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Если ваш язык неточен,  
тогда говорится одно,  

а подразумевается другое;
Когда же говорится одно,  

а подразумевается другое,
тогда то, что следовало бы сделать,  

остается несделанным.
Конфуций
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Предисловие  
к третьему изданию

Впервые мы написали эту книгу на печатной машинке и от-
несли заветную стопу бумаги в  издательство. При пере-
издании мы редактировали ее уже на  компьютере, после 
чего она отправилась к издателю по электронной почте — 
не было никаких рукописей и дисков.

Способы общения людей между собой серьезно измени-
лись, что и побудило нас пересмотреть некоторые подходы 
к нашему исследованию. Электронная почта теперь исполь-
зуется повсеместно, и, чтобы в полной мере учесть ее влия-
ние, мы добавили в книгу отдельную главу и скорректиро-
вали другие. К  тенденциям последних лет можно отнести 
и  уменьшение роли служебных записок  — их вытеснили 
электронная корреспонденция и презентации.

Несмотря на все перемены, цель нашей работы осталась 
прежней. Эта книга призвана помочь многим людям, ис-
пользующим письменное слово в работе, политике, искус-
стве или учебе, добиваться результатов. Именно такую за-
дачу мы перед собой ставим.

Мы не  намерены отказываться и  от  выдвинутых ра-
нее принципов работы над текстом. Скорость и  простота 
электронной почты побуждают многих людей пробовать 
писать, однако отказ от бумажного носителя в пользу экра-
на компьютера не отменяет необходимости добиваться чет-
кости формулировок. А  замена официальных служебных 
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уведомлений на слайды презентаций вовсе не оправдывает 
узости мышления.

Во втором издании мы затрагивали вопрос о том, как из-
бежать ошибок, связанных с  проявлением в  письменной 
речи сексистских интонаций. В главе о политкорректности 
мы расскажем, в какой степени это должно или не должно 
влиять на то, что вы пишете.

Мы обновили примеры и  некоторые выводы с  учетом 
собственной практики в  редактировании текста. Реклам-
ный бизнес учит сокращать лишнее и оставлять только са-
мую суть. В результате книга наша оказалась не очень объ-
емной, а наше послание читателю — кратким и емким.

Ничего из того, что следует ниже, нельзя назвать акаде-
мическим или теоретическим. Это всего лишь советы, кото-
рым вы можете следовать всякий раз, когда будете набирать 
текст на своем компьютере или заполнять бумажный бланк 
письма, писать служебную записку, отчет, рекомендацию, 
предложение, речь или резюме. Для вашего удобства мы 
располагали в  двух колонках примеры приемлемого и  не-
приемлемого вариантов текста.

«Несколько поколений назад появление телефона унич-
тожило искусство письма. Теперь же ему настало время 
вернуться», — пишет The Wall Street Journal, отмечая при 
этом, что электронная почта всех нас сделала своего рода 
писателями. Неудивительно, что многие компании вводят 
для сотрудников специальные курсы письма. Ведь даже 
для профессиональных литераторов, копирайтеров и жур-
налистов писать эффективно — тяжкий труд. Однако сами 
принципы письма на самом деле просты. Они не требуют 
таланта или специальных навыков. Их легко понять и лег-
ко применять. Все, что вам потребуется,  — решимость 
и настойчивость, чтобы убедиться, что вы пишете именно 
то, что хотели сказать. Цель книги — помочь вам сделать 
это с наименьшими трудностями и большей уверенностью 
в результате. 
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Глава 1
Как научиться писать 
эффективно

«Значительная часть корреспонденции, которую я получаю, 
совершенно бесполезна, — говорит один CEO*. — Читая ее, 
я не понимаю, каких конкретно действий ждет от меня ав-
тор. Все это лишь крадет мое время».

Можно вспомнить немало таких жалоб. «Написано не-
ясным, бедным и  сбивающим с  толку языком»  — таково 
заключение вице-президентов двухсот крупнейших ком-
паний США о  трети деловых писем, с  которыми им при-
ходится сталкиваться. Уполномоченный по  вопросам об-
разования Нью-Йорка, огорченный тем, что столько писем 
и уведомлений, попадающих в его офис, написаны «невра-
зумительно» и что их авторы «не отвечают на вопросы бы-
стро», приказал 250 руководящим работникам пройти кур-
сы письменной речи.

Ко всеобщим жалобам можно добавить — очень немно-
гие могут выражать свои мысли столь четко и ясно, чтобы 
точно доносить суть и не отнимать у читателя время. Одна-
ко ясность написанного хотя и желательна, но это не само-
цель. Цель — это эффективное общение. Вы должны писать 
так, чтобы это работало.

	 *	 Здесь и далее генеральный директор компании. Прим. ред.
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Что надо знать читателю, чтобы понять ваше сообщение, 
одобрить выводы? Поддержать ваш план и  спонсировать 
его? Оперативно реагировать на ваши электронные сообще-
ния? Выделить деньги на  вашу благотворительность, кан-
дидатуру, продукцию или услугу? Пригласить вас на собе-
седование? Принять верное бизнес-решение?

Вряд ли вы сможете добиться результатов, к  кото-
рым стремитесь, если пишете многословно, используете 
жаргонизмы или если ход ваших мыслей беспорядочен. 
Это столь же непродуктивно, как и  то, что два профес-
сора Стэнфордского университета, Джеффри Пфеффер 
и  Роберт Саттон, называют «интеллектуальной беседой». 
В Harvard Business Review за 1999 год они охарактеризова-
ли «интеллектуальную беседу» как основное препятствие 
в бизнесе. Она излишне сложна или абстрактна (а иногда 
грешит тем и другим).

Вероятность преуспеть в  коммуникации крайне мала, 
если вы забросаете читателя неструктурированной инфор-
мацией, не имеющей отношения к предмету разговора. Даже 
федеральное правительство начинает признавать преиму-
щество простой манеры письма. Так, Комиссия по ценным 
бумагам и  биржам США способствовала использованию 
более понятного языка, вынудив многие взаимные фонды 
переписать свои проспекты*.

С  того момента, как американское управление, зани-
мающееся вопросами выплаты пособий ветеранам, стало  
обучать сотрудников отделов страхования тому, как сле-
дует правильно писать, число ответивших на письма уве-
личилось. Теперь это экономит $500 000 в год.

	 *	 Речь о проспекте эмиссии ценных бумаг фонда — официальном документе, 
содержащем информацию об инвестиционных целях, структуре управления, 
ставках комиссионных, результатах деятельности и осуществляемых опера-
циях. Прим. ред.
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Компании понимают, что неэффективная коммуника-
ция замедляет работу их отделений или центров обслужи-
вания, а эффективная, напротив, делает их конкурентоспо-
собными, а работу — плодотворной.

Один из  руководителей предлагает такой порядок: сна-
чала опишите те действия, которых вы ждете от  вашего 
читателя; далее — три наиболее важные вещи, которые он 
должен понять, чтобы предпринять их; и только потом на-
чинайте писать. Когда закончите, он предлагает задать себе 
вопрос: стали бы вы сами действовать, окажись вы читате-
лем этого письма?

Те, кто пишет хорошо, эффективны

Если ваша цель — добиться ответных действий от заня-
тых людей, вам нужно сократить тексты до сути вопроса. 
Они должны требовать минимум усилий и времени от чи-
тателя. Значимость этого пункта возрастает вместе со сте-
пенью важности письма и адресата. Ваш читатель, скорее 
всего, серьезно загружен работой с бумагами и круглосу-
точным потоком электронной корреспонденции. Ассис
тенты и  помощники обязаны разбираться с  входящими 
сообщениями, но руководители этого не делали и делать 
не  будут. Один из  топ-менеджеров так говорил о  своем 
клиенте:

Его стол обычно пуст, но я знаю, что в жизни этого человека присут-
ствуют нескончаемые горы бумаг. Если я хочу, чтобы он прочел слу-
жебную записку сам, мне лучше выражаться кратко и ясно, иначе 
он передаст ее кому-нибудь с просьбой перевести.

Чем лучше вы излагаете мысль, тем меньше времени тре-
буется начальству, чтобы ее понять. Для амбициозного че-
ловека не составит труда облегчить жизнь людей, стоящих 
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выше. Если вы пишете плохо, это замедляет ход событий; 
если же хорошо — ускоряет.

Зачастую единственная возможность для людей понять 
вас — знакомство с вашими текстами. Это наиболее частая 
точка соприкосновения между вами и  теми, кто может 
способствовать вашей карьере, — крупными заказчиками, 
важными клиентами или руководством. Для этих людей вы 
есть отражение того, что вы пишете и как мыслите. Ваши 
мысли убедительны или абсурдны, стремительны или не-
уклюжи, четки или заумны?

Те читатели, которые не  знакомы с  вами лично, судят 
о вас по вашей манере письма, в том числе в электронной 
почте. Для многих становится сюрпризом тот факт, что 
читатели не  отказываются от  своих критериев в  оценке 
текста потому лишь, что смотрят на монитор, а не на лист 
бумаги.

«Именно из-за того, что это всего лишь электронное письмо, — гово-
рила Кристи Хефнер, занимавшая пост CEO Playboy Enterprises, — 
люди полагают, что они не должны быть грамотными и беспокоить-
ся о правильности написанного. Это очень раздражает».

Небрежность производит впечатление небрежности, 
многословность  — многословности, а  бедный словарный 
запас и  грамматические ошибки свидетельствуют о  неве-
жестве.

Лучше всего придерживаться языковых норм и  со-
блюдать правила орфографии и  пунктуации. Мы совету-
ем делать это не  из-за обеспокоенности академическими 
стандартами, а исходя из собственных наблюдений за дей-
ствительностью.

На  письме обычно излагаются важные моменты  — 
в  документе ли, который будет рассмотрен в  частном 
порядке, или в  официальной презентации. Вы можете 
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быть хорошо осведомлены в  вопросе, о  котором пише-
те, но  этого недостаточно. Следует объяснить все тому, 
кто не обладает вашими знаниями. Прежде всего, необ-
ходимо убедительно высказать свою точку зрения. Нам 
попадались сотни документов, в  которых она доказыва-
лась энергично и с энтузиазмом, но при этом лишь в не-
скольких случаях приводились убедительные аргументы. 
Либо, как нередко бывает, эти условия соблюдены, но ав-
тор все портит, нарушая какой-нибудь из  принципов, 
речь о которых пойдет ниже.

«Это непреложный закон бизнеса,  — утверждает экс-
глава ITT Гарольд Генин,  — заключающийся в  том, что 
слова словами, обещания обещаниями, но только действие 
говорит само за себя». Конечно, умение хорошо писать еще 
не гарантирует вам успеха, ведь слова могут быть велико-
лепны, но  неудовлетворительные итоги работы приведут 
к печальным последствиям. Тем не менее способность пи-
сать убедительно поможет вам на пути к цели — сегодня, 
в этом месяце или на протяжении всей вашей карьеры.

Где взять время, чтобы писать лучше

Писать лучше не означает писать больше. В нашей жизни 
и  так хватает бумаги  — несмотря на  компьютер и  элек-
тронную почту  — и  недостаточно времени, чтобы чи-
тать все это. Наша книга предлагает вам несколько под-
сказок, с  помощью которых вы сумеете сберечь время 
других людей. Но  что насчет вашего личного времени?  
Заботясь об окружающих, вы не должны забывать о себе. 
Чтобы писать хорошо, необходимо время. Люди неправы, 
когда говорят, что в  сутках 24  часа: как высказался гуру 
менеджмента Питер Друкер, на самом деле у вас имеется 
только два, в  лучшем случае три полноценных часа, ко-
торые вы можете использовать продуктивно, и  разница 
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между занятыми и успешными руководителями заключа-
ется в том, как они распоряжаются этим временем.

Действовать эффективно — значит расставлять приори-
теты, концентрируя усилия на главных пунктах документа, 
речи или проекта. Самый большой пожиратель времени — 
привычка перебирать бумаги, перекладывать их из  одной 
стопки в другую, не решаясь приступить к работе. Успеш-
ные руководители стараются работать с документом толь-
ко один раз. Сложно привыкнуть к такому режиму, но это 
заметно упрощает жизнь. Они сразу же отвечают на элек-
тронную почту или удаляют ее.

Они быстро решают, стоит ли подробнее разбираться 
с тем или иным письмом или с ним следует тут же что-то 
сделать. Они немедленно отвечают на  то, что не  требует  
особого внимания: по  почте или посылая написанные 
от руки служебные записки с рекомендациями, одобрени-
ем, критикой.

С  другой стороны, для изучения важных докумен-
тов нужно время. Прочтите их быстро, чтобы добраться 
до  основных аргументов, рассмотрите «разработанные 
планы» на  предмет поднятых в  них проблем. Возможно, 
многие вопросы исчезнут сами собой. Другие потребуют 
более серьезных раздумий.

Не  существует такого правила, согласно которому вы 
должны ответить на  все, что вам присылают. Редактор 
и  обозреватель Fortune Стюарт Алсоп до  такой степени 
устал от огромного количества электронной корреспонден-
ции, что сначала перестал отвечать на каждое письмо, а по-
том и читать их. Он рассуждает:

Тот факт, что кто-то отправил мне сообщение, автоматически обя-
зывает меня ответить на него. Если бы так было на самом деле, ло-
гичным было бы предположить, что мне следует позволить посто-
ронним управлять моей жизнью. Это мне совсем не по душе. Так что 
я начал удалять сообщения, не читая их.
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Такой способ экономит ваше время для более срочных 
дел. Так что вы можете очистить свой рабочий стол — дома 
или в офисе — от кучи бумаг, освободив его для спокойной 
и более важной работы. Существенная ее часть будет отве-
дена тому, что вы пишете.

Далее в книге мы расскажем о навыках и методах, кото-
рые помогут вам писать лучше, но главная мысль, которую 
мы пытаемся донести, заключается в том, что конечная эко-
номия времени и есть эффективная коммуникация.
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