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Когда пора менять работу 

(часть II).

Время решительных действий.


Обычно трудно бывает сразу решиться поменять работу. Долго взвешиваются все «за» и «против». И это разумно. Но бывают случаи, когда необходимо немедленно все бросить и уйти.


Особенно нам хочется предостеречь начинающих секретарей, которые, столкнувшись с подобными явлениями, считают  эти вопиющие безобразия нормой, пытаются к ним приспособиться или смириться. Мы приводим случаи экстремальных нарушений – это безусловно исключения  в практике  работы коммерческих структур. Именно поэтому мы вас призываем к решительным действиям в подобных ситуациях.

Попрание вашего человеческого достоинства

«Плохой» шеф – это серьезная проблема. Ваш руководитель, не сдерживаясь, постоянно позволяет себе кричать на вас, часто использует нецензурные выражения, унижает в присутствии посторонних, отдаёт распоряжения хамским и пренебрежительным тоном, высокомерно и с явным презрением относится к любым вашим вопросам и просьбам и т.п. (перечень «симптомов» можно продолжить).   

Профессионалы понимают, что речь идет не о законной требовательности руководителя к четкому выполнению секретарских обязанностей. В напряженном рабочем ритме у руководителя может случиться некий эмоциональный всплеск. Будем к шефу снисходительны, но только в том случае, если это редкое, единичное явление. Скорее всего распоясавшийся бизнесмен ведет себя так только с подчиненными, а с вышестоящими и власть придержащими он вполне сдержан и корректен. Значит, речь идет не о том, что он «со всеми такой», как иногда оправдываются секретари, а о том, что он хамит избирательно и в основном зависимыми от него людям.

Рассказ Лили Ш. о своей работе под началом шефа с очень известной фамилией мы слушали в полном оцепенении. Подробности походили на сцены из фильмов ужасов. Здесь были и летающие предметы (телефоны, папки, пепельницы), и крики, переходящие в ультразвуки, и срывающиеся с петель двери, и разбитые стекла.  Всем сотрудникам солидной фирмы были присвоены клички, не всегда цензурные. Из кабинета шефа и его заместителя (женщины) доносился отборный мат. На этом языке обсуждались деловые вопросы, происходило общение с подчиненными и выяснялись отношения между собой. А в остальном всё было прекрасно… Красивый особняк, богатые интерьеры, кондиционеры и высокие зарплаты. Терпение Лили было рекордным, она продержалась три года. В результате она похудела на 12 кг, из красавицы превратилась в «забитую мышь» с тусклым взглядом и дрожащими руками. Правда, она купила машину…

За какие деньги можно позволять унижать себя и втаптывать в грязь свое человеческое достоинство? Мы считаем, что никакая, даже самая высокая зарплата, не может оправдать покорного бездействия в подобной ситуации. Если же крик, мат, оскорбления  в ваш адрес звучат постоянно, то нужно перестать плакать по ночам в подушку, а немедленно уйти. 

Сексуальные домогательства. Некоторые преуспевающие бизнесмены, упоённые властью и деньгами, теряют всякое представление о приличии и порядочности. Ненормативная лексика, постоянный крик, неуважительное отношение к женщине становятся для них неотъемлемыми атрибутами стиля руководства. Особенно достаётся секретарям - молодым, симпатичным девушкам, которые большую часть рабочего времени находятся рядом с шефом. Конечно, трудно представить, чтобы солидный руководитель в первый день набросился на своего секретаря. Но тактикой постепенного «завоевания чужой территории» владеют многие: сначала по-свойски употребил крепкое словцо, потом погладил руку, приобнял и… Неубедительно звучит, когда женщина, доведя отношения до крайности, начинает возмущаться и обвинять во всем только мужчину. 

…Генеральный директор крупного рекламного агентства, мужчина 40-45 лет, с холеной внешностью и большими деньгами, выбирал себе секретаря. Никаких особенных требований к профессиональным навыкам он не предъявлял, при этом предлагал высокую зарплату. Ирину С. это обстоятельство не насторожило. Собеседование Леонид Маркович проводил в приятной располагающей манере, но вскользь задал вопрос о каких-то комплексах. Это Ирину смутило, но она отогнала от себя неприятные мысли. Через неделю она вышла на работу. В первые дни Леонид Маркович очень хвалил Ирину, единственное замечание – слишком длинные юбки. Две недели спустя шеф позволил себе пошутить в присутствии партнеров: «Смотрите, какая у меня красотка», - и сопроводил слова красноречивым жестом. Ирина сразу не нашлась, как отреагировать, а потом решила, что уже неуместно поднимать разговор на эту тему. Далее были удачно проведенные переговоры, банкеты, дни рождения. Расслабившись, Леонид Маркович часто позволял себе вольности в отношениях с Ириной. Она старалась под любым предлогом поскорее уйти. «Сейчас с ним говорить бесполезно, поговорю завтра». А на следующий день обычно Леонид Маркович был свеж, невозмутим и корректен. Так продолжалось достаточно долго. Но вот в очередной раз расслабившись , Леонид Маркович приступил к более решительным действиям. Ирине еле удалось вырваться. Со слезами она бросилась искать защиты у начальника охраны, но тот с невозмутимым спокойствием ответил: «Сама виновата, сама и выкручивайся». Утром следующего дня ей заявили, что она уволена. Свои вещи девушка собирала под пристальным вниманием охранников, с ней  разговаривали, как с преступницей, а напоследок еще и пригрозили.  

Вы должны пресечь все двусмысленные выпады руководителя в самом начале, а не попустительствовать его мелким шалостям. Если вы спохватились позже, то практически во всех случаях выйти снова на нормальные, уважительные, деловые отношения вам не удастся. Все ваши попытки исправить ситуацию будут вызывать у шефа, в лучшем случае смех и недоумение, а в конечном счете – злость. 

Большинство психологов советуют, не обостряя ситуации, тихо уйти из фирмы. Но мы считаем, что, если вы человек сильный, с развитым чувством собственного достоинства, то стоит в корректной, но жесткой манере сообщить зарвавшемуся «шалуну» причину вашего ухода. Поверьте, не у многих хватает на это духу, но совершившие такой поступок, поднимаются не только в своих глазах, но и в глазах окружающих. 

Вас уволят или вы успеете уйти сами, но на смену вам придет другой секретарь, и его будет ожидать та же участь. Мы в Клубе секретарей выступаем за объединение, солидарность и профессиональную поддержку. Если ваш руководитель получил достойный отпор от вас, то может быть в следующий раз с новым секретарем он будет более сдержанным. Безответность же секретарей, их рабская покорность в двусмысленных ситуациях, только распаляют и окрыляют руководителей мужчин. Они чувствуют свою безнаказанность и вообще перестают себя контролировать.

Ненормированный рабочий день. Секретарь много и интенсивно работает, его обязанности разнообразны, рабочий день его непосредственно связан с графиком работы руководителя. Но есть руководители, которые любят засидеться допоздна в офисе, в неформальной обстановке встретить друзей, партнеров. Секретари при этом сидят в приёмной в качестве сторожей, чтобы по первому сигналу принести коробку конфет, помыть фрукты в 10-11-ть часов вечера и т.д. Если такие встречи бывают раз в полгода, то это, наверное, можно потерпеть. Но если подобные «деловые» переговоры случаются 3-4 раз в неделю, то надо менять работу. Предварительно можно поговорить с руководителем о необязательности вашего присутствия на таких мероприятиях, но, как правило, это не дает положительных результатов. Два-три месяца такого «сидения» в офисе по 10-12 часов и вы рискуете следующие несколько месяцев тратить деньги только на лекарства.

К своему нынешнему шефу Наташа К. относилась с большой иронией, 
считая его ленивым и недостаточно предприимчивым бизнесменом. Многие выгодные контракты уплывали у него из рук, он терял нужные связи, срывал сроки поставок без видимых причин. Наталья К. мечтала работать помощником умного, талантливого, энергичного руководителя с большим творческим потенциалом. Такой случай скоро представился. Окончательное собеседование с новым руководителем прошло очень интересно: он делился планами, проектами, четко обрисовал свои требования и круг  обязанностей секретаря. Вскользь прозвучала фраза о возможных задержках на работе, но Наталью это не испугало. Опытный секретарь, она понимала, что бывают экстренные ситуации, когда это необходимо, и была к этому психологически готова. Однако реальность превзошла все ожидания. Руководитель оказался трудоголиком и «совой». На работе он регулярно появлялся после 16-ти часов и в бешеном ритме работал до 12-ти или 1-часа ночи. Весь офис  выдыхался к 10-ти часам вечера, и сотрудники тихо расползались по домам. Наталья, как верный помощник, работала до упора. Счастливый и довольный шеф в час ночи садился в машину и отправлялся куда-нибудь расслабиться. Наталья же брала такси, чтобы скорее добраться до дома и успеть хоть немного прийти в себя, ведь завтра ровно в 9-ть начинался новый рабочий день. 


В конце концов руководитель вправе устанавливать для себя любой режим работы. Мы знаем примеры, когда бизнесмены в конкурентной борьбе, в погоне за деньгами и удовольствиями подрывают свои силы и губят здоровье. Но ведь это их жизнь и их выбор. Готовы ли вы ради фактических выгод владельцев компании пожертвовать своим свободным временем, личной жизнью и здоровьем?


Современный бизнес редко ограничивается восьмичасовым рабочим днем, но опытный и дальновидный руководитель заботится о работоспособности своих подчиненных – в этом его прямая выгода. Во многих фирмах установлен посменный график работы секретарей: 14-ти часовой рабочий день распределяется между двумя работниками, или два секретаря работают через день. 


Помните, что ненормированный рабочий день вашего руководителя не должен превращать вашу жизнь в пытку и рабский труд до изнеможения. При поиске новой работы уточните, что кроется за обтекаемой фразой «возможны задержки».

Невыплата заработной платы. Разнообразны способы обогащения современных бизнесменов: кто-то откровенно ворует, кто-то уходит от налогов, а кто-то экономит на зарплате сотрудников. Последним приемом пользуются крупные, средние и мелкие фирмы. Секретарей приглашают на заведомо высокую зарплату, порой несоответствующую их профессиональному уровню. Заманчивая цифра легко может вскружить голову и притупить бдительность. Схема в таких фирмах почти всегда одна: первая зарплата выплачивается полностью и в срок, следующие же выплачиваются с задержкой в 1,5-2 месяца. При такой политике руководитель может нещадно эксплуатировать сотрудников, не рискуя тем, что они всё бросят и уйдут, солидная сумма долга фирмы держит секретарей на привязи. В случае же увольнения по собственному желанию, заветных денег по опыту предыдущих сотрудников они всё равно не получат.

Офис, в котором работала Света П., поражал богатством интерьеров и количеством современной, дорогой оргтехники. В таких условиях – работать и радоваться, но именно этого выражения не было на лицах красавиц-секретарей. Девушки работали нервно и в состоянии полной подавленности. Из кабинета шефа доносились крики и брань, оскорблениям и унижениям не было числа. Рабочий день секретарей затягивался до полуночи. «Я бы давно ушла из этого кошмара, но фирма мне должна уже две полных зарплаты», - жаловалась Светлана. 

Даже из такой тупиковой ситуации есть выход. Рано или поздно ваше терпение лопнет и никакие деньги вас не удержат - вы всё равно уйдете. Именно в этой ситуации не стоит отказываться от борьбы за честно заработанные деньги. Пусть примеры всех, кому не выплатили деньги, вас не останавливают. Ведь вы боретесь не только за деньги, но и за восстановление своего попранного достоинства. 

В подобных случаях можно и нужно обращаться в суд. Требования Трудового кодекса распространяются и на коммерческие структуры. Сама процедура суда не займет у вас много времени и сил, зато изрядно потреплет нервы вашим нечистоплотным работодателям. Кстати, суд всегда на стороне работника. Мы еще не знаем ни одного случая, когда бы работник проиграл дело. Конечно, по суду вы получите только ту часть зарплаты, с которой выплачивались налоги, т.е. «белую» часть. Более отчаянные и решительные могут побороться и за всю сумму. Надеемся, что пример Лены П. вдохновит многих.

Через три месяца Лена поняла, в какую западню она попала. Зарплату задерживали регулярно, и сумма образовалась значительная. Рассчитывать на изменение ситуации не приходилось, т.к. схема обмана сотрудников была отработана четко. Заявление об увольнении по собственному желанию она сопроводила просьбой о выплате ей зарплаты в полном объеме. В последнем ей цинично отказали, сославшись на «политику» фирмы. Дома Лена взвесила все «за» и «против» и приступила к решительным действиям. В соответствии со знанием делопроизводства Лена написала заявление в суд и налоговую полицию. Предварительно она узнала по справочнику и телефону  точные адреса этих инстанций, должности и фамилии ответственных лиц. В письмах она в хорошем деловом стиле изложила конкретные факты, связанные с её проблемой. Её задачей была не борьба со всей фирмой, а получение своих заработанных денег. Прежде, чем отправлять документы в соответствующие инстанции, Лена пришла с копиями к своему бывшему руководителю. Она была готова к угрозам, оскорблениям, крику. Но к её удивлению, шеф, прочитав письма, повёл себя вполне корректно и интеллигентно. Он даже пристыдил Лену: «Леночка, ну, что же мы сами не разберёмся? Я возьму всё под свой личный контроль. Завтра тебе позвонят». На утро действительно Лене позвонили и попросили прийти за деньгами. К такой лёгкой победе Лена даже не была готова. 

Очень часто девушки даже не пытаются получить своих денег из чувства страха перед возможными криминальными последствиями. Уверяем вас, что в большинстве случаев эти страхи – порождение детективных сериалов и теленовостей. Долг по вашей зарплате несравнимо мал по сравнению с оборотами всей фирмы. Никакой даже самый агрессивный «бизнесмен» не будет ради ваших денег нарушать Уголовный Кодекс. А в подавляющем большинстве руководителям дальше фразы: «Денег не выплачу», - даже идти не надо. Девушки безропотно увольняются, ни на чем не настаивая. 


Финансовая нестабильность фирмы также характеризуется задержкой или полной невыплатой очередной зарплаты. Секретари-члены нашего Клуба профессиональных секретарей рассказывают случаи, когда деньги не выплачивались по три-четыре месяца. К чести наших секретарей, нужно отметить, что они с пониманием и сочувствием относились к проблемам «родной» фирмы, некоторые готовы были терпеть и дольше. И всё-таки мы хотим предупредить: если компания не может выплатить одну зарплату, то уж три-четыре – ей просто не под силу. Как не жаль расставаться с хорошим шефом, дружным коллективом, нужно вовремя уходить. 


Кстати, не всегда всё выглядит так трогательно. За маской хорошего, доброго и всё понимающего шефа может крыться обыкновенный материальный расчет. Сопоставьте декларируемые финансовые трудности компании и широту и размах личной жизни руководителя (новая вилла, престижная машина, учеба сына заграницей и т.п.) Уходить нужно всё равно, но в этом случае не стесняйтесь 2-3 раза в неделю напоминать «бедняге», что вы надеетесь получить причитающуюся вам сумму денег. Ваша настойчивость может увенчаться положительным результатом. 

Здоровье в опасности.

В секретарстве важны и форма, и содержание. Содержание – это профессиональные навыки и богатый внутренний мир, а форма – это красота и здоровье. За сохранением внешней красоты следит каждая девушка, употребляя косметику, следуя за модой, обновляя гардероб. Посещение бассейнов, фитнесс-центров, тренажерных залов тоже, в первую очередь, направлено на поддержание внешней красоты, хотя, конечно, поднимают жизненный тонус, повышают иммунитет и напрямую влияют на здоровье. Но это всё после работы… А на работе? 

Атмосфера в фирме, занимавшейся PR-деятельностью, была необычная: молодые, энергичные сотрудники сновали из комнаты в комнату, что-то громко обсуждая, доказывая друг другу, слышны были взрывы смеха, в общем,  было весело и очень интересно. Даша Ф. с головой окунулась в этот водоворот ярких идей и смелых проектов. В начале Даша думала, что постоянные головные боли – результат напряженной новой работы.   Но потом она нашла причину. Даша – человек не курящий, но весь рабочий день ей приходилось находиться в прокуренном офисе. В творческом запале сотрудники курили на рабочих местах, не переставая. Руководитель не был исключением, но он курил трубку. Дым стоял коромыслом.  Промучившись два месяца, Даша ушла. Коллеги искренне не понимали, что ее не устраивало…  

Порой за интересной, увлекательной, перспективной работой девушки забывают о своем здоровье. Красивый, хорошо оборудованный оргтехникой офис еще не все, что нужно секретарю для плодотворной работы. Душное, плохо освещенное помещение, без дневного света и нормального отопления, сквозняки и  сырость рано или поздно повлияют на вашу работоспособность и нанесут серьезный урон здоровью. 

Сильно подрывает здоровье и отсутствие налаженного питания в офисе. Если вам не разрешают есть в офисе, а обеденный перерыв длится у вас не более десяти минут, то вам стоит всерьез задуматься о смене работы, иначе серьезный гастрит или язва желудка вам обеспечены.

В практике секретарей-членов нашего Клуба встречались и случаи вынужденного ухода с работы из-за различного рода аллергий. Например, когда все стены офиса были покрыты низкокачественными пластмассовыми панелями, или производственные помещения находились непосредственно рядом с приемной (типография, мебельное производство и т.п.).

Работа стала скучной и неинтересной.


Сама по себе работа секретаря не предполагает особого веселья и разнообразия: большая часть времени – работа с документами и телефонное обслуживание. Это справедливо даже для высшей квалификации – личных помощников. И, тем не менее, назвать эту работу скучной и неинтересной нельзя. Как и в каждой работе, в ней есть момент творчества. Правда, это зависит от конкретного человека. Выполнять работу с душой, с азартом, постоянно повышая свой профессиональный уровень, можно и нужно. Но бывают случаи, когда весь ваш потенциал, все ваши порывы усовершенствовать  работу, привнести что-то новое душатся на корню. Руководитель ожидает от вас беспрекословного выполнения  раз и навсегда установленных правил. Он имеет на это право. Если ваша душа полна творческих идей и желания их воплотить, то придется подыскивать другое место. Изнывать от скуки самой и нервировать шефа своим недовольным видом не стоит.

С каким увлечением и азартом принялась Марина Д. за секретарские обязанности полтора года назад. Каждую минуту на работе она не теряла даром: осваивала новые компьютерные программы, приводила в идеальный порядок документацию, штудировала английский, научилась печатать вслепую, словом, росла профессионально. Но вот настал момент, когда всю текущую работу она научилась выполнять автоматически. Марину заела тоска и скука. Фирма не собиралась расширяться и, таким образом, круг ее обязанностей был очерчен раз и навсегда. «Ты переросла эту фирму, пора переходить на другую», - сказали мы ей. 

Авантюрное решение.


К сожалению или к счастью, мы женщины – существа не предсказуемые. Когда всё, казалось бы, хорошо, нам, почему-то тошно и неймется. Можно подстричься, перекраситься в другой цвет, а можно резко всё поменять, включая работу. 

На работе у Оксаны Л.  было всё замечательно: интересно, перспективно, денежно. А вот в личной жизни – полный штиль. Все знакомые , друзья, знакомые друзей были пристально рассмотрены, но в женихи не годились. Неожиданно для нас Оксана решила поменять работу. Новая фирма находилась за тридевять земель, и зарплата там была весьма средняя. «Зато там полно молодых мужчин», - мотивировала она свое решение. Видимо, оно было правильное, так как через год Оксана вышла замуж за своего коллегу.


Бывают случаи, когда наоборот в личной жизни все очень хорошо, а хочется перемен. Рискните – поменяйте работу. На ошибках тоже учатся.


Итак, вы твердо решили поменять место работы. Прежде, чем уволиться – оглядитесь вокруг. Может быть, у вашей фирмы есть партнеры и клиенты, которые отметили ваш профессионализм и будут рады видеть вас в качестве своего сотрудника. Старайтесь с одного места  перейти на другое сразу, подготовив его заранее. И помните: в любом случае надо уйти достойно и интеллигентно, оставив о себе хорошую память.

