 3abesneynTy npsiMun 3B'a30K. Y 6yab-aKkoMy pasi Balla cekpe-
Tapka Hi 3a ssknx 06CTaBMH HEe MOXe cKasaTu Bawlin ApyxuHi: «BnbauTe, ane Baw 4onoBik 3apas 3aviHATUIAY.
«3anHaTun Ynm? Bamn?» [lyxe Baxnuso, Wo6 ApyxuHa Mana JocTyn [0 CBOro Yonosika y 6yab-akuin Yac.

Hikonu He NpociTb CBOIO CeKpeTapKy BUKOHYBaTu Te, WO Mae poouTu ApyxuHa. *

Lle nerko pobutbcs. «Hagto, npuwunte, 6yap nacka, ryg3vk 4o Moro nigxaka. Buyopa BBevepi y ApyKMHK
He Byno yacy ue 3pobutu». Bu maeTe 3ycTpiTuca 3 ob6nacHUM npecsitepom i xoyeTe, Wo6 ryasuk 6ys Ha
micui. Tak nerko nonpocuTn cekpetapky 3pobutu ue. Lo TyT BiabyBaeTbca? B ysaBi 3'aBNAETbCA KapTMHKa
Npo OPYXWHY, sika He BUKOHYE CBOIO POBOTY, APYXKMHY, SIKa HE BUSABMSE BipHOCTI i He miknyeTbca. Moxnueo,
3'9BNAETLCA AYMKa MPO MoraHi CTOCYHKN BYopa BBe4epi. A TYT OCb LS MpekpacHa XiHka, Ha AKy BW MO-
CMpaBXHbOMY MOXeTe noknacTucs. BoHa 3aBxgun rapHO BUKOHYE CBOKO pOBOTY i 3aBXAN roTOBa NOCIYXUTW.
Konu Bam wock NoTpibHO — BOHa TyT 9K TyT. Bu gymanu, wo ue nuwe ryasuvk, ane cataHa gymaB 30BCiM
He Mpo ryasuk. BiH gymae npo wock abconoTHO iHwe. He npociTb cekpeTapky BMKOHYBaTu Te, WO Mae
pobuTK ApyXuMHa.

VIIl. «<HAYAJIbHUK»

A. XXuBiTb 3a 6i6NiNHUMK NpUHLMNaMK

Bor HeHaBUANTL PO3MNyYeHHs, TOMY SKLLO BM NiobuTe Bora i xoueTe Momy goroanTn, — Kpalle He aymaiTe
npo po3ny4yeHHs. bibnia Tak 4iTko roBopuTb NPo B6arato NPUHLKUNMIB LLOSEHHOMO XUTTS, TOMY XUBIiTb 3a 6ib-
NIMHUMK NpUHLUMNaMK. AKLO BCi 3HAIOTh, LLIO BU XMBeTe 3a 6ibninHMMn npuHumMnamu, To Bei 3HatoTb: «MeHi
He Tpeba 1oro TypbyBaTuy». AKWO NacTop Mae cTaHAapTW, TO NIOAM NOBaXaTUMYyTb MOro CTaHOAPTM i He
cnokywaTtumyTb Woro. Lle ocobnueBa cBaATa nogvHa. BoHu He TypbyBaTumMyTb 1Oro ApibHMMMK
aymkamu: «Moxe, BiH nige Ha komnpomic. MoXnueo, 9 3MOXy 3MyCUTU

noro 3pobuTtn ue i uey.
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b. Wykante cnocobu nonomaraTtu CBOIN ceKpeTapui i OyTn nob6'a3Hum

[VBOBIWKHO, CKiMbK BCbOrO BOHa MOXe 3p0BUTH, ane He MOXe MiAHATY CBill BNacHuii cTineub. I noTpibHa
gonomora. BoHa He MOXe NoB3aTu Ha KoniHax nia CBOIM CTOMOM, LWo6 YBIMKHYTU NPOBia Y po3eTky. i npu-
€MHO 3HaTW, L0 BU 3BUYanHa NMoanHa, HopMarbHa NioguHa i JOCTaTHbO CMUPEHHA, Wo6 NpoCcTO 4ONOMOITH.
Mae 6yt aTmMocdepa cninbHoi poboTun. Takox OyabTe No6'A3Hi 3 Heto. Y Bac ricTb, 3aX04MTb CekpeTapka i
NPUHOCUTbL BaMm i Bawomy roctesi 4yan. «O, gakyto, TaHio, wo 3pobuna ue. Lle Hawa cekpeTapka ansa sac.
Lle komnnimeHT.

B. KepywuTe i HanpaBnaurte

JlipepcTBO 03Hauae xuUTn y MmanbyTHboMy. [1Ns MeHe KBiTEHb yXXe 3aKiHYMBCS LWe A0 KiHUusA 6epes3Hs. A Bxe
XUBY B TpaBHi, TOMY LU0 KBiTEHb y>Xe OyB CniaHoOBaHWI, OpraHisaoBaHWi, 3aBAaHHS PO3MNOAineHi i Becb nep-
coHan Mae cBoi 060B'A3kn. ToMy Ofsi MEHE KBiTEHb YXXe 3aKiH4YMBCS, S XUBY B ManibyTHboMy. KepiBHUMK
noBMHeH OyTu NPOBIOHMKOM, i Lie came Te, WO BiH Mae pobutu: maTtn 6a4eHHs, nnaH Ha ManbyTHE, AKUM BiH
MOXe MoginuTucs 3 npauiBHMKamMu odpicy Ta iHwWumMn nogbmun. CekpeTapku ayxe nepexumBaroTb, SKLWO iXHIRN
KepiBHUK He Befe ix 3a cob0t0. Y HUX MOXYTb 3'sBUTUCA HEraTUBHI PUCK, | BOHU MOXYTb CTaTu BragHUMu,
OCKiNbKy BOHM BepyTb KepiBHULUTBO Yy CBOI pyku. Konwu xiHka HabyBae 4onoBiuynx puc xapakrepy, BOHa cTae
BnagHoto. BoHa nepectae ByTu yCMiXHEHO | CMOKINHOI MaTip'lo YmM XiHKOM, TOMY WO 6epe Ha cebe Te, Wwo,
3a cnoBamu bora, HanexnTb Komycb iHwoMmy. Lle 3aBxamn 6yge HenpuemHum goceigom. Yomyce bor Bupi-
wuB, WO MatTb ByTu pisHi niogn. Wo matoTe ByTn YOMOBIKK i XiHKW, | KOXXeH ByB CTBOPEHWU AN neBHOI
MeTun.

. HayanbHUK BU3Ha4YaTUMe AKICTb POOOTH i CTaBNEHHA CeKpeTapKu

BaraTo 3 Toro, wo surnagae sk ii podora, no cyTi, BUXOAUTb Big HbOro. Lle BinobpaxkeHHs MOoro xapakrepy,
Noro ctaHgapTiB, NOro Linen i Noro AyxXoBHOCTI.

NiACYMOK

Hawa tema «Ak 3pobuTn cBoro cekpetapsi epekTMBHUM». AKLO BU ByaeTe BUKOPUCTOBYBATU MPUHLUMMK, AKUMU
MU nodinunucs, y Bac, 3aranom, byae gyxe ycniwHa, edpekTuBHa cekpeTapka. [pekpacHa pid y Tomy, wo bor
€ bor, BiH cTBOpMB Hac, i BiH gaB Ham pi3Hi cneuianbHOCTI. BiH CTBOPUB Hac 3 NeBHOIO MEeTOH, i BiH Takox 3Hae€,
o mMu 3pobumo 6arato nomunok. Tomy BiH He Tinbku cTBOpWB HacC, ane 1 BUKYNUB HaC i NOKPWUB HaLli MOMUIIKK.
Lo kaxe Bibnia? «...To Hexaw 3Hae, Lo TOW, XTO HAaBEePHYB rPiLlHNKa 3 Moro 06nyaHOoi 4oporuy, cnace Moro gyuly
BiZ, cmMepTi N nokpue 6e3niy rpixie». Lle npekpacHa piy, sky 3poowuB bor, i BiH BnawTtysaB Tak, WO MW NOBUHHI
npauoBaTu pa3omMm, Sk N0AnN B PisHNX ponsax. bor BnawTyBaBs yce Tak, WO KOXEH Mae JaBaTu | KOXXEH Mae OoTpu-
mMyBaTun. Bor He xoue, Wwo6 My Bynu BiANOAHNKAMM, SKi XXMBYTb i30/1bOBAHO caMmi Mo cobi. CTOCYHKM € HopMarb-
HOI YacTuHO XUTTA. bor 3Hae ue, i bor xo4de, Wo6 BU 3pobunu cekpeTapky Ta iHWUX NpauiBHUKIB edeKTmB-
HUMU. FAKWO KOXEH HavyanbHUK pobuTMme ue, TO BeCb CBIiT cTaHe edekTnBHuM! 3Bigcn noxoamtb ocobucTe
OnaroBicTsa. AKLWo Baw nepcoHan 3a4oBOSIEHWIA, TO BU 3a40BOMEHI. AKLWO yCi Wacnmei — ue BUAHO, i 04N NPO
ue roeopaTb. HeBipytoui ckaxyTb: «Lli Bipytodi ocobnusi. Y HUX Hemae npobnem, Ak y Hac». 3BMYanHoO, € OEsKi
npobnemun, ane bor gaB Ham MOXNUBICTb OyTU yCNIWHUMM | pOOMTK yCnilWHUMM iHWKX. [licna 3aBepLlUeHHs Uiei
nekuii BUAINITe TpOXu vacy, Wwod NoOMONUTUCS NPO CBOE CMUPEHHS Ta CTOCYHKM 3 KOMaHOoH0.

Bce Ha cnaBy bora i [ocnoga Haworo Icyca
Aninys! AMiHb!
BnarocnoeeHb Bam, nobi gpysi!

Mw pagi 3anponoHyBaTh Bam Bigeo-, aydio- Ta OPYKOBaHi MaTtepianu, ski 6ynu cTBOpeHi cnyxiHHaMm «Hose
XUTTA uepksam». Bam HagaeTbCcs NpaBo Nicrs 3aBepLUEHHSA NPaKTUYHOro 3aBAaHHA BUKOPUCTOBYBATU LIKO NeK-
uito B poboTi 3 iHWMMW NogbMU.
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VL.
VIl.

VIil.

lpakmu4yHe 3a80aHHS

Cnpo0OyiiTe Kinbka 3 HaBegeHMUX HMXKYe BapiaHTIB:

CknagiTb CNMCoK iIHCTPYMEHTIB, siKi NOTPiGHI Bawomy cekpeTtapto, wob byt edbekTuBHuM. lNe-
pekoHauTecs, LWo Yy Hei € Bce HeobxiaHe.

Ak obnawToBaHuit poboyumnii NpocTip Bawwoi cekpetapkn? i1 3pyyHo? 3anuTanTe ii, K BU MO-
XeTe nokpawmTt ii poboye micue. NoTiMm 3pobiTh Te, WO BOHA NONPOCUTD.

Axkwo in noTpibHa nigrotoBka, To Aka? Ak BM Le 3abe3nevyete?

3anuTariTe CBOI CekpeTapky, Sk, Ha il AyMKY, BU MOrnn 6 nokpawimMTy Balle ChifikyBaHHS 3 HELO.
Ao y Hel € sikicb Npono3udii, 3anuLwiTb iX. AKLWO Hi, TO BCe OAHO NpakTukymnTe cnocobu BinbL
e eKTMBHOI KOMYHiKaLii. Yac Big 4acy npociTb Npo 3BOPOTHUIN 3B'A30K, BiAryK.

Yn y Bac npaBunbHi CTOCYHKM 3 BaLLOK CEKpeTapkow? Ak BU MOXeTe 3poOMTU Ui CTOCYHKM
6naroyecTuBMM NPUKNALOM ANS iHWMX YOMNOBIKIB, SKi MOBMHHI NMpaLoBaTK 3 XiHKamMmn?

AK BU MOXeTe NoxBanuTu CBOKO CEeKpeTapky CbOrofgHi?

CknagiTe CN1COK, SIK BM MOXETe cTaTu Kpawimm HavyanbHukoMm. MNpautonTte Hag ogHUM MYyHKTOM
LLOTWMXKHA, MOKN HE BigvyeTe, WO OOCATTN XOPOLLOro PiBHA B KOXHIN cdepi.

Kritoy 3 8idrnoesiosimu

NPUEMHOIO
cnpasgi
CNYXNUTH
ninbagboputn
3. TepmiHiB

3. ycniwHoto
3. 3HaTH

nepLiomy

> o oo > mmo »

HEeYNncTnuMmmn
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