AK 3POBUTU CBOI'O CEKPETAPA E®EKTUBHUM

BCTYN

Bu moxeTte nogymaTu: «Hy, y Hac Hemae cekpeTapiB». MoxnuBo, BM 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.

|. XAPAKTEPUCTUKUN E®EKTUBHOI'O CEKPETAPA

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

A. Bumoru po kBanicikoBaHOI 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 HaBuykn. bpaTt
B'suecnaB mir gatwn i igeto, a BoHa 3Hana, K 3 Hei 3pobutn Yyygosoro nucta. BoHa cxonnioBana OCHOBHY
AYMKY CBOro KepiBHUWKa i MOrna Tak BUKNacTu il Ha nanepi, Wwo BoHa 6yna 3po3yMinoto Ansg iHwunx.

BoHa Takox noBuHHa OyTu npuemHolo ocobucticTio. OgHa 3 NpUYMH, YOMY MEHiI
3aBxau nogobaeTbcs NpuixkaXXaTu 4O LepkBu Ha By . [IBopeubkKin, nonarae B Tomy,
WO TaM Taka NnpuMeMHa cekpeTtapka. BoHa 3aBxau ycMmixaeTbes, 3aBxau NpUBITHO

v
3yCcTpivae Bac i 3aBXAM MOXe JoNOoMOrTH. Y BinblOoCTi BUNnagkiB y Hei € BignoBiab. o
Cawme Taka nogvHa Bam notpidHa. CnyxiHHIO NigrotoBku nigepis notpibHa cekpe- il o
Tapka, sika 6yae gyxe [oOpOo3MUNIMBOIO | TOYHO B TenedOoHHUX po3MoBax. BoHa K ( o
€ rOfloCOM CNYXiHHS, BOHA € 061My4saM Bawoi poboTn 3 y4HiBCTBa, i 6arato B Yomy I‘I m

BOHa cama € cnyxiHHAM «HoBe XutTta», Tomy wo nactop abo agMiHicTpaTop 4acTto

NoAOPOXYE (ane He KaxiTb i1 Npo ue). AKocb s HanucaB O4HOMY NacTopy i NoXBanus =

NOro cekpeTapky: «Balla cekpeTapka 4ygoBo nonpautsana. [ly>ke sam asakyto». Ha wo ! BiH
BiAMNOBIB: «Tak, BOHA TYT rONIOBHMMA HayanbHUK. Mu TyT pobumo BCe, LLO BOHa CKaxe, arne He KaxiTb in
LbOro».

B. BibninHi npuHUMNKN ANA 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: «lLlo 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 3acToCyBaTW», — 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.

B. MNMpeactaBHUK «HavyarnbHUKa»

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 NopaguTy nogam
abo gonomorTu HanexHUMm YnHoM. BoHa npeacTtaBnge kepiBHuka. [leB'ats i3 gecaTtu nogen cnodyaTky roBo-
PUTUMYTb 3 HElo, NepLl HiXX 3BepHYTUCHA 00 aaMiHicTpaTopa. JlioauHa TenedoHye i kaxe: «MeHi noTpibHO
Kiflbka KHUM Ha cyboTy», | AKLLO BOHA BiAnoBiCTb: «He gymato, Wo MM MOXEeMO AONOMOITY 3 LUMM», — IN0AMHaA
binblwe He 3aTenedoHye, ane KHUrM in Bce e NoTpibHi. A AKLLO BOHA NOroBOPUTL 3 MACTOPOM UM 3 MEHe-
OXXEPOM, TO MOXEe 3HaNTK CNocib, ik BUPILUUTK Le NUTaHHA. AKLWOo BOHA PO3yMi€ CNyXiHHS, BOHA NOAyMaE:
«Tak, Tpeba nomipkyBaTu. AKWO A 3aTenedoHy0 TOMY i TOMY i 3anuTa, To, MOXe, MU 3MOXEMO 3pobUTH
ocb Tak?» Lle o3Havae npeactaBnaTH KepiBHMKa. JlioanHa Moxe npunTtu B noconbcteo CLUA, i Bce, L0 BOHa
3HaTMMe nNpo AMepUKy, Le Te, LWo BoHa nobavnte B poboTi nepcoHany noconbcTBa. Tak camo 3 cekpeTtap-
KOH0.

BinobpaxeHHA «HavYanbHUKa» Ta NOro CNyXiHHA

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, Lien nacTop He 3Hae, Lo 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 «Ha4vyebTo» OoTpMManu cnaciHHs: «Tak, a1 6yna cnaceHHa. Lle 6yno gaBHoO, S NpuiAH-
Ana xpeueHHs. Hy, Moa Mama Tex XpucTusaHka. A 3aBxau xoguna go uepkeu». «To K BU MOKaAANIMCA?» —
«Hy... 5 monunacsa». AkLo BoHa BinblUe HiY0ro He MOXe po3kasaTu Npo CBOi CTOCYHKM 3 Icycom, To noctae
3anuTaHHs, Yn Ui CTOCYHKM B3arani €. Te, 9K BOHa po3noBifae nNpo CBOE CMaciHHSA, NoKa3ye, HaCKinbKn it
cepue roputb ans lcyca Xpucta. «O, g nam'atato, 9k 8 oTpumana cnaciHHs. Lle 6yno Tpu pokn Tomy. BiH
nepenoBHMB MO0 AyLLY MUPOM, i 9 cTana abcontTHO HOBOK NtoaunHow. bor 6narocnosms

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

6aTbKo TeX 6NMM3bKNI A0 NOoKasHHA». 3 TAKUM CBiAYEHHSIM BU 3HAETE, LU0 NognHa

ropuTb ansa ocnoga.

BoHa nig npaBMnbHUM TUNOM Bnagu?

I YoNOBIK XPUCTUAHUH? YN BUKOPUCTOBYIOTb BOHU XPUCTUSHCBKI MPUHLMMK BAOMA?

Yn NO3UTUBHI iT CTOCYHKM 3 NACTOPOM Ta AUSIKOHAMMU i UM I'PYHTYIOTbCS BOHM Ha [u- A as
caHHi? Yn gobpe BOHM BiArykyoTbCs Npo Hei? Yu BOHa BigdaHa npuHUMNY nignopsiakyBaHHA? He pabcTtia,
ue abcontoTHo iHwe! Konun BK cnpaedi NOKipHi, BU AinuTecs CBOIMU igeamu, BU pobute BinbLue HiX MiHIMym
i NOBHICTIO 3any4eHi. Ane BM po3yMmieTe, WO MNiCNsA CAiflbHOr0 0BroBOpeHHs NOTPIGHO MNPUAHATY PILLEHHS, i
nicnsi LbOro BU MOBUHHI CMyXHAHO BUKOHYBATM PilLleHHs BALWOro nacTtopa. Lle o3Havae OyTu nig npaBumbHO
Bnagoto. HesamixHi XiHku, siki )XMBYTb BAOMA, MOBUHHI 6yTu nig Bnagoto ceoro 6aTtbka. Qymato, 6inbLicTb
i3 Bac 3Hae npo inocodito napaconi, konu Bor cnyXuTb KEPiBHUKY, KU Mae Napacoribky. YneHn komaHan,
SIKi NOPYyY 3 HUM, XOBaKTbCA Mif Uielo napacornbkoto. Konm BoHM He NOKIpHi, BOHWM BUXOAATb 3-NiJ napaconbku
i NOTpPannsTb Yy HEMPUEMHOCTI.

BoHa noBuMHHa nponTu cniBbecigy abo 3ycTpiTucA 3 APYXKMHOK «HaYaribHUKa»

AKwo agpyxmMHa nactopa 3i3HaeTbCHa CBOEMY HOMOBikOBi CrniaBiky: «LLlocb MeHi He Ay>ke KOMGOPTHO, KON LS
XiHKa npautoBaTuMe 3 TOOO Linui 4eHb», — 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 36yAyBaHHIO XPUCTUAHCBLKOI CiM'I Ta 3MiLlHEHHIO JIOMY CBOro «Hava-
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 kBiTU». BiH gymae: «Ara, TouHO, Tpeba KynuTu KBITU ANS MOEI ApYXuHU». Lle npocTto maneHbka
no3nMTMBHAa piv — ByayeaTtu gim cBoro 6oca. Po3dymiete? CyTb Taka. AGO BOHa MOXe ckasaTtu: «A 6avy, Wwo
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, aaXxe 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 € BaXITMBMMU 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 MWOMY rapHy 3apnmnaTty n 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

[VBOBWXHO, WO MOAMHA MOXe 3p0o0UTH, AKLWO Xo4e cryxutu Icycy. A B3arani npuronomMLUeHin TuM, Wo A
MOXy pobuTtu cam. Konu g gymato npo Te, Wo 9 Mir pobuTtu n'aTe Yn N'ATHaAUATb POKIB TOMY i HACKiNbKK
Binblwe A Moxy pobuTtu 3apas, — ue Aueo. [lBagusTb POKiB TOMY BCe, IO 5 XOTiB pobuUTn, — Le CNyXntu
Bory, i BiH gonomaraB meHi pobuTu nesHi pedi. ['aTHagUATL poKiB TOMYy BCe, WO A XOTiB 3pobuTtn, — ue
cnyxutn borosi. BiH gonomarae meHi pobuTtu Binblue i kpawe. FAKWOo BM NPOCTO Xo4eTe cnyxuTn borosi —
B obmexeHi nuwe Hebom. Lykante xapaktep. HaBnykn moxHa HabyTu.

1. 3ABE3MNEYTE HANEXHUMWU IHCTPYMEHTAMMU

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 3pobuTh 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 nokpawmtu. Moxnueo, npoBogaTbCsa KOHepeHuil anga cekpeTtapis. Lle Mmoxe 6yTu cBiTCbKa
KOHpepeHLis, ane Tam MoXHa 3400yTu XOpoLUi MPakTUYHi HaBnYkn. MOXNNBO, € [BO- 260 TPUMICAYHI KypCHu.
3aoxo4yinTe cekpeTapky BiaBigaTu Taky KoHdepeHLito abo NponTu Li Kypcu.

TB9-2CI © HXLU 3



3aoxouynTe 1T WyKaTn pisHi MOXNUBOCTI, Wo6 cTaTh 6inbl kBanidgikoBaHow Ta edpekTuBHO. CekpeTapka,
sika MOCTINHO npauoe, He pobnsym Hivoro, kpim poboTK, 3a Kinbka pokiB BXe He byae edpekTMBHMM 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.

MakcumanbHo edpeKTUBHE Ta NPOAYKTUBHE BUKOPUCTaHHA ochpiCHOro npocropy

3nebinblioro nogu, siki NpautolTh 3a CTONOM, BiggatoTb nepeBary I-nogibHomy 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 BaWMM, o6 MOXKHA BYNo 3pyYHO XOAUTU 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.

b. [lo3BonbTe i 3pobuTn ochic npMBabnmMBUM Ta npeseHTaberIbHUM

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-
CMOKOITH, 3MiLHUTK i NigbagbopuTy Ti. IHOAI Le Moxe OyTu umTaHHA MNcanmiB abo NnpocTo poHOBa My3uka
0e3 cnisy.

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 hisnyHO 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 — eesiuka 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 HanexH1MM YnHom. o TenedoHy BOHa 3moxe nuwe rosoputn: «Hy, g He 3Hato. byap
nacka, 3aTenedoHynTe MigHiwe».

2. Odyikyuime 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
iHWKxX nocagosuiB. Lle sikicTb. Lle npodecionaniam. Bu xo4veTte, wob ntoam roeopunu: «Oro, nigrotoBka
LEepKOBHMX MigepiB NpMHOCUTBL sikicTb». Ocb YoMy Bam noTpibHa KomneTeHTHa cekpeTapka, sika byae
gonomaraTu BaMm, sika nobuTb cnyxuTu Icycy i nparHe oo sikocTi Ta npodecioHaniamy.

3. Uini, mepmiHu ma nepedaya iHghopmauii

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

nekuin HXL, Ta kypciB. XToCb MOXe 3aTerneoHyBaTH i 3anutaTu, Yn MoXe AKacb NoAnHa NpuegHaTmCs
00 aKkorocb Kypcy. BoHa ckaxe: «[1po ue Bam noTpibHO 3anuTaty nacTtopa, ane 4O3BOMNbTE NOCTaBUTU
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 noroBopuTU. BoHa kaxe: «fA He 3Halo, UM BaM Le NoTpiOHO, ane A cknana CnMcoK AesikuX
MOMEHTIB, SKi MOXYTb OyTV Baxnuesnumu». BiH AnBnTbLCS Ha cnucok, 6a4nTb, HAcKiNbkM NPOdECINHO BiH
cKknageHun, i kaxe: «Tun Maeww NiTU 3aMiCTb MeHe».

BucokoksanidikoBaHuit NnpodecinHuin cekpeTap He TiflbKW BY4aCHO BUKOHYE CBOI 3aBAaHHS, arne 1 cTe-
XUTb 3a TMM, WOB6 nacTop, agMiHiCTpaTop i TpeHepu TakoxX OOTPMMYBanNuUCa CBOIX TEPMIiHIB. 3aBasku
HanexHoMy NnraHyBaHHIO Ta HaragyBaHHSM BOHa 3abesnevye 6e3nepebinHy poboTy.

Mepepnaya iHdopmadii. [yxe BaxxnuBo, Wob cekpeTapka posnosigana npo Bce, Wwo Bigdyeaetbca. «Tak,
CemeH B4Yopa TenedoHyBaB. Tak, eoprin 6yB TyT CbOrogHi BpaHui». AgMiHICTpaTop He 3Ha€ LbOro i
anByeTbes: «Yomy BiH He TenedoHye?» abo «BiH TenedoHyBaB?» OToX, BOHa 3000B'i3aHa nepepaa-
% BaTW BCO iHGpOpMaL,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€E, YOro KOHKPETHO
Big Hel xoueTe BW, il HOBUI KEpPIBHUK. YCi Nogun pisHi. AAK BOHa MoXxe Bam gOro-
anTtn? Bce BuxoanTb Big Bac. Bam noTpibHO gaBaTu i BKasiBku, a NOTiM BaMm
NoTpPiOHO JO3BONUTU T4 NPUMYyCKATUCS MOMUIIOK Ta BUNPaBNATH iX, i 4O3BONUTH
T yoockoHanwBaTucs.
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B.

Hinitbca cBoeto chinocodpiero

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. 3HaiiomMmcmeo 3 nidczomoekoro nidepie HXL|

MopiniTbca 3 Heto NEBHMMK NpUHUMNaMu Ta nekuismu. Lo take nigrotoBka nigepie? Lo Take obroso-
peHHsi B Manux rpynax? Lo po6nate TpeHepn? (Lle nekuisa «AHaTtomis ceMiHapy»). Hankpalwe 6yno ©
3anuncartuncsa 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. KoHghepeHuii ma cemiHapu — do3eosibme ili yOOCKOHaoeamucsi

AKwo cekpeTapka nuwe npautoe, To, 3peLTor, BoHa nepectaHe BbyTu edekTUBHOK. AKLWO BU 3HAETE,
Lo Aecb NpOBOANTBLCS AyXe fobpe opraHisoBaHa KoHdepeHLUis, AanTe i nobavynTn, ik BOHU PEECTpPY-
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. JJonoMoOXiTb i BnawTyBaTu giten
Ha uew Yac 4u 3annartiTb Tpoxu 6abyci. Toai BOHa cnpaBgi 3 HETEPNIHHAM YeKkaTuMe LbOro ceMiHapy i
po3ymiTume: «Lle npekpacHa nogia onsa meHe. Mi KepiBHMK xo4e 3pOOUTU MEHE YCNILLHOK NTIOANHOK ».
Axwo y HeT aymkn Ha kwtanTt: «On Hi, HeBXe 3HOBY AOBEAEeTbCS IXaTu Ha OAHY 3 LUuX KOHdepeHuUin? »
— Hiyoro He BiabygeTbCA.

3abe3neuTe 1 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 3aBTpa». [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 LOCkL noyyna i ckaszana: «Agame». Hi, ue He Agawm, ue
XTOCb iHWMI. AKLO Balla cekpeTapka He 3arHsATa, TO 3'ABNAITLCS iHLWI pevi.

. XBanitb ii

V1.

A.

Konu Hac xBansaTb, M1 3HAaEMO, WO 3pobunu Bce NpaBuibHO, i 3HaEMO, WO nopagysany iHWy AanHy. | My
TaKOX 3HAEMO, LLO, SKLO MU XO4eMO 3HOBY nopagyBaTu Lo NI0GMHY, HaMm NOTPiGHO 3pobuTu Wwock nogibHe.
Lle cTBOpIOE pyx Yy NpaBuiibHOMY HanpsMKYy.

E®EKTUBHE CIMNUIKYBAHHA MDK «<HAYAJTIbHUKOM» TA
CEKPETAPKOIO

HapawnTe i HaneXHi NOBHOBaXXeHHA ANA BUKOHAHHA 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 nOBHOBaXeHHS i NoBigoMTe Npo il NOBHOBaXKeHHS iHWNM. CekpeTapto AyXe He3py4YHO JOBOAUTH
CBOT NOBHOBaXeHHs. «Tak, MeHi fo3Bonunu 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 4ONOMOrTM BaM 3 LIUM MPOEKTOM, OKpiM TOro i Toro». MoTim a kaxy
yonosikam: «["apa3sg, 6paTtu, SKWo 3aBTpa B LLbOMY NPOEKTi NoTpibHa Byae gonomora,
Oyab nacka, 4ONOMOXIiTb 1». 3apas y Hac B odici npautoe 6nmM3bko gecaTn npauis-
HUKIB, | KOXKEH Ma€E CBOI MareHbKy ccpepy NOBHOBaXEHb.

B. IHbopmynTe ii

1. LUjodeHHuli 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. KaneHOdapHull nnan

MoTypbynTtecs, wWob y Hei 6yB kKaneHgapHWU NaH 3 NOPOXHIMK NONSAMM, e BOHA 3MOXe 3anucaT 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 MOYMHaEe 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-
hOHy, BOHa Nogae HEBENNKY 3anuCKy: «Y Bac yxe 3annaHoBaHa 3yCTpid Ha uen yac». Lle pobutb Bac
060X ehekTUBHUMMN.

3. [lpucymHicmb ma eidcymHicmb e ogbici (nosidomme cekpemapuyi, koniu eau 6ydeme abo eac He 6yde)

MoeigomTe 114, Konu BM 6yaeTte B odici i konm Bac He Bbyae. XTock TenedoHye: «4Yu MOXy s 3ycTpiTucs
3 NacTopoM 3aBTpa?» — «Tak, 3Bu4yaniHo. BiH 3aBxaun B odici B N'ATHMLIO». HacTynHOro AgHsa nioanHa
npuxoauTb, a Bac HeMae. 3aBxau noeigomnante in, konu Bn 6yagete B odici i konn Bac He byae. IHLwi,
Hanpuknag agmiHictpatop um ByxranTtep, NMOBMHHI Tex ue pobuTu. CekpeTapka Mae Le 3HaTW, agxe
nogu TenedoHyTb i 3aNUTYIOTb NPO iHWKA nepcoHan. «byxrantep €?» — «Hi, il Hemae». «A BoOHa
npunge?» — «He 3Hato». «[Fapasg, g 3atenedoHyo nisHiwe». TenedoHyloTb nNisHiwe: «Hi, 1T we He-
mae». — «[lobpe, To A 3aTenedoHyto nicna obigy». Bei TenedoHyoTb, TenedoHyIoTh, | CekpeTapka He
MOXe Hivoro 3pobutu. BoHa mae 3HaTu ue, wob maTtu 3mory BignosicTn: «CboroaHi byxrantepa He 6yae
B odpici. Askyto, wo 3atenedoHyBanun. boxmnx 6rnarocnoBiHb» — i gani BUKOHyBaTu CBOK poboTy.

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

Benwnka yactmHa pob0oTu cekpeTapkm — Le BignoBigi Ha 3anutaHHs. Lle, MabyTb, n'atgecar BigcoTkiB 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 BCTAaHOBUTU MEBHUN PO3MOPSAAOK AHA B odici. Mpumipom, 6arato nactopiB XouyThb,
wob y nepwy rogmHy B ocpici 6yna noeHa Tuwa. barato nactopiB NpUCBAYYIOTH Liel Yac HaBYaHHo. [ns
nacTopiB BENUKNX LLEPKOB, SSIKUM NOTPIOHO perynspHO MaTu XOpoLLi Nponosidi, — ue Yyyaosa iges. KoxeH
OEeHb MOYMHAETLCA 3 roaMHM BUBYEHHS Bibnii. Akwo B1 BegeTe rpyny, TO MOXeTe NPUCBATUTY L0 NepLly
roguHy Ans nigrotoBkn 4o o6roBOpeHHs HAaCTYyMHOro cemMiHapy. FKWO 3 BamMu € We XTOCb, TO Y Bac €
iHWIi KOHKpeTHi BKasiBkn. Bu moxeTte ckasatu: «A He byay Bignosigatn Ha TenedoHHi A3BiHKM». ABO:
«He BigBonikante meHe». ABo: «Tak, SKLWO BUHUKHYTb 3aMUTaHHS, TO BU MOXETE 3alTu i 3anutatm».
Hanpuknag, meHi noTpibHO Oyno HaBYMTM MOK KOMaHOY 3aXOAUTU A0 MEHEe 3aBXAW, HaBiTb SIKWO 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. 3a3suyan A WBNAKO BUPILLYIO iXHi
nuTaHHsa: «Tak, askyto. Mapasa. 3apas, byab nacka, 3anmitecs unm». A6o: «[skyto, S pagun, LWo BU
3aKkiH4MnuM Le 3aBaaHHsA. [MNepenpolyto, s He MOXY NOSICHUTYU Lie 3apa3s, TOMY L0 MeHi NOTPiOHO Noroso-
puUTK 3 UMM BpaTtom». MNMpoTe 3a3BMYal Anst MoiX NpauiBHUKIB MOT ABepi 3aBXAW BiAKPUTI.

6. Bu3Haealime ceoi momMusKu

YacTo noMunkun cekpetapkm — ue Bawi nomunkn. BoHa He 3posymina gaty. Bu Hanucanu: «BiBTopok,
7 TpaBHA», ane y BiBTOpPOK 8 TpaBHA. BoHa noanBunacs B kaneHgap i nogymana, Wo B1 Manu Ha yBaasi
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noHeainok. bys posicnaHum nUcT i3 3anpoLlleHHsaM ABaausaTy ocib npubyTu B NOHeAinokK, ane Balla 3y-
CTpiy npu3HayeHa Ha BiBTOpoK. Akot b6yae Bawa peakuia? «Uo Bun Hapobunu?» Ane ue x He i npo-
6nema. BoHa nuwe cekpeTtapka. BoHa nuwe BMKOHYE Balli BKasiBku Tak gobpe, ak moxe. LLBuako Bu-
3HaBaunTe CBOI MOMWUMKU. AKLLO BM HE BMEBHEHI, YMs LLe NoOMUNKa, ckaxite: «Hawa». «llkopa, wo mu
3pobunu U nomunky». Habarato kpawe ckasaTu: «Lllkoga, Wwo My NnpunycTMnuca Uiei NOMUMKNY, HiX
«O, BU 3HOBY NpUNYCTUANCS Liel NOMUIKM». BigdyTTa 30BCiM iHWwe. BoHa 6a4nTb, WO BY yCBigOMMOETE
CBOIO BiANOBIAaNbHICTb | HE KPUTUKYETE Tl.

B. Jo3BonbTe i pobUTU ANA Bac Te, WO BaM poobutn He 0060B'A3KOBO
H)

Bce, wo Bam pobutn abcontotTHO He 060B'A3KOBO, A403BONbTE POOUTY i. AKLLO BaM HiYoro poboTu, To NAiThb
i HaBYaNTe e oaHy rpyny HeBipytounx. [NpocTo npmBoabTe nogen Ao cnaciHHAa. Po3ymieTe, B NpOCTO Ha
BepLuHi. [ina Bac 3aBxau € iHwWwi MoxnumeocTi. Bea cyTb y Tomy, WwWob makcMMansHO 3BifbHUTUCS Bif yCiX
iHLWKX cnpaB i pobuTy Te, WO iHLWI He 3MOXYTb 3pobuMTK. BoHa He MOXe 6naroBiCTUTM YONOBIKaM; XiHKaMm ue
pioKko BOA€ETbCA.

. ByabTe 4yTNUBI A0 NOTPEO cCeKpeTapKu 3 MyApPICTIO Ta PO3BaXNMUBICTIO

Ak i Byab-XTO iHWKNA, cekpeTapka Mae noTpebu. i noTpibeH odic, obnagHaHHSA, 3HaHHSA, eMoLii; y Hei €
di3nyHi notpebu, iHoai noTpebu y Ti wnobi abo B iHWKNX CTOCYHKax. AK KepiBHUK, BU MOBUHHI NpunmMaTtu
PiLLEHHS i iHOAI roBOpPUTU «Hi». Ane 3amicTb TOro, wob XOPCTKO ckasaTu «Hi», byae Kpalle, SKLWO BU CKa-
xete: «Hy, 3apa3 s Tak He gymato». Bu ckasanu «Hi», ane 6yno 6 HabaraTo npMeMHille cka3aTu Lie came
Tak. AKWo BOHa Xxopolua cekpeTapka, TO i noTpibHa Bawa MyapicTb Ta po3CyAnuBICTb. AK npaBuno, cataHa
He npuxoauTb i He 6'e korocb No ronosi. BiH NpocTo gonomarae geskum NIOAsSM NpunMaTn HenpaeunbHi abo
HeBAani pilleHHs, pilleHHs SKi He NpauoTb, | PilLEHHS, SKi MOXYTb cnpuyiMHUTKN BaraTo npobnem. Xopo-
LN cekpeTap nparHe MyapocTi CBOro kepiBHuka. BoHa nparHe moro po3cyanuneocTi. Pob6oTta kepiBHUKa —
NOCTINHO NPMAMATK PiLLEHHS.

VIl. PO3CYAJNIUBICTb

A. TNiaTpumynTe npaBUNbHi CTOCYHKU

Ha 3axopi 6arato 4onoBikiB-XpUCTUSAH MOONATE 06iiMaTh XiHOK, Nogen NpoTunexHoi ctati. A gyxe obe-
PEXHUI WoAo AOTUKIB A0 cniBpobiTHULL Haworo odicy. 3 yonosikamu Bce abcontoTHO iHakwe. OBGiNHATK
yonoBika — ue Jobpe, ane XiHkam kpalle NpocTo ckasaTtu: «[sAkyio». A He BBaxalo, L0 TOPKATMCS XiHOK
— Le HOpMaribHO, 8 He Xo4y Lboro pobuTtu. Akwo wock BigdyaeTbcsa 3apas abo yepes gecaTb poKiB, TO f
X04y MaTu penyTauito YonoBika, SKUA HIKONW He TOPKaBCHA A0 iHWUX XiHOK. [MiaTpuMynTe npaBurbHi CTocy-
HKW 3i CBOEIO CEKpeTapKoo Ta 3 iHW MMM npauiBHULUSMK. HacTo BaM JoBeaeTbes cuaitn nopyd. byxrantepui
NoTpibHO NokasaTu BaMm sikicb Ludpu i NOTpibHO cnaitv nopyd. byabTe o6epexHi y cBoemy nigxogi, MonitTbcs
npo ue, yceigomnonte Le. Ctapantecsa oo abo nicng Lboro Matn 6NM3bKUN PidMYHKIA Ta EMOLIMHU A KOHTaKT
3i CBOEIO APYXMHOM. AKLWO BaM NoTpibHO 6nM3bKo npauBaT 3 0Co60K NPOTMAEXKHOI CTaTi | AKWO Yy Bac
neped unm 6yno gyxe 6nM3bke Tenne ChiNKyBaHHSA 3 BaLLOW APYXMHOI abo Take ChifkyBaHHSA OYiKyeTbCSH
HeBOB3i, TO Lie BCTAHOBMOE NpioputeTu. Lle npocTo nokasye, WO € LWo.

B. XBaniTb CBOIO ApPYXUHY (HayanbHUKA); OPYKUMHA HavyanbHUKa Ha nepluiomMy micui (ans
CeKpeTapKm).

Konwn Bu roBopuTte LWOCH XOpOoLLEe NpPo 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 MOBMHHA NMOCTINHO NOKa3yBaTW, L0 APYXUHA HavarnbHMKa Ha nepwomy Micui. Akwo B 060€ npauto-
€Te Haj uuMm, To Bce rapasg. Cutyauis Taka, WO BM NpauloeTe 3 cekpeTapKko no BiCiM roAuH Ha AeHb: BU
pa3om obigaeTe, xapTyeTe, ropopute. Bu npuxogute gogomy BTOMIieHMW. Bawa gpyxmHa UinkoBuTo
3anHAaTa AiTbMU; TakK, MOXITMBO, BU MOXETe NPOBECTU pa3oM Kiflbka XBUITUH nepen cHOM. BpaHui BU Npoku-
HYNUCHA 3 HOBMMUW CUIMaMu i 3anuwaeTe ApPYXMHY B AOMALLIHbOMY XanarTi 3 3anaxom AnTaYmux niaryskis. B
ocpici Bac 3ycTpivyae rapHO ogdrHeHa XiHka 3 KpacuBOI 3a4iCKOI0 | NPMEMHUM 3anaxom napdymis. Mu o gu.
AKWo BM XBanuTe CBOK APYXMHY | Balla CeKpeTapka TakoX YCiM CBOIM CTaBNIEHHSM BUSBIISIE, WO Balla
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B.

r.

OPY>XUHa Ha NepLUOMY MiCLi, TO BU pyXxaeTecb y NpaBuibHOMY HanpsamKy. XopoLli pedi Hikonu He BiabyBa-
t0TbCsA cami no cobi. NoraHi — Tak, NocTiNHO. Jlerko pyxatucs BHM3, a NigHiMaTUCSA Bropy BaxkKo.

3axuvwanTe penyTauito

€ OBi penyTauii: Bawa i ii. bByabTe yBaxHi, He 4O3BONANTE AOBIpi cTaT cnokyco. «Mu 060€ XopoLli Xpuc-
TUAHW. Y Hac YUCTi cTaHdapTw i MoTuBKM. Mun BXe noHag pik npauemMo pasoMm, i CbOrogHi My BTOMIIEHI,
xogdiMmo noobigarimo B kade». MoniTbCcst Npo 3axucHun 6ap'ep y MmopanbHOMY XUTTi. Halie MmopanbHe Xutts
— ue Benuka TaemHuug. CekpeTapKku NoYyBaoTbCA HE3PYYHO, KOMN BU NOYUHAETE LLiKABUTUCH IXHIM Tinom,
i HaBMakKn, BM NOYYBAETECHA HE3PYYHO, KOMW NOYNHAETE BiAYYBaATK, LLO Y HET € AKiCb iHWi gymMKku: «BiH Takun
XOpoLUWiA. Moro apy»uHi nowacTuno. Sk npueMHo, MabyTb, 6y TH NOro ApYXUHO». Lle BHYTpillHE MopanbHe
XutTa. Te, WO 3pewToto BiabyBaeTbCs, € pe3ynbTaTtoM BHYTPILUHBONO MOPAanbHOro XUTTS NPOTAroM TPbOX
abo wecTun MicauiB i TOro, Lo roBOpUTb HaM caTaHa. Y KOXHOT NIOANHU € SKiCb AyXe XOPOoLUi pUCK, i B KOXKHOI
NIOAVHN € YEeCHOTU, SAKi NpmMBabnoloTh iHWKX. [HOA4I MM Ayxe 4iTko 6a4nMMo NpuBaONMBI YECHOTU B iHLLIN
NIOAVHI, | ue HopMarnbHO. By XX He xoueTe HeEHaBUAITM CBOK cekpeTapky: «On, 3HOBY ige us noTeopa. 3HOBY
npautoBaT 3 Helo Linui geHb». Bn He moxeTe npautoBaTi 3 TakMMmn gymMmkamu. IHogi Bac npnBabntoe skacb
puca B Hil, iHoAi ii npuBabnioe Wock y Bac. AKLO BU HE MONUTECS NPO 3axucHui 6ap'ep y BawomMy Mopa-
NBHOMY XWTTi, TO BU 6yaeTe Bpasnuei 4O CMOKYCMK.

3pobiTb yce, WoO6 Bawa ApyxuHa morna tenedoHyBaTtu Bam 6e3nocepeaHbLO, OMUHa-
04N CeKpeTapKy

CborogHi 3 MobinbHUMK TenedoHamm nerko 3abesneyunTy NpsiMuN 3B'A30K. Y Byab-aKkoMy pasi Balla cekpe-
Tapka Hi 3a ssknx 06CTaBMH HE MOXe cKasaTu Bawlin ApYyXuHi: «BnbauTe, ane Baw 4onoBik 3apas 3aviHATUIA».
«3anHatui yum? Bamn?» [yxxe Baxnueo, Wob gpyxnHa mana 4OCTyn 4O CBOro Yorosika y 6yab-akui yac.

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

Lle nerko pobutbcs. «Hagto, npuwunte, 6yap nacka, ryg3uk 4o Moro nigxaka. Buopa BBevepi y ApyXuHU
He Byno yacy ue 3pobuTtu». Bn maete 3ycTpiTuca 3 obnacHUm NpecsiTepoM i xoveTe, Wo6 ryasuk 0ye Ha
Mmicui. Tak nerko nonpocuTn cekpetapky 3pobutu ue. o TyT BindyBaeTbca? B ysaBi 3'ABNAETLCA KapTMHKa
Npo OPYXWHY, sika He BUKOHYE CBOI POBOTY, APYXMHY, sIKa HE BUSIBMSE BipHOCTI i He MiknyeTbcsa. Moxnueo,
3'9BNAETLCA AYMKa MPO MoraHi CTOCYHKM BYOpa BBe4vepi. A TyT OCb LA NpekpacHa XiHka, Ha SIKy BW Mo-
CMpaBXHbOMY MOXeTe noknacTucs. BoHa 3aexam rapHO BUKOHYE CBOIO pOBOTY i 3aBXAM roTOBa NOCNYXUTMW.
Konu Bam wocb NoTpibHO — BOHa TyT 9K TyT. Bu gymanu, wo ue nuwe ryasuk, ane cataHa gymas 30BCiM
He npo ryasuk. BiH gymas npo wock abcontoTHO iHwe. He npociTb cekpeTapky BMKOHyBaTu Te, WO Mae
pobuTK ApyxuHa.

Vill. <HAYAJIbHUK>»

A. XXuBiTb 3a 6i6ninHUMN NpMHUMNamMm

Bor HeHaBUANTb PO3MyYeHHs, TOMY SIKLLO BM niobute Bora i xoueTe oMy goroanTn, — Kpale He aymainTe
npo po3ny4veHHs. bibnia Tak 4iTko roBopuTb NpPo 6araTo NPUHUMMIB LLOLEHHOMO XUTTS, TOMY XMBITb 3a 6ib-
NIMHUMK NpUHLUMNaMK. AKLO BCi 3HaIOTh, LLIO BU XMBeTe 3a 6ibninHMMKN NnpuHuMnamu, To BCi 3HatOTb: «MeHi
He Tpeba 1oro TypbyBaTu». AKWO NacTop Mae cTaHAapTW, TO NIOAM NOBaXaTUMYyTb MOro CTaHOAPTM i He
crnokywaTtumyTb noro. Lle ocobnuea ceaTa nognHa. BoHn He TypbyBaTumMyTh 1Oro ApiOHUMU HEYUCTUMU
AyMkamu: «Moxe, BiH nige Ha komnpomic. MoxXnumBo, 1 3MOXy 3MyCUTUK AOro 3pobuTn ue i ue».
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b. Wykante cnocobu nonomaraTtu CBOIN ceKpeTapui i OyTn nob6'a3Hum

[VBOBWKHO, CKiNMbK BCbOrO BOHa MOXe 3p0BUTH, ane He MOXe MiAHSATU 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, W06 NpoCTO 4ONOMOITH.
Mae 6yt aTmMocdepa cninbHoi poboTun. Takox OyabTe No6'A3Hi 3 Heto. Y Bac ricTb, 3aX04MTb CekpeTapka i
NPUHOCUTbL BaMm i Bawomy roctesi yan. «O, gakyto, TaHto, wo 3pobuna ue. Lle Hawa cekpeTapka gnsa 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 BragHUMW,
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 cekpetapsa epekTUBHUM». AKLLO BU OyAeTe BUKOPUCTOBYBATU NPUHLUMKU, SKUMK
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 Noro 06nyaHOoi 4oporuy, cnace Aoro gywy
BiZ, cMepTi n nokpue 6e3niy rpixie». Lle npekpacHa piy, siky 3pobus Bor, i BiH BnawTyBaB Tak, WO MW NOBUHHI
npauoBaTu pa3omMm, Sk N0AnN B PisHNX ponsax. bor BnawTyBaBs yce Tak, WO KOXEH Mae JaBaTu | KOXXEH Mae OoTpu-
mMyBaTu. Bor He xoue, Wwo6 My Oynu BiANOAHWKAMM, SKi XXMBYTb i301bOBAHO caMmi Mo cobi. CTOCYHKM € HopMarb-
HOI YacTuHO XUTTA. bor 3Hae ue, | bor xo4de, Wo6 BU 3pobunu cekpeTapky Ta iHWKUX NpauiBHUKIB edeKTmB-
HUMU. FAKWO KOXEH HavyanbHWK pobuTume Le, TO BeCb CBIT cTaHe edekTmBHUM! 3BigcKM noxoauTb ocobucrte
OnaroBicTsa. AKLWo Baw nepcoHan 3a4oBOSIEHWIA, TO BU 3a40BOMEHI. AKLWO yCi Wacnmei — ue BUAHO, i NI0AN NpO
ue roeopaTb. HeBipytoui ckaxyTb: «Lli Bipytodi ocobnusi. Y HMX Hemae npobnem, Ak y Hac». 3BMYaNHO, € 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 uepkBam». Bam HafgaeTbCs NpaBo Nicrs 3aBepLUEHHSA NPaKTUYHOro 3aBAaHHS BUKOPUCTOBYBATU LIKO NekK-
uito B poboTi 3 iHWMMW NogbMU.
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lpakmu4yHe 3a80aHHS

Cnpo0OyiiTe Kinbka 3 HaBegeHMUX HMXKYe BapiaHTIB:

CknagiTb CNMCOK iIHCTPYMEHTIB, sIKi NOTPiGHI Bawomy cekpeTtapto, wob byt edpekTuBHuM. lNe-
pekoHauTecs, LWo Yy Hei € Bce HeobxiaHe.

Ak obnawToBaHuit poboyumnii NpocTip Bawoi cekpetapkn? i 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

eeKkTUBHOT KOMYHiKaLii. Yac Bia yacy npociTb NPo 3BOPOTHUN 3B'A30K, BiAryk.
y 4 y ' y

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 KpawiMMm HavanbHukoM. MNpautonTte Hag ogHUM MYHKTOM
LLOTWMXKHA, MOKN HE BigvyeTe, WO OOCATTN XOPOLLOro PiBHA B KOXHIN cdepi.
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