kslegarnia Internetowa

oney

adih |

Spis tresci
Przyktadowy rozdziat

Katalog online
Bestsellery
Nowe ksigzki
Zapowiedzi

ZamoOw informacje
0 nowosciach

Zamow cennik

Fragmenty ksigzek
online

Do koszyka E

Do przechowalni

L Nowosc

Promocja

pone

Onepress.pl Helion SA

ul. Kosciuszki 1c

44-100 Gliwice

tel. 32 230 98 63

e-mail: onepress@onepress.pl
redakcja: redakcjawww@onepress.pl
informacje: o ksiegarni onepress.pl

ksiazki« a5 ybusiness

Superkompetencja.
Szes¢ fundamentow,
dzieki ktérym osiagniesz
petnie swoich mozliwosci
Autor: Laura Stack

Thumaczenie: Joanna Sugiero
ISBN: 978-83-246-3357-9

Tytut oryginatu: SuperCompetent:
The Six Keys to Perform at Your Productive Best

Format: 158 x 235, stron: 248

Mozesz wszystko, jesli wiesz JAK!

« Stosuj zbidr ¢wiczen i testow pomagajacych ocenic¢ wkasng wydajnos¢

« Poznaj metody osiggania koncentragji, zarzadzania $rodkami i zdobywania celéw
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« Zyskaj idealng réwnowage miedzy zyciem osobistym a zawodowym
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Sukces odniosa ci, ktérzy potrafia zrobi¢ wiecej w krétszym czasie i zawsze prezentuja najwyzsza
wydajnos¢. Ludzie, ktérzy osiggaj petnie swego potencjatu, nie s po prostu kompetentni;
oni s3 superkompetentni.

(zymkolwiek sie zajmujesz, bqdZ w tym dobry.

Abraham Lincoln

Dazysz do doskonatosci. Chcesz by¢ nieprzecietny i zyska¢ dowdd na to, ze jestes niezastapiony.
Dlaczego? Poniewaz dobrze wiesz, ze dzisiaj, aby osiggnac sukces w swiecie biznesu i w petni
wykorzystac swoj zyciowy potencjat, nie wystarczy by¢ po prostu kompetentnym. Wspétczesny
Swiat, oparty na silnej konkurendji, oferuje mndstwo okazji tym, ktorzy wiedza, czego pragng
— jednak aby je wykorzysta, trzeba by¢ superkompetentnym.

Teraz mozesz sie tego nauczy¢ — bez wzgledu na to, w czym sie specjalizujesz i w jakiej branzy
pracujesz. Dzieki szesciu fundamentom ukrytym w tej ksigzce udoskonalisz swojg wydajnos¢

i zdobedziesz pewnosc siebie, ktéra popchnie Cie naprzdd i umozliwi odniesienie wspaniatych
sukceséw w Twojej karierze zawodowej.

« Dziatanie: naucz sie nadawac swoim zadaniom i dziataniom odpowiednie priorytety.

« Dyspozycyjno$¢: zdobadZ umiejetnos¢ kontrolowania swojego harmonogramu i
chronienia wtasnego czasu.

«Uwaga: odkryj zdolno$¢ do $wiadomego koncentrowania sie na kluczowych zadaniach.

« Dostepnos$¢: posigdZ umiejetnos¢ organizowania wiasnej pracy i szybkiego odnajdowania
potrzebnych informadji.

« Odpowiedzialnos¢: przejmij kontrole nad swoimi dziataniami i ich rezultatami.

« Postawa: poznaj moc takich czynnikdw, jak motywacja, asertywnosc i dziatania
proaktywne.
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ROZDZIAL 6.

NA KIEDY to chcesz?

SUPERKOMPETENCJA Odmawiam spelnienia prosby, gdy uznam to
Mysélenie bohaterskie: za konieczne, i umiem grzecznie powiedzie¢ ,nie”.

ZWYKEA KOMPETENCJA  Chce wszystkich zadowoli¢, dlatego spelniam kazda
Myélenie zerowe: prosbe.

zy kiedykolwiek zdarzylo Ci sie robi¢ plany wspdélnie ze znajomymi lub
dzie¢mi (albo planowac¢ co$ tylko dla siebie), a zaraz potem odkry¢, ze musisz
przelozy¢ to na nastepny miesigc, poniewaz nie jestes w stanie znalez¢ wolnego
miejsca w swoim grafiku? Jezeli tak, to prawdopodobnie masz syndrom Ado Annie':
jestes dziewczyna (albo facetem), ktdra nie potrafi powiedzie¢ ,nie”. Wszyscy chcemy
mie¢ poczucie, ze jesteSmy wspanialymi rodzicami, $wietnymi pracownikami i po-
mocnymi czlonkami spolecznosci. Nie ma nic zlego w méwieniu ,tak”, pod warun-
kiem, Ze robisz to z umiarem. Natura ludzka jest tak skonstruowana, ze chcemy odno-
si¢ sukcesy i zadowala¢ innych. Kiedy jednak ,wiele” zamienia sie w ,zbyt wiele”?
Wydajnosé¢ nie oznacza wypelnienia kazdej chwili obowigzkami. Jesli w Twoim
grafiku nie bedzie czasu dla rodziny, przyjaciél i — tak! — dla Ciebie, bardzo
szybko sie wypalisz. Jestes dobry w tym, co robisz, dlatego ludzie zawsze beda Cie
prosi¢ o pomoc i wsparcie. Beda chcieli, zeby$ zasiadl w kolejnej komisji, uszyt
kilka kostiuméw na szkolne przedstawienie albo napisal biuletyn dla stowarzy-
szenia wlascicieli doméw. Jednak to, ze w Twoim kalendarzu znajduje sie kilka
pustych miejsc, nie oznacza od razu, ze musisz przychyla¢ sie do kazdej prosby,
z ktora ktos sie do Ciebie zwraca.

! Bohaterka musicalu Oklahoma!, ktéra nigdy nie méwila ,nie” zadnemu z adoratoréw
starajacych sie o jej wzgledy — przyp. ttum.
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~Nie” to nie jest brzydkie stowo

Zarzadzanie czasem nie polega na magicznym znajdowaniu dodatkowych godzin;
chodzi o to, zebys jak najlepiej wykorzystal ten czas, ktéry juz masz. Przestan
szuka¢ dodatkowych minut i zacznij odmawia¢ osobom, ktére chca, zeby$ po-
Swiecil im chwile. Jesli bedziesz bral na siebie coraz wiecej obowiazkéw, jak wy-
obrazasz sobie realizacje zadan, ktére juz teraz masz do wykonania?

Wiesz dobrze, ze niedlugo odbierzesz telefon albo e-mail z zapytaniem: ,Czy
moglbys...?”. Dlatego musisz si¢ przygotowac. Wez gleboki oddech i powiedz to:
»Nie”. To wcale nie bylo takie trudne, prawda? Nie musisz nawet wypowiadac te-
go stowa. Badz tworczy! Oto kilka przykladéw, jak mozna odméwié speltnienia
prosby bez uzycia stowa ,nie”:

1. Negocjuj. Nie zakladaj, ze dany termin ma charakter ostateczny. Kiedys$
pewna kobieta zapytata mnie: ,Jestem administratorka, dlatego moim glow-
nym zadaniem jest oferowanie klientom wsparcia. Musze udziela¢ ludziom
informacji, gdy mnie o to prosza. Jak moge powiedzie¢ im »nie«?”. Nie chodzi
o to, zeby méwic ,nie”, lecz o to, zeby zadawac pytania. Czesto zakladamy,
ze ludzie, proszac nas o co$, chca to mie¢ juz teraz; dlatego nalezy zapytaé
ich wprost: ,Czy potrzebuje pan tego na dzisiaj, czy moze by¢ na ponie-
dziatek?”. Mozesz rowniez powiedzie¢: ,Oto lista rzeczy, nad ktérymi dzisiaj
pracuje. Czy ta sprawa ma przed nimi pierwszenstwo?”. Popros swojego
przelozonego albo klienta, zeby pomogt Ci uporzadkowaé Twoje zadania
wedlug priorytetow.

2. Komunikuj sic. Wytyczanie granic jest oparte na procesie negocjacji, dlatego
nie boj sie rozmawia¢. Kiedy$ napisala do mnie kobieta, ktéra méwila na
swojego szefa ,Pan Pilny”: ,Absolutnie wszystko musialo by¢ zrobione na
przedwczoraj. Potrafil przekazaé¢ mi trzy pilne projekty, dajac tydzien na
ich wykonanie, a chwile potem wrdci¢ do mojego biura z kolejnym projektem.
Wszystko byto dla niego wazne, ale mial bardzo stabg pamie¢. Najpierw
probowalam nadawa¢ wysoki priorytet wszystkim projektom, ale wkroétce
przekonalam sie, ze to jest niemozliwe. Nauczylam si¢ przypominaé Panu
Pilnemu o wszystkich projektach, ktére mi przekazal, i prosi¢ go o to, zeby
okreslit priorytet kazdego z nich. »Moge od razu sie za to zabra¢, ale czy to
jest wazniejsze od pilnego projektu, ktéry dal mi pan dzi$ rano, albo od innego
pilnego projektu z wczoraj?«. Dzieki nadaniu priorytetu kazdemu projektowi
moj grafik stal sie mniej napigty, co prawdopodobnie uchronilo mnie przed
wrzodami zolagdka. Teraz méwie mojemu szefowi tak: »Oto lista rzeczy, nad
ktérymi obecnie pracuje, uporzadkowanych wedlug priorytetow. Gdzie
mam umieéci¢ nowy projekt?«”.
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3. Obniz jakos¢. Aby oceni¢ warto$¢ danego zadania, dowiedz sie, czego do-
kladnie ludzie od Ciebie oczekuja. By¢ moze robisz duzo wiecej, niz powi-
niene$. Moze ci, ktérzy czytaja Twoje dlugie cotygodniowe raporty, sa za-
interesowani tylko wykresem, ktéry znajduje sie na trzeciej stronie. Jezeli
odbiorcéw nie obchodzi reszta Twojego raportu, ogranicz si¢ do samego wy-
kresu. Warto dowiedzie¢ sie, do jakich celéw uzywaja Twojego raportu —
by¢ moze dzieki temu uda Ci sie zamieni¢ ucigzliwg 2-godzinng prace, kto-
ra co tydzieh przyprawia Cie o bdl glowy, w 20-minutowe, szybkie zadanie.
Oczywiscie musisz dbac o to, aby jak najlepiej wykonywa¢ swoja prace, ale
jesli plynace z niej korzysci nie sa warte poswieconego czasu, powiniene$
powaznie przemysle¢ swoje obowiazki. Od tego zalezy Twoja osobista wy-
dajnos¢. Zadaj sobie pytanie: ,Jaki poziom perfekcyjnosci jest wymagany?”.

4. Stosuj usprawnienia. Wazne jest, aby Twoja komunikacja z klientem (nawet
jesli jest nim Twoj szef) byla otwarta. Tylko w ten sposéb mozesz dowiedzie¢
sie, co ma prawdziwa wartoé¢. Zapytaj go, czy ten kolorowy, 30-stronicowy
raport, ktéry przygotowujesz co tydzien, jest niezbedny i czy nie bedzie
problemu, jesli nieco go skrdcisz, umieszczajac w nim tylko te informacje,
ktére interesuja odbiorcow.

5. Eliminuj. Czy masz problemy z odrzucaniem zlecen, ktére pochodza od innych
dzialéw w firmie? Teraz jest doskonaly czas na to, zeby$ na nowo okreslit
swoje granice. Powiedz uczciwie, ze obecne realia ekonomiczne zmusity
Twéj dziat do ograniczenia codziennych operacji poprzez wyeliminowanie
okre$lonych rodzajow présb, ktére negatywnie wpltywaja na Wasza wydaj-
nosc. Jeszcze raz zapytaj sam siebie: ,GdybySmy w ogole tego nie zrobil,
czy ktokolwiek by to zauwazyl?”. Jedli odpowiedz jest przeczaca, po prostu
przestan to robié.

6. BgdZ twdrczy. By¢ moze powiniene§ wprowadzi¢ myslenie systemowe i zasta-
nowic¢ sie nad przeplywem informacji w Twoim dziale. Stwérz diagram, ktéry
bedzie pokazywal, jak poszczegdlne zadania sa realizowane w Twoim
dziale. Dowiedz sie, skad pochodzi wiekszos¢ zlecen, a gdzie obowiazki sg
przekazywane do innych dzialéw. Porozmawiaj ze swoimi wewnetrznymi
klientami i zastanéw sie, co mozesz zrobi¢, zeby utrzymac obecna wartos¢
przy obnizonym zakresie ustug. Moze wystarczy, ze raport bedzie przygo-
towywany raz na kwartal zamiast raz na miesigc? Czy mozesz wyelimino-
waé cotygodniowe zebrania i ograniczy¢ sie do przekazywania pracowni-
kom waznych informacji za pomoca e-maili? Czy mozesz zmniejszy¢ liczbe
wyjazdéw stuzbowych i zastapi¢ czes¢ z nich konferencjami telefoniczny-
mi? Jednym z najlepszych sposobéw na to, zeby uzyskaé pelny obraz sytu-
acji, jest poproszenie grupy o wypelnienie ankiety, ktéra pomoze odkry¢,
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co obniza Wasza wydajnos¢. Nie bdj sie pyta¢ swoich podwladnych, co by
zmienili, gdyby mieli taka mozliwos¢.

7. Czgsciowa realizacja. Jesli cierpisz na nawat pracy i nie masz innych opcji, spro-
buj wykona¢ dane zadanie fragmentarycznie: ,Moge teraz zrobi¢ pierwsza
czes¢, a reszta bedzie gotowa do piagtku”. Jezeli odkryjesz, ze dane zadanie
nie nalezy do zakresu Twoich obowiazkéw, przekaz je komus innemu: ,Ta
prosba powinna by¢ skierowana do dzialu informatycznego; dopilnuje, ze-
by zajeli sie tym problemem”.

Zerwij z nawykami, stworz systemy

Kazde biuro ma niepisane regulacje i procedury, ktdre istnieja tylko dlatego, ze
»zawsze robiliémy to w ten sposéb”. Tradycja to nie jest wystarczajacy argument
dla ludzi superkompetentnych. Przeanalizuj praktyki stosowane w Twojej firmie
i zastan6w sie, co mozesz zrobi¢, zeby zerwac ze zlymi nawykami, ktére spowal-
niajg Twoja prace. Przyjrzyj sie pracy w swoim dziale: czy Ty i pozostali pracownicy
dokladnie znacie swoje obowiazki? Czy macie dos¢ pewnosci siebie i determinacji,
zeby powiedzie¢ ,nie”, gdy kto$ prosi Was o co$, co nie nalezy do Waszych
obowigzkéw?

By¢ moze Twoja grupa od lat zajmuje sie koordynowaniem kwartalnych ze-
bran ze starszymi menedzerami. Kiedy$ przydzielenie Wam tego obowiazku mialo
swoj sens, ale czy teraz, gdy robicie to juz rutynowo, nadal jest to najlepszy spo-
sob na wykorzystanie Waszych talentéw i zasobéw?

Nie boj sie kwestionowa¢ zadania, gdy pracownik zastanawia sie: ,Dlaczego ja
to robie?”. Zamiast spedzi¢ kolejny dzieh na bezmyslnych pracach, ktére tylko
marnujg Twoj czas, zastandw sie, co pochlania Twoja energie i dlaczego sie tym
Zajmujesz.

Sprobuj odpowiedzie¢ na pytanie, jakie sa trzy najwieksze priorytety Twojego
dzialu w kategoriach zadan lub obowigzkéw. Kiedy juz je ustalisz, ocen, ile czasu
i energii powiniene$ poswieci¢ na kazdy z nich. By¢ moze zdziwisz sig, gdy od-
kryjesz, ile czasu poswiecasz na wykonywanie zadan, ktére znajduja sie bardzo
nisko na liScie priorytetéw Twojej firmy.

Nie zawsze jest latwo powiedzie¢ ,nie”. Na szczeécie Twoje systemy moga
bardzo Ci pomdc. To one dajg Ci amunicje, ktdrej potrzebujesz do odparcia atakéw
0s0b majacych sklonnos¢ do przerzucania na Ciebie swoich obowiazkéw. Jesli nie
stworzysz wyraznych regulacji i procedur, ktére beda okreslaly zakres obowiaz-
kéw poszezegblnych pracownikéw, duzo trudniej bedzie Ci powiedzie¢ ,nie”.
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Nie pozwo6l, zeby obowiazki Cie przytloczyly

Jest takie powiedzenie, ze nagroda za wykonana prace jest jeszcze wiecej pracy —
zwlaszcza gdy wykonasz zadanie w sposéb kompetentny, a do tego taniej i szyb-
ciej, niz zakladano. Problem polega na tym, Ze ta nagroda podlega prawu zmniej-
szajacego sie zysku. Niestety czesto dzieje sie tak, Ze jesli jestes dobry w tym, co
robisz, inni zaczynaja zrzuca¢ na Ciebie tyle obowiazkéw, Ze nie jestes w stanie
wszystkiemu podola¢. Rozwigzaniem takiej sytuacji jest poszukanie subtelnych
(a czasami wecale nie tak subtelnych) sposobéw na to, zeby uchroni¢ si¢ przed
przyttoczeniem zbyt duza liczbg obowigzkéw. Mam nadzieje, ze strategie, ktére
opisalam w tym rozdziale, pomoga Ci osiggna¢ ten cel.
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znajdziesz na TheProductivityPro.com.
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