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ROZDZIAL 1.

Znajdowanie i zatrudnianie
wirtualnych pracownikéw

Kazdy proces ma jaki§ punkt poczatkowy. Budowanie wirtualnej
wolnosci zaczyna sie od znalezienia cztonkéw Twojego wirtualnego
zespolu 1 stworzenia takiej grupy.

Rekrutacja 1 zatrudnianie wirtualnych pracownikéw nie réznig
sie specjalnie od wyszukiwania oséb, ktére masz zamiar zatrudnié
w swojej tradycyjnej siedzibie. Istniejgce rozbieznosci warto jed-
nak zglebi¢ 1 zrozumieé, dzieki czemu zwiekszysz skuteczno§é
swoich wysitkéw zmierzajacych do osiggniecia wolnosci.

W tym rozdziale mam zamiar poruszy¢ wiele kwestii — do

tych, na ktérych chciatbym si¢ szczegdlnie skupié, zaliczaja sie:

« konfrontacja z rzeczywisto$cia: mit wirtualnego superasystenta,
e tworzenie Twoich trzech list prowadzacych do wolnosci,

e definicje réznych typéw wirtualnych pracownikéw,

« znajdowanie odpowiednich o0séb tworzacych wirtualng kadre,
e proces przeprowadzania rozmoéw kwalifikacyjnych (oraz 10

pytan, ktére warto zadawac kandydatom).

Zanim jednak skoncentrujemy sie na tych tematach, chce Ci
przedstawié ogdlny obraz gry oraz tajniki tego, co dzieje si¢ na

boisku.
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Podstawy

Podobnie jak w sporcie, musimy zacza¢ od podstaw. Gdy juz zro-
zumiesz te kluczowe reguly, bedziesz w stanie modyfikowaé swoje
podejscie, by zoptymalizowaé caly proces korzystania z pomocy
wirtualnych asystentéw; na poczatku musisz si¢ jednak §cisle
trzymac zasad.

Oto podstawowe reguly gry:

1. Twoi wirtualni pracownicy sa ludZmi, a nie programami.
Chociaz komunikacja z Twoja wirtualng kadra odbywa si¢
za poérednictwem poczty elektronicznej 1 Skype’a, wirtual-
ni asystenci zastugujg na taki sam szacunek, jakim darzysz
wszystkie inne istoty ludzkie. W Twoim najlepszym interesie
lezy zrozumienie nawykéw komunikacyjnych kazdego pra-
cownika 1 zglebienie tradycji kulturowych tej osoby, a takze
zebranie informacji na temat wszelkich §wigt obchodzonych
w jej §rodowisku.

2. Jako§¢ na wejSciu zapewnia jako§¢ na wyj§ciu. Jakos¢ pracy
wykonywanej przez Twoich wirtualnych pracownikéw jest
bezposrednio powigzana z jakoscig instrukeji otrzymywa-
nych przez te osoby. Czy Twoje wskazowki sg zrozumiate
1 zwiezte? A moze zapewniasz tym ludziom chaotyczne,
zagmatwane sugestie 1 liczysz na to, ze Twoi pracownicy
jakos$ sie w tym potapia?

3. Uniwersalne rozwigzania odbiegaja od ideatu. Kazdy wir-
tualny asystent ma swoje mocne 1 stabe strony, ale niewy-
kluczone, ze nie bedzie Ci chcial tego powiedzieé. Taka
osoba chce spetni¢ Twoje oczekiwania 1 bedzie prébowata
znalez¢ metody robienia tego, na czym Ci zalezy. To jed-
nak obosieczna bron, ktéra moze sie obréci¢ przeciwko

Tobie. Zadbaj o to, by do kazdej ze swoich potrzeb dobraé
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odpowiedniego wirtualnego asystenta. Juz wkrétce omoéwie
to zagadnienie w bardziej szczegétowy sposéb.

4. Wirtualni superasystenci nie istniejg. Nawet jezeli prze-
szukasz calg planete, nie znajdziesz wirtualnego asystenta
potrafigcego zajaé sie wszystkimi sprawami, przy ktérych
potrzebna Ci jest w Twojej firmie pomoc. Tylko pomysl:
gdy w Twoim domu zaczyna przeciekaé dach, nie prosisz
swojego elektryka, by wpadl do Ciebie 1 naprawit te usterke.
Dzwonisz do dekarza 1 zlecasz mu wykonanie niezbednych
napraw. Krétko moéwigc: zatrudniaj ludzi z mysla o stano-

wisku, a nie konkretnym zadaniu.

Skoro znasz juz zasady gry, bierzmy sie do roboty!

Konfrontacja z rzeczywistoscia:
mit wirtualnego superasystenta

Przeczytaj te stowa bardzo uwaznie: kto$ taki jak wirtualny supe-
rasystent po prostu nie istnieje. Sytuacja, w ktérej przedsiebiorca
probuje znalezé tego jednego, wyjatkowego wirtualnego asystenta,
zdolnego podotaé¢ wszystkim zadaniom w danej firmie, doprowa-
dza mnie do szalenstwa. Nie potrafie zliczy¢, jak czesto do Virtual
Staff Finder naplywaja zgloszenia od przedsiebiorcéw poszukuja-
cych wirtualnych asystentéw, ktérzy dadzg sobie rade z nastepu-

jacymi zadaniami (oraz kilkoma innymi rzeczami):

e aktualizowaniem wpiséw na blogu,

e zajmowaniem si¢ profilami na serwisach spoteczno$ciowych,
e edytowaniem filméw,

» wykonywaniem transkrypcji materialéw audio,

* tworzeniem grafik 1 ikon,
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e projektowaniem 1 tworzeniem stron internetowych,

e odpowiadaniem na zgloszenia klientéw,

o wyszukiwaniem 1 pozyskiwaniem partneréw biznesowych,

e kupowaniem na Amazonie prezentéw urodzinowych dla

krewnych wtasciciela firmy.

Préba objecia outsourcingiem zréznicowanych zadan 1 projek-
tow nie jest niczym nagannym, ale wyjSciem z sytuacji nie bedzie
w takim przypadku jeden wirtualny asystent. Jako wlasciciel firmy
jestem $wiadom tego, ze przedsiebiorca musi sie wciela¢ w roz-
maite role, by podota¢ wszystkim napotykanym wyzwaniom. Pré-
ba zatrudniania w firmie kolejnych przedsiebiorczych oséb, ktére
tez bedg uwazaly, ze mogg zrobié absolutnie wszystko, jest ostat-
nig rzecza, na jakg warto sie zdecydowac. Innymi stowy, musisz
porzucié che¢ znalezienia wirtualnego superasystenta 1 zamiast
tego okreslié, jakie konkretnie role maja odgrywaé¢ w Twojej firmie
zewnetrznli pracownicy.

Pamietaj, ze tworzenie imperium to praca zespolowa zaczy-
najaca si¢ od zidentyfikowania w Twoim zespole stanowisk, ktére
potrzebujesz obsadzi¢ pracownikami. Rozpoczecie rekrutacii to

dopiero nastepny etap tego procesu.

Czas przedstawi¢ og6lnego wirtualnego asystenta

Miatem przyjemno$¢ wyglosi¢ wiele prelekeji na temat wirtualnych
pracownikéw oraz outsourcingu; wspolpracuje rowniez w tych kwe-
stiach z wlascicielami firm z calego §wiata. Niezaleznie od tego,
gdzie si¢ znajduje lub z kim pracuje, zasadnicza tre§¢ mojego prze-
stania pozostaje niezmienna: kazdy przedsiebiorca potrzebuje ogdl-

nego wirtualnego asystenta!
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Chociaz wirtualny superasystent jest mityczng istota, ktéra tak
naprawde nie istnieje, jego najblizszym odpowiednikiem w real-
nym $wiecle jest wlasnie ogdélny wirtualny asystent. Nawet jezeli
taka osoba nie potrafi realizowaé wszystkich zadan, jakich pode;j-
mujg sie wirtualni pracownicy, moze Ci poméc zapanowac nad
Twolm zyciem 1 potrafi zwiekszy¢ Twoja produktywno$é. Osiaga cos
takiego, uwalniajac Cie od czasochlonnych, powtarzalnych zadan,
ktérymi nie powinien sie zajmowac zaden przedsiebiorca.

Rozwaz przez moment te koncepcje: Batman mial Robina.
Sherlock Holmes mial Watsona. Michael Jordan miatl Scottiego
Pippena. Flip mial Flapa.

Wspdlpraca z ogblnym wirtualnym asystentem jest pierwszym
krokiem ku u$wiadomieniu sobie tego, jak wielkg potege skrywaja
wirtualni pracownicy. Taka osoba pozwoli Ci zaoszczedzié mndstwo
czasu 1 skupi¢ sie na pracy NAD Twoim biznesem, uwalniajgc Cie
zarazem z pulapki pracowania W Twojej firmie.

Przyjrzyj sie ponizszej liscie zadan:

e przeszukiwanie witryn internetowych konkurencji pod katem
list produktéw oraz cen,

e przygotowanie listy lokalnych wydarzen, ktére Twoja firma
moglaby zasponsorowaé lub wykorzysta¢ jako okazje do
zaprezentowania swojej oferty,

e comiesi¢czna analiza statystyk z Twojego bloga pozwalaja-
ca okresli¢, ktore strony lub wpisy ciesza sie najwieksza
popularnoscia,

e dbanie o aktualno$¢ informacji publikowanych przez Ciebie
w mediach spoteczno$ciowych 1 troszczenie sie o to, by te tre-
$ci byly interesujace z perspektywy obserwujacych Cie oséb,

e zaznaczanie obecno$ci Twojej firmy w prasie lokalnej, kra-

jowej 1 branzowe;j,
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e przygotowywanie transkrypcji filmow i podcastéw publikowa-
nych w internecie, co pozwoli w przyszioéci tworzy¢ e-booki
1 infografiki promujace Twoje towary 1 ustugi,

* kontrolowanie Twojego terminarza, dzieki czemu nie za-
pomnisz o tym, ze masz sie spotkaé na polu golfowym ze

swolm najwazniejszym klientem.

Czy regularnie zdarza Ci sie, ze masz problemy z nadazaniem
za tymi kwestiami lub robieniem tych rzeczy? Przekazanie komu§
innemu tych drobnych zadan sprawi, ze kazdego dnia zyskasz tro-
che dodatkowego czasu. Tutaj 10 minut, tam pdt godziny — ten
czas szybko sie sumuje, a przydzielenie komu$ innemu wszystkich
tych rzeczy ogranicza liczbe nierozwigzanych spraw, ktére masz
na glowie. David Allen na famach Getting Things Done, czyli sztuka
bezstresowej efektywnosci stwierdza, ze jest to jeden z kluczowych
czynnikéw, dzieki ktérym mozesz zadbaé o wlasne skupienie.

» Twoja §wiadomo$¢é jest, podobnie jak monitor komputera,
narzedziem umozliwiajacym prace nad konkretnymi zadaniami,
nie jest natomiast miejscem do sktadowania. Mozesz wiec mysle¢
jedynie o dwéch, trzech rzeczach w bardzo krétkim okresie.
Sprawy niedokofnczone sg jednak ciagle umieszczane w Twojej
pamieci krétkotrwatej. Pamieé ta, podobnie jak RAM komputera,
ma ograniczong pojemnos¢; istnieje pewna ilo§¢ danych, ktérg
mozna obcigzaé pamie¢ 1 przy ktérej umyst bedzie nadal funkcjo-
nowal na najwyzszym poziomie. U wiekszosci ludzi ich RAM pe-
ka w szwach”.

Az trudno sobie wyobrazié, jak wiele rzeczy zaprzata teraz
przypuszczalnie Twoje mysli. To jednak sprawy, ktérymi trzeba
sie zajaé, prawda? Nie mozna ich przeciez zostawi¢ samym sobie.
To wlasnie tutaj do gltosu dochodzi Twéj syndrom superbohatera

— zakladasz, ze wystarczy zaczaé cieze] pracowac. Prawdziwym
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rozwigzaniem nie jest jednak przeznaczanie na prace wiekszej
liczby godzin, ale optymalne wykorzystywanie §rodkéw, ktérymi
dysponujesz.

Najcenniejszym zasobem przedsiebiorcy jest czas. Pienigdze
beda sie pojawiac 1 znikaé, ale gdy juz zainwestujesz w co§ czas,
rozstajesz si¢ z nim na zawsze. 1o wlasnie powdd, dla ktérego ja-
ko przedsiebiorcy powinni$§my podejmowaé wszelkie dziatania, by
zapewni¢ sobie w codziennym harmonogramie wiecej czasu.

Zatrudnienie ogblnego wirtualnego asystenta 1 wspélpraca z kim§
takim moga Ci umozliwi¢ osiagniecie tego celu. Poniewaz to mo-
ze by¢ dla Ciebie zupelnie nowa koncepcja, oto lista obejmujaca
zaledwie kilka zadan, jakimi taki pracownik moze si¢ zajaé za Ciebie,
zwalniajac Cie z koniecznoS$ci myslenia o tych sprawach 1 przezna-

czania na nie czasu:

« szukanie informacji w internecie,

e robienie zakup6éw online; przekazujesz ogélnemu wirtual-
nemu asystentowi przedptacong karte, zasilasz ja niewielkg
kwota, a potem raz w miesigcu sprawdzasz, jak wydawane
sa te Srodki,

e aktualizowanie Twojego kalendarza,

« robienie rezerwacji w restauracjach,

e przygotowywanie wersji roboczych Twoich wpiséw na blogu
lub publikowanie na YouTubie Twoich filméw,

 wysylanie prezentoéw Twojej drugiej potéwee,

e publikowanie na Facebooku przygotowanych wczeéniej wia-
domoéci,

e zamawlanie nowej porcji wizytéwek,

e przygotowywanie listy artykuléw z witryn publikujacych ak-
tualno$ci 1 przesylanie Ci raz w tygodniu e-maila, dzieki kté-

remu zapoznasz sl¢ z najwazniejszymi wydarzeniami,
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 wysylanie e-maili do oséb, z ktérymi chcesz sie¢ uméwié za
posrednictwem portali randkowych (tak, pisze serio!),

o wysylanie e-maili lub listow do os6b poznanych przez Cie-
bie na ostatniej konferencji,

e rezerwowanie dwa razy do roku wizyty kontrolnej u dentysty
polaczonej z usuwaniem kamienia nazebnego 1 umieszczanie

tego wydarzenia w Twoim terminarzu.

Mozesz spojrze¢ na swojego ogblnego wirtualnego asystenta jak
na osobistego asystenta. Je§li pominiesz prosby dotyczace przy-
niesienia Ci filizanki kawy lub odebrania Twoich rzeczy z pralni,
ogdblny wirtualny asystent jest w stanie podjac sie dokltadnie tych
samych rzeczy, ktérymi moze sie zajaé tradycyjny asystent osobi-
sty zatrudniony w firmie na etacie.

Juz wkrétce przekonasz sig, ze powyzsza lista to tylko niewielka
cze$¢ tego, co moze zrobi¢ dla Ciebie ogdlny wirtualny asystent,
by dzieh po dniu wspiera¢ Cie w Twoim dazeniu do wolnoéci. Co
wigcej, taka osoba reprezentuje zaledwie jedng z wielu kategorii
wirtualnych pracownikéw, ktérzy moga si¢ przytaczy¢ do Twojego
zespolu. Pytanie brzmi: co jeszcze moga dla Ciebie zrobi¢ wirtu-
alni asystenci?

Juz wkrétce dowiesz sie tego dzieki bardzo prostemu, szyb-

kiemu 1 skutecznemu éwiczeniu.

Tworzenie Twoich trzech list
prowadzacych do wolnosci
Niezaleznie od tego, w jakiej sytuacji si¢ znajdujesz, pierwszym
krokiem prowadzacym do wolnoSci jest rozpoczecie procesu iden-

tyfikowania konkretnych rzeczy, od ktérych cheesz si¢ oswobodzié,
a takze typoéw pracownikéw, ktérzy beda mogli przeja¢ wspomniane
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obowiazki, co zapewni Ci upragniong swobode. To wilasnie dlate-
go podczas prelekcji, wywiadéw emitowanych w formie podca-
stéw, a takze tradycyjnych wywiadéw prasowych dotyczacych wir-
tualnej kadry zawsze wspominam o ¢wiczeniu polegajacym na
przygotowaniu trzech list prowadzacych do wolnosci. To niezwy-
kle pouczajace posuniecie, zapewniajace kazdemu zainteresowa-
nemu zindywidualizowang liste aktywnos$ci, na ktérych bedzie si¢
mozna skupi¢ podczas podejmowania dalszych dzialan.

Chce Cig¢ zatem poprosi¢ o zastanowienie sie nad rozmaitymi
czynnoS$ciami, ktére sg niezbedne z perspektywy funkcjonowania
Twojej firmy — moze to by¢ chociazby obstuga klienta, prowa-
dzenie ksiegowosci lub realizowanie zaméwien.

Zacznij wypisywac te aktywnosci, a potem rozwaz wszystko to,
co jest konieczne, by Twoéj biznes mégt si¢ rozwijaé. Do tej kate-
goril moze sie zaliczaé przygotowywanie tresci, obecno§é w me-
diach spolecznosciowych, tworzenie produktéw, planowanie stra-
tegiczne oraz wyjazdy na konferencje.

Wszystkie te zagadnienia pozwola nam przygotowac trzy listy:

1. Zadania, ktérych nie lubisz

Do tej kategorii zaliczajg sie wszelkie dzialania, ktére budza Twoja
niecheé lub sprawiaja, ze zaczynasz sie ociaga. Na tej liscie moze
sie znalez¢ wszystko poza dzialaniami zwigzanymi ze sprzedaza.
Ta kwestia musi by¢ jednym z Twoich priorytetéw, poniewaz sta-
nowi istote funkcjonowania kazdej firmy, a nikt inny nie powinien
zna¢ Twojego towaru lub ustugi lepiej od Ciebie.

Czy regularnie zdarza Ci sie zajmowaé zadaniami w rodzaju
odpowiadania na e-maile od klientéw, co obejmuje réwniez naj-
prostsze pytania? Czy nadal formatujesz swoje wpisy na blogu
1 dbasz o ich layout? Czy te rzeczy doprowadzaja Cie do szalen-

stwa? Mozesz §miafo umies$cié je na tej liscie.
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2. Zadania, ktére wykraczaja poza zakres Twoich umiejetnosci
Okaz w tej kwestil szczero$¢ 1 nie pozwdl, by do glosu doszed?
syndrom superbohatera. Pamietam, jak probowatem samodzielnie
zaprojektowaé 1 stworzy¢ witryne z moim pierwszym blogiem, ko-
rzystajac przy tym z platnego motywu. Kosztowalo mnie to osiem
godzin pracy, a to, co stworzylem, 1 tak mnie nie satysfakcjono-
wato. W czym tkwil problem? Po prostu nie jestem specjalistg od
tworzenia witryn internetowych!

Usiadz wygodnie 1 dobrze zastanéw sie nad ta listg. Zadaj sobie

pytania w rodzaju:

o Czy wérdd robionych przez Ciebie rzeczy sg zadania, z kto-
rymi kto$ inny uporalby sie szybciej niz Ty?

o Czy zajmujesz sie aktualnie jakimi$§ projektami, ktére dato-
by sie zrealizowaé lepiej 1 bardziej profesjonalnie?

e Czy prébujesz ogranicza¢ koszty, zajmujac sie¢ rzeczami,
ktére zdecydowanie wykraczajg poza zakres Twojej facho-

wej wiedzy?

O ile musialaby wzrosnaé¢ sprzedaz Twojej firmy, by umozliwié
Ci zlecenie tych rzeczy komu$§ innemu (zatrudnionemu na przy-

ktad na niepelny etat)?

3. Zadania, ktore nie powinny wedtug Ciebie

naleze¢ do Twoich obowigzkow

Chce, zeby to wiasnie ta lista zostata przez Ciebie najdokltadniej
przemyslana. Zazwyczaj stanowi ona dla wlascicieli firm Zzrédio
zaskakujacych odkryé, gdyz zacheca ich do przemyslenia sposobu,
w jaki prowadza aktualnie swoje przedsigbiorstwa. Co istotniej-
sze, ta lista pomoze Ci dostrzec, w jaki spos6b chcesz kierowaé

swojg firmg w przysztosci.
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Oto kilka pytan, ktére warto rozwazyé:

e Jakich zadan nie powinna$ lub nie powiniene§ po prostu
ruszal — co oznacza, ze mozesz je trwale wyeliminowaé ze
swojego harmonogramu?

o Ktére z malo istotnych zadan mozesz z fatwoscig przekazac
wirtualnemu asystentowi, by zajal sie tym w ramach pracy
w niepelnym wymiarze czasowym?

o Ktoére sposréd realizowanych przez Ciebie zadah moglyby
zostaé przejete przez fachowca, ktéry doskonale sie na tym
zna? W przypadku takich kwestii potencjalne szkody prze-
wazajg nad oszczedno§ciami wynikajacymi z samodzielnego
zajmowania si¢ tymi rzeczami,

o Ktére zadania uniemozliwiajg Ci autentyczne skupienie si¢

na strategicznym rozwoju Twojej firmy?

To wtasnie Twoje trzy listy prowadzgce do wolno§ci — spisy,
do ktérych bedziemy jeszcze regularnie wracac.

Jezeli cheesz obejrzed film przedstawiajqcy realizacje tego cwiczenia,
zajrzyj pod adres https://www.chrisducker.com/3-lists-to-freedom/.

W tym momencie masz juz ogdlne wyobrazenie, jesli chodzi
o to, jak opisywane powyze] kwestie prezentujg sie z perspektywy
zwyczajnego przedsiebiorcy, natomiast przedstawione przeze mnie
¢wiczenie pomoglo Ci troche lepiej zrozumieé siebie oraz zadania,
ktore nalezatoby przekaza¢ Twoim pracownikom. Ta §wiadomosé
jest podstawg Twojego sukcesu. Uwzgledniajac te kwestie, zajmij-
my sie teraz tym, jak znajdowaé 1 zatrudniaé ludzi, ktérzy pomo-
ga Ci zrewolucjonizowaé w przysztosci Twdj sposéb prowadzenia
1 rozwijania firmy.

To wtasnie od tego zagadnienia rozpoczng prowadzenie Cie
$ciezka prowadzacg ku wirtualnej wolno$ci — postuzy temu sys-

tem stopniowego przekazywania wiedzy, ktéry bazuje na niemal
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10 latach mojego do$wiadczenia dotyczacego pracy z wirtualnymi
asystentami 1 pozwoli odmienié Twoje zycie osobiste 1 zawodowe.

Czy te stowa brzmig obiecujgco? Céz, zanim zaczniemy, chce
Cie o co$ poprosié. Zalezy mi na uzyskaniu z Twojej strony przy-
rzeczenia. Obilecaj mi, ze zanim wlaczysz do swojej kadry cho-
ciazby jednego wirtualnego pracownika lub zaczniesz zatrudniaé
dodatkowy personel, przeczytasz przynajmniej dwa pierwsze roz-
dzialy tej ksigzki. Zostaly one stworzone z mysla o skierowaniu Cig
we wla$ciwg strone, a przy okazji zapewnig Ci solidne podstawy,
na ktérych oprzesz swoja wiedze.

Jesli pominiemy problem wypadniecia z biznesu, istniejg dwie
gléwne przyczyny, ktére moga doprowadzi¢ do rozpadu Twojego

wirtualnego imperium:

1. Budujesz swoja firme¢ wokét jednej silnej osobowoSci, za-
miast opieraé przedsiebiorstwo na zespole pracownikéw
odgrywajacych okre§lone role. Bardzo tatwo wpasé w te
putapke, gdy znajdziesz wirtualnego asystenta, ktéry Swiet-
nie si¢ sprawdza w Twojej firmie. Zaktadasz wtedy, ze ta
osoba zawsze bedzie dla Ciebie pracowal, a potem zaczy-
nasz budowaé swoje przedsiebiorstwo wokét jej mocnych
stron, zamiast skupi¢ si¢ na tworzeniu zespolu. Bardzo ce-
ni¢ sobie sytuacje, w ktérej jaka$ osoba pracuje dla mnie
przez dlugi czas, ale nigdy nie doprowadzitbym swojej firmy
do potozenia, w ktérym odejScie jednego pracownika ozna-
czaloby calkowitg katastrofe. Kazda rola w obrebie Twoje;j
firmy powinna by¢ jasno zdefiniowana, a Ty musisz doklad-
nie wiedzieé, co zrobisz, gdyby kto§ postanowil odejs¢ lub
okazato sie, ze musisz kogo$§ zwolnié. Zycie musi sie wtedy

toczy¢ dalej.
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2. Nie udalo Ci si¢ odpowiednio wyszkoli¢ os6b tworzacych
Twoj zespol. Przekazywanie wiedzy jest podstawa Twoich
sukceséw, jesli chodzi o wspélprace z wirtualnymi asysten-
tami. Rozdzial drugi tej ksigzki podpowie Ci, jak radzié so-
bie z ta czeScig czekajacej Cie podrozy.

Chcialbym zadba¢ o to, by nie przytrafil Ci si¢ zaden z tych
bledéw. Zacznijmy wigc od obalenia jednego z najwiekszych mi-
téw zwigzanych z wirtualnymi pracownikami. To naprawde istotna
kwestia — blad, ktéry przedsi¢biorcy zaczynajacy swoja przygode
z outsourcinglem popelniajg raz za razem.

Dwa odrebne rodzaje outsourcingu

Aby uproscié¢ calg sytuacje, sprébuj spojrzeé na outsourcing jak
na zjawisko dzielgce sie na dwie kategorie: outsourcing dotyczacy

projektéw oraz outsourcing dotyczacy rol.

 Outsourcing dotyczacy projektéw jest stosowany wtedy, gdy
firma potrzebuje zrealizowaé tylko jedno zadanie lub projekt.
Mogg to by¢ zaréwno proste zadania, w rodzaju zaprojektowa-
nia logo lub umieszczenia na Twojej stronie formularza kon-
taktowego polaczonego z autoresponderem, jak 1 bardziej roz-
budowane projekty — chociazby stworzenie aplikacji mobilnej
lub witryny umozliwiajacej robienie zakupéw w internecie.

e Outsourcing dotyczacy 16l obejmuje znalezienie kogos, kto
bedzie petnit w Twojej firmie okre§long funkcje, pracujac
w niepelnym wymiarze czasowym lub na caly etat. W przy-
padku takiego outsourcingu wirtualny asystent staje sie
cztonkiem Twojego zespotu. Zeby taka operacja byta sen-
sowna z finansowego punktu widzenia, musisz mie¢ na tyle
duzo pracy, by uzasadnialo to wyptacanie regularnej pensji
osobie zajmujace] si¢ tego typu zadaniami.
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Zaleta posiadania w zespole pracownika zatrudnionego na caly
etat lub w niepelnym wymiarze czasowym jest tempo, w jakim
bedziesz w stanie realizowaé wszystko, co chcesz robié. Jak masz
jednak postapié, jesli nie masz na tyle duzo pracy lub przychodéw,
by zatrudni¢ wirtualnego pracownika na stale — czy to na caly
etat, czy tez na jego czeS§¢?

To bardzo celne pytanie. Na razie przyjdzie Ci trzymac sie ou-
tsourcingu projektowego, ale warto spogladaé na sytuacje tak, by
uwzgledniaé cele dtugoterminowe. To oznacza, ze kazde zadanie

zlecane komus§ z zewnatrz jest okazja, by:

o Nauczy¢ si¢, w jaki sposéb prawidlowo opisywac prace, kt6-
ra chcesz komus§ przekazaé. Zachowuj calg korespondencje
lub materialy, ktére mozna bytoby wykorzystaé¢ do szkole-
nia wirtualnych asystentéw w przysztosci. Nie ma powodu,
by wynajdowaé koto na nowo.

e Znalez¢ wirtualnego asystenta, ktéry byé moze zechce
w przyszlosci zosta¢ Twoim pracownikiem na caly lub nie-
pelny etat. Niektére z najbardziej owocnych relacji zawo-
dowych mogg by¢ wlasnie wynikiem wspdlnego realizowa-
nia drobniejszych zadah. Zwracaj uwage na obiecujgcych,
utalentowanych wspétpracownikéw, ktérych warto bytoby

wlgczyé w przysztosci do Twojej kadry.

Niezaleznie od tego, czy zaczniesz na mniejszg skale, wspot-
pracujac z wolnymi strzelcami realizujacymi dla Ciebie okreslone
zadania, czy tez punktem wyjscia bedzie dla Ciebie zespdt zlozony
z pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasowym
lub na caly etat, jedno jest pewne: warto mie¢ $§wiadomos¢ tego,
kto powinien robi¢ dla Ciebie okres§lone rzeczy.

34

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://onepress.pl/page354U~rf/wolwir
http://onepress.pl/page354U~rt/wolwir

Znajdowanie i zatrudnianie wirtualnych pracownikéw

WOLNOSC W CENTRUM UWAGI

Jared Croslow, specjalista zajmujacy sie od lat marketingiem
internetowym, twarca bloga Cliconomics.com

Gdy w 2011 r. po raz pierwszy mialem okazje porozmawiac z Ja-
redem Croslowem, zatrudnial na caly etat pieciu wirtualnych asy-
stentéw, ktérzy zajmowali sie jego réznymi przedsigewzigciami
oraz jego blogiem cliconomics.com, po$wieconym marketingowi

internetowemu.

Problem

Gdy Jared stwierdzil, ze ma trudnosci z ciaglym znajdowaniem
projektow, ktérymi mogliby sie zajmowac jego wirtualni asystenci,
postanowil zmieni¢ zasady funkcjonowania swojego biznesu 1 za-
trudniaé pracownikéw do okre§lonych zadan. Ta decyzja stata sie
zrédtem ogromnych sukceséw.

Jared twierdzi, ze jezeli potrzebujesz pomocy z czyms, czego
nie mozesz zrobi¢ samodzielnie, warto zatrudnié wirtualnego
asystenta — ale dopiero wtedy, gdy ocenisz juz, czy lepiej bedzie
zatrudni¢ go w niepelnym wymiarze czasowym, czy moze zapew-
ni¢ mu caly etat. Ponizej znajduje sie oméwienie tego, co nazywa
modelem ,just in time”, a takze opis rozwigzania ,just in case”,

stanowigcego teraz fundament jego dzialalnosci biznesowe;.

Rozwigzanie

Sama nazwa modelu ,just in time” (,dokladnie na czas”) §wietnie
ujmuje niepokdj 1 stres towarzyszace probom samodzielnego ra-
dzenia sobie ze wszystkim, co wigze sie z dzialaniem Twojej firmy.
Wedlug Jareda taki sposéb prowadzenia biznesu nie jest zdrowy
1 nie gwarantuje sukceséw, poniewaz w ktérym§ momencie do-
prowadzi Cie do wyczerpania, a z powodu braku fachowej wiedzy
zaczniesz popelniaé bledy.
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Przeciwienstwem tego rozwigzania jest koncepcja ,just in case”
(,na wszelki wypadek”) stosowana przez Jareda. Ten model prze-
ktada si¢ w praktyce na zatrudnienie w niepelnym wymiarze cza-
sowym kilku wirtualnych asystentéw, ktérzy wykonajg calg nie-
zbedng prace; te osoby sg jednak angazowane tylko wtedy, gdy
wiadomo, ze beda mialy co robié. Jared przynajmniej kilka razy
zlapal si¢ na tym, ze chociaz z pewnoscia nie brakuje mu personelu,
ma niewiele projektéw 1 zadan, ktére moéglby przydzielié swoim
pracownikom. W tej sytuacji ograniczy! liczebno$¢ kadry 1 zaczat
zatrudnia¢ wirtualnych asystentéw w niepelnym wymiarze czaso-
wym na wypadek, gdyby pojawilo sie zadanie, ktére powinien zre-
alizowac fachowiec.

Rezultat
Od momentu, w ktérym Jared zmienil sposéb zatrudniania wir-
tualnej kadry, jego firma odnosi duzo wieksze sukcesy, a wirtualni

asystenci sg duzo bardziej zadowoleni ze swojej produktywnosci.

Definicje réznych typow wirtualnych pracownikow

W chwili, w ktérej zapoznasz sie z mozliwo§ciami zespotu ztozo-
nego z wyspecjalizowanych, dobrze wyszkolonych wirtualnych
asystentéw, zyskasz dostep do jednego z najcenniejszych zaso-
béw, o jakich moze marzy¢ przedsiebiorca — zapewnisz sobie
wiece] czasu.

WyobraZ sobie, ze mozesz sie uwolni¢ od koniecznosci nie-
ustannego po$wiecania czasu na prace w firmie 1 zamiast tego
przeznaczasz te zasoby na rozwijanie Twojego przedsiebiorstwa.
Aby znalez¢ sie w takim potozeniu, musisz najpierw okreslié, jakie

posady w Twojej firmie wymagajg obsadzenia.
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To wiasnie tutaj przydadza sie Twoje odpowiedzi udzielone
podczas przygotowywania trzech list prowadzacych do wolnosci.
Juz wczeéniej zapowiadatem, ze bedziemy do nich wracaé. Suge-
ruje, by nieustannie odwotywac sie do tych list 1 traktowaé je jako
podstawe umozliwiajaca zbudowanie Twojego wirtualnego zespotu.
Przez caly czas powtarzam niczym mantre: ,Zatrudniaj ludzi z my-
§la o stanowisku, a nie konkretnym zadaniu”.

Przyjrzyjmy sie teraz r6znym rolom, jakie moga odgrywac wirtu-
alni asystenci, a takze obowigzkom takich 0séb 1 przyblizonym wi-
detkom ich zarobkéw. Aby fatwiej Ci bylo korzystaé z tych informa-
cjJi, nie zapominaj, ze te wynagrodzenia dotycza pracy na caly etat
(osiem godzin dziennie, pie¢ dni w tygodniu) realizowanej przez wir-
tualnego asystenta przebywajacego za granicg. Postanowilem oprzeé
wszelkie obliczenia na stawkach wirtualnych asystentéw z Filipin,
poniewaz jest to grupa demograficzna, ktérg osobi$cie znam — to
kolejna kwestia, o ktérej warto pamieta¢ podczas dalszej lektury.

W przypadku o0séb zatrudnianych w niepelnym wymiarze cza-
sowym zmniejsz po prostu stawki o polowe. Zwréé jednak uwage
na to, ze niemal wszyscy wirtualni pracownicy, z jakimi sie ze-
tkngtem — zaréwno ci dziatajgcy na miejscu, jak 1 mieszkajacy za
granica — sg duzo bardziej zainteresowani pracg na caly etat niz
zatrudnieniem w niepelnym wymiarze godzin.

Oto role, ktére mam zamiar opisac:

o 0g6lny wirtualny asystent,

* osoba tworzgca strony internetowe,

e grafik,

e wirtualny asystent zajmujacy sie optymalizacja pod katem
wyszukiwarek internetowych / marketingiem internetowym,

e autor tekstéw,

e osoba zajmujaca si¢ edycja filmoéw,

e tworca aplikacji.
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1. Ogoélny wirtualny asystent

Jak juz wcze$niej wspominatem, jestem gleboko przekonany, ze
kazdy przedsiebiorca potrzebuje wsparcia ogblnego wirtualnego
asystenta. Nawet jezeli masz juz asystenta osobistego, zalecam Ci
skorzystanie réwniez z ustug jego wirtualnego odpowiednika. Ogdél-
ny wirtualny asystent jest nie tylko niestychanie przystepnym ce-
nowo pracownikiem (stawki zaczynaja sie juz od 3,5 dolara za go-
dzine), co oznacza, ze moze realizowaé mniej istotne zadania,
ktérymi mozna sie zajmowacé za posrednictwem internetu, a ktére
dotychczas spadaly na glowe Twojego asystenta osobistego; kto§
taki pomoze Ci réwniez przyzwyczaié sie do koncepcji wirtualne-
go personelu. Uwierz mi, ze zatrudnianie takich oséb nie jest tak

przerazajace, jak mogloby Ci sie wydawacd.
Placa: 500 — 800 dolaréw miesiecznie.

Typowe obowigzki:

« wyszukiwanie stéw kluczowych 1 gromadzenie informacji na
okres§lone tematy,

e dbanie o profile w mediach spolecznos$ciowych oraz publi-
kowanie tam wpiséw,

e zarzadzanie Twoim kalendarzem, w tym podr6zami 1 co-
dziennymi spotkaniami,

e dodawanie wpiséw na blogu 1 pomoc przy opracowywaniu
harmonogramu publikacji materialow,

e robienie drobnych zakupéw przy uzyciu przedplaconej karty,
e tworzenie raportéw dotyczacych sprzedazy internetowej 1 wy-
sylki produktéw, a takze zarzadzanie tymi dokumentami,
 kontaktowanie sie z innymi cztonkami zespotu w sposéb

przypominajacy dziatania menedzera projektu; ta kwestia

zostanie oméwiona w jednym z kolejnych rozdziatéw.

38

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://onepress.pl/page354U~rf/wolwir
http://onepress.pl/page354U~rt/wolwir

Znajdowanie i zatrudnianie wirtualnych pracownikéw

2. Osoba tworzaca strony internetowe
Ta grupa wirtualnych pracownikéw posiada ogromne umiejetnosci;
ci fachowcy sg zazwyczaj samoukami. Potrafig stworzy¢ dowolna
strone internetowa, poczawszy od prostej witryny w formie bro-
szury, a skonczywszy na rozbudowanym sklepie internetowym.
Mozesz spojrze¢ na wirtualnego asystenta tworzacego strony
internetowe jak na cyfrowego podwykonawce, ktéry dba o to, by Twoja
witryna miala odpowiednig forme 1 byla atrakcyjna oraz funkcjo-
nalna. Bez wsparcia zapewnianego przez dobrego fachowca Twoja
witryna szybko stanie sie przestarzala; okaze sie rowniez, ze brakuje
na niej materialéw, ktére pozwolityby zyska¢ wyzszy ranking. WezZ
jednak pod uwage, ze fachowiec tworzacy strony internetowe nie jest
odpowiedzialny za projekt graficzny Twojej witryny. Zadaniem
takiej osoby jest przygotowanie kodu zapewniajacego prawidiowe

tunkcjonowanie strony, a takze dbanie o jej funkcjonalnosé.
Placa: 600 — 1500 dolar6w miesiecznie.

Typowe obowigzki:

« instalacja 1 modyfikacja szablonéw wykorzystywanych na
stronie internetowej 1 blogu,

« instalacja przyciskéw ,Kup teraz” oraz koszyka umozliwia-
jacego robienie zakupdw,

* tworzenie sklepéw internetowych,

e przygotowywanie witryn dostepnych dla zarejestrowanych
uzytkownikéw,

« tworzenie kopii bezpieczenstwa 1 dbanie o aktualizacje opro-
gramowania oraz wtyczek,

e uzywanie PHP 1innych przerazajacych jezykéw programowania.

Jesli nie rozumiesz czeSci uzytych tu terminéw, nie przejmuyj
sie. Uwierz mi — wecale nie musisz zna¢ terminologii, by robié

uzytek z umiejetnosci fachowca tworzacego strony internetowe.
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3. Grafik

Nie nalezy go myli¢ z osobg tworzaca strony internetowe! Twoj wir-
tualny asystent wykonujacy obowiazki grafika bedzie odpowiedzialny
za tworzenie zindywidualizowanych grafik wykorzystywanych za-
réwno w tradycyjnej, jak 1 internetowe] dzialalno$ci marketingowe;.

Placa: 600 — 1500 dolar6w miesiecznie.
Typowe obowigzki:

e projektowanie logo firmy oraz wizytéwek,

e przygotowywanie obrazéw lub zdjeé¢ produktéw oraz ich
opakowan,

e opracowywanie trojwymiarowych obrazéw wykorzystywanych
w materiatach wideo,

» modyfikowanie ikon 1 przyciskow na stronach internetowych,

e projektowanie witryn oraz tworzenie nowych koncepcji.

4. Wirtualny asystent zajmujacy sie optymalizacjg pod katem
wyszukiwarek internetowych / marketingiem internetowym
Swiat specjalistéw od optymalizacji pod katem wyszukiwarek in-
ternetowych to §rodowisko, w ktérym zachodza nieustanne zmiany.
To oznacza, ze trwate wyniki mogg zapewni¢ swoim klientom 1 pra-
codawcom tylko ci fachowcey, ktérzy nadazajg za nowosciami. Co
to wladciwie znaczy, jeSli przettlumaczymy te stowa na bardziej
zrozumialy jezyk? Krétko méwiac, to, co sprawdzato sie w ubie-
gltym roku, dzi§ okaze sie przypuszczalnie mato skuteczne albo
w ogble nie zadziala.

24 kwietnia 2012 r. firma Google wprowadzita na przyktad do
uzytku algorytm Pingwin, obnizajacy pozycje rankingowe witryn,
ktére naruszaly opublikowane przez Google’a wskazéwki dla web-
masteréw, a wiec powielaly tresé 1 wykorzystywaly keyword stuffing
(niewidoczne dla internautéw stowa kluczowe) oraz inne nieetyczne

rozwigzania, by poprawié swoje pozycjonowanie.
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Nawet jezeli Twoja strategia zwigzana z optymalizacja pod katem
wyszukiwarek internetowych nigdy nie odwotywata sie do takich
rozwigzan, algorytmy wyszukiwarek sa nieustannie zmieniane, co
bedzie wplywac na pozycje rankingowa Twojej witryny. To wlasnie
dlatego tak wazne jest nawigzanie wspélpracy z wirtualnym asy-
stentem, ktéry zajmuje si¢ optymalizacja pod katem wyszukiwa-
rek internetowych 1 potrafi wdrozy¢ w zycie najnowsze strategie.

Taki wirtualny asystent pomoze Ci zoptymalizowaé tresci pu-
blikowane w internecie, ktére opisze bardziej szczegdtowo w roz-
dziale széstym. Poniewaz w §wiecie fachowcéw zajmujacych sie
optymalizacja pod katem wyszukiwarek internetowych wszystko
tak szybko sie zmienia, warto sie upewnié, czy zatrudniany przez
Ciebie wirtualny asystent nieustannie podnosi swoje kwalifikacje,
by nadazaé za wszelkimi zmianami, ktére moglyby wplyna¢ na

ranking Twojej witryny.
Placa: 600 — 1000 dolar6w miesiecznie.
Typowe obowiazki:

e optymalizacja tytuléw stron, metaopiséw oraz stéw klu-
czowych,

e taczenie ze sobg linkami tre§ci umieszczanych na Twojej
witrynie,

e realizowanie strategii zwigzanych z optymalizacja pod katem
wyszukiwarek internetowych 1 wykraczajacych poza Twoja
witryne (do tej kategorii zaliczaja sie chociazby link building
1 social bookmarking),

e analizowanie slow kluczowych, czyli regularne tworzenie list
popularnych zapytan zwigzanych z Twoja branzg, co utatwi
Ci skupienie sie na tworzeniu tre§ci,

e dbanie o tre$ci publikowane w internecie za posrednictwem

wszystkich kanatéw.
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5. Autor tekstow

Twdj autor tekstéw musi by¢ osoba, ktéra uwielbia czytad 1 pisad,
a na dodatek jest dobra w obu tych rzeczach. Znalezienie za gra-
nicg kogos, kto wlasnie skonczyl studia o nazwie Mass Commu-
nications, Hotel and Restaurant Management, lub Nursing jest
catkiem tatwe. Angielska nazwa kierunku potwierdza to, ze zaje-
cia byly prowadzone w tym jezyku, a zatem dyplom ukoncze-
nia studidéw §wiadczy tez o dobrej znajomosci mowy Szekspira.
Warto jednak starannie wybieraé te teksty, ktérych napisanie po-
wierzysz komu$ innemu. Zalecam samodzielne tworzenie wszel-
kich tresci, ktére maja by¢ pézniej podpisane Twoim imieniem

1 nazwiskiem.
Placa: 400 — 700 dolaréw miesiecznie.
Typowe obowigzki:
e tworzenie wpiséw liczacych od 500 do 1200 stéw, publiko-

wanych pézniej na blogu,

e przygotowywanie opiséw podcastéw (tekstéw okreslanych
tez mianem ,show notes”),

e tworzenie informacji prasowych,

e gromadzenie informacji, przygotowywanie szkicow 1 pisanie
e-bookdéw oraz raportow,

e przygotowywanie tre$ci publikowanych na stronie interne-
towej. Proponuje jednak nie zlecaé osobie z zewnatrz pisania
tekstu na strone ,O mnie”. Zawarto$¢ tej podstrony powinien
zawsze pisa¢ sam wlasciciel bloga lub firmy,

e czytanie rekomendowanych przez Ciebie artykulow 1 ksiazek,
co zaowocuje tworzeniem materialéw przedstawiajacych zbli-

zone koncepcje,
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« publikowanie artykuléw na blogach. Nie wszyscy specjali$ci
od pisania sie tym zajmuja, ale to nieskomplikowana umie-
jetno$é, ktérej Twoj wirtualny asystent szybko moze sie na-
uczyé, zwlaszcza w sytuacji, w ktérej korzystasz z przyjazne]

uzytkownikowi platformy w rodzaju WordPressa.

6. Osoba zajmujaca sig¢ edycja filmow

Coraz wieksza popularnoé¢ marketingu online wykorzystujacego
materialy wideo sprawia, ze obserwuj¢ ogromny wzrost zaintere-
sowania uslugami wirtualnych asystentéw, ktérzy posiadaja umie-
jetnoSci zwigzane z postprodukcja 1 potrafig korzystaé z rozmaitych
platform pozwalajacych realizowaé wideomarketing. Jesli Twoja
aktualna strategia marketingowa nie obejmuje stosowania filméw,
rozwaz ponizsze statystyki dotyczace wylacznie YouTube’a 1 wezZ
pod uwage, ze istnieje tez wiele innych witryn umozliwiajacych

udostepnianie materiatéw wideo.

o Kazdego miesigca witryne YouTube odwiedza miliard uni-
kalnych uzytkownikéw.

e W ciggu miesigca internauci ogladaja ponad 4 miliardy go-
dzin materiatéw wideo opublikowanych na YouTubie. Ten
proces przypomina jedzenie chipséw: gdy juz zaczniesz,
nie sposob skonczy¢ na jednym.

e Co minute na YouTubie pojawiajg sie 72 godziny nowych

materialéw wideo.

Wiem, ze wiele oséb podchodzacych z niechecia do nowych
trendéw moze uznawaé YouTube’a za miejsce, ktére uzytkownicy
odwiedzaja tylko po to, by uciec od rzeczywistosci 1 poogladaé tan-
czgce koty oraz urocze dzieci. Chociaz te zastrzezenia nie sg cal-
kowicie bezpodstawne, internauci wchodzg na YouTube'a réw-

niez 1 po to, by czego$ sie nauczyé. Szukajg rozmaitych rzeczy,
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poczawszy od ,Jak naprawié¢ przebitg opone?”, a skonczywszy na
,Jaki aparat fotograficzny kupié?”.

Nie martw si¢ — aby tworzy¢ wciggajace filmy cechujace sie
wysokg jakoS$cia, nie musisz mieé¢ weale dyplomu szkoty filmowe]
ani kosztownego sprzetu. W istocie kamera zainstalowana w Twoim
smartfonie moze rejestrowaé niesamowite materialy, ktére po prze-
prowadzeniu umiejetnych zabiegéw edytorskich moga przyciagnad
na Twoja witryne okre§lone grono odbiorcéw, zamieniajac ich na-
stepnie w nowych klientéw. Do tego bedzie Ci jednak potrzebna
pomoc osoby zajmujacej sie edycjg filmow.

Wirtualny asystent specjalizujacy sie w takich dziataniach mo-
ze wzbogaci¢ stworzone przez Ciebie materialy o efekty dZwieko-
we, efekty wideo 1 efekty post-processingu (przypominajgce filtry
z Instagrama). Niewykluczone, ze po obejrzeniu gotowego filmu
zadasz sobie pytanie: ,Czy to naprawde zostalo nakrecone moim
telefonem?”.

Jesli cheesz zobaczyd, jakie filmy mozna stworzyé, kRorzystajgc
z iPhone’a 5 oraz umiejetnosci wirtualnego asystenta zajmujqcego sig
edycjq wideo, odwiedZ strong https://www.chrisducker.com/debunking-
the-super-va-myth/.

WeZ jednak pod uwage, ze zarobki wirtualnych asystentéw
zajmujacych sie tg kwestig bardzo si¢ réznig w zaleznoéci od do-
$wiadczenia tych oséb oraz tego, jak wiele efektéw 1 animacji trzeba

doda¢ do dostarczonych przez Ciebie materiatéw.
Placa: 800 — 2000 dolar6w miesiecznie.
Typowe obowigzki:

o sklejanie 1 edytowanie surowych plikéw wideo,

e faczenie réznych klipéw 1 tworzenie przejsé, dzieki czemu
Two1 odbiorcy nie zdgzg sie znudzid,

o dodawanie muzyki oraz efektéw dzwiekowych,
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e dofgczanie efektéw specjalnych w rodzaju animowanego tek-
stu. Co$ takiego jest jednak potrzebne wylacznie w sytuacji,
w ktérej) pozwala dopetni¢ Twojg opowiesé lub zwigksza jej
wymowno$¢. Wykorzystywanie efektéw bez zadnego gleb-
szego celu bedzie tylko odwracaé uwage odbiorcéw,

 wysylanie filméw na serwer. Gdy material zostanie juz przy-
gotowany 1 zaakceptowany, Twoj specjalista od edycji moze
dopilnowa¢ tego, by film zostal przestany na YouTube’a

1 inne witryny stuzace do udostepniania takich materialow.

7. Twérca aplikaciji

Istnieja dwie filozofie dotyczace postrzegania aplikacji mobilnych.
Cze$¢ os6b sadzi, ze tego typu aplikacje to tylko moda, ktéra pew-
nego dnia przeminie. Inni dostrzegaja w takich programach przy-
szto§¢ mobilnego korzystania z internetu lub wrecz dziatalnosci
biznesowej jako takiej.

Ktéry z tych pogladéw jest zgodny z prawda? Na razie nie
sposéb udzieli¢ odpowiedzi na to pytanie. Jedno jest jednak pew-
ne: tworzenie, promowanie 1 sprzedaz aplikacji mobilnych ciesza
si¢ coraz wigksza popularnoécig. To oznacza, ze wlasciciele firm
musza zadaé sobie pytanie, czy chcg sie przylaczyé do tych dzia-
tan 1 korzystaé z tych §rodkéw, dopdki budzg one emocje klien-
téw, czy moze wolg sie trzymaé tradycyjnych metod nawigzywa-
nia kontaktéw.

Podobnie jak w przypadku edycji filméw, w internecie mozna
znalez¢ mnoéstwo darmowych narzedzi, ktére pozwalajg uzytkow-
nikom tworzy¢ aplikacje za grosze lub wrecz bez ponoszenia ja-
kichkolwiek kosztéw. Chcialbym Cie jednak ostrzec przed stoso-
waniem darmowych narzedzi, zwlaszcza wtedy, gdy na szali znajduja

sie do$wiadczenia uzytkownika zwigzane z Twoja marka.
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Placa: 1000 — 2500 dolar6w miesiecznie. Wez pod uwage, ze pla-
ce tej grupy wirtualnych asystentéw zmieniajg si¢ w blyskawicz-
nym tempie, natomiast wynagrodzenie najlepiej ustala¢ jako kwo-
te wyplacang za zrealizowanie projektu, a nie stawke godzinowa

lub miesieczna.
Typowe obowigzki:

e tworzenie wstepnych projektéw oraz rozwigzan dotyczacych
layoutu,

e przygotowywanie wireframe’éw pokazujacych, jak bedzie
dziataé aplikacja,

e programowanie w roéznych jezykach (w gre moga tu wcho-
dzié¢ JavaScript, PHP, jQuery, Node.js, MySQL 1 wiele in-
nych rozwigzan),

e testowanie aplikacji na urzadzeniach dziatajacych pod kon-
trolg réznych systeméw (10S, Android) w celu zagwaran-
towania kompatybilnoéci programu,

o dodawanie aplikacji do AppStore, Google Play i innych ka-

natéw dystrybucji, a takze opieka nad programem.

Wez pod uwagg, ze przedstawiona powyzej lista obejmuje tylko
najwazniejsze role, w jakie moga si¢ wciela¢ Twoi wirtualni pra-
cownicy. Szybko zorientujesz sie, ze outsourcingowi czesto pod-
legaja tez inne dziatania biurowe, na przyklad prosta ksiegowosé
— co wiecej, takie rozwigzania sg juz stosowane od ponad dwéch
dekad. Zasadniczy wniosek sprowadza sie do stwierdzenia, ze
w sytuacji, w ktérej jeste§ w stanie zidentyfikowac zadania powia-
zane z jaka$ rolg w firmie, a wspomniang prace mozna wykonaé
przy uzyciu komputera podlaczonego do internetu, zdotasz tez

znaleZ¢ osobe, ktéra moze sie zaja¢ tymi obowigzkami.
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Skoro zdajesz juz sobie sprawe z tego, jak wazne jest precyzyjne
definiowanie r6l Twoich pracownikéw, a dzigki zamieszczonemu
na wezeéniejszych stronach opisowl wiesz o istnieniu réznych ro-
dzajow wirtualnych asystentéw, nadszedt czas, by poszukaé poten-
cjalnych kandydatéw. Zanim skupimy sie na tej kwestii, pozwdl,
ze przedstawie kilka porad dotyczacych szukania, zatrudniania

1 zwalniania takich pracownikéw.

e Zatrudnianie wirtualnego asystenta ma charakter procesu.
Szukasz kogo$, kto bedzie si¢ dobrze wpisywal w Twoje
wymagania, cho¢ to dopasowanie nie musi by¢ idealne. Nie
zadowalaj sie pierwsza lepszg osoba, ale postaraj sie takze
zrozumieé, ze jedyng metods, by naprawde sprawdzié, czy
kto§ spelni Twoje wymagania, jest da¢ mu szanse. Te dzia-
fania sg w istocie procesem zdobywania wiedzy 1 w miare
uplywu czasu beda sie stawaly coraz tatwiejsze.

e Stuchaj instynktu. Jezeli kto§ §wietnie si¢ prezentuje na
papierze, ale gdzie§ w Twojej glowie odzywa sie dzwonek
ostrzegawczy, ktéry odwodzi Ci¢ od zatrudniania tej osoby,
dziataj zgodnie z tym, co podpowiada Ci intuicja. To catkiem

proste, prawda?

Zwracaj uwage na szybko§¢ odpowiedzi. Jezeli kilka razy
nawigzujesz kontakt z potencjalnym wirtualnym asystentem
1 nie zadowala Cie szybko§¢ reakcji tej osoby — wzglednie
ten kto§ konsekwentnie ignoruje konkretne pytania zawarte
w Twoich e-mailach — mozesz sie spodziewaé takich sa-
mych zachowan podczas codziennej pracy. Zastanéw sie,

czy chcesz zaakceptowac co$ takiego.

Stosujac przedstawione ponizej praktyki zwigzane z zatrud-
nianiem wirtualnych asystentéw, zdecydowanie zwiekszysz szanse

na znalezienie odpowiednich kandydatéw.
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ANALIZA PRZYPADKU NR 1
Todd Beuckens, nauczyciel online, twérca Ello.org

Gdy wigkszo$¢ ludzi rozwaza uruchomienie biznesu internetowe-
go, zazwyczaj jest to dla nich ucieczka od malo satystakcjonujacej
posady lub préba znalezienia dodatkowych zarobkéw. W przy-
padku Todda Beuckensa sytuacja przedstawiala sie zupelnie ina-
czej. Zamitowanie do przekazywania wiedzy zainspirowalo Todda
— nauczyclela mieszkajacego w Azji — do uruchomienia Ello.org,
witryny e-learningowej stworzonej z mysla o zapewnianiu uczniom
1 nauczycielom materialéw, dzieki ktérym bez ponoszenia zad-
nych optat mogliby sie uczyé nowych rzeczy. Dzieki ponad dzie-
siecioletniemu doSwiadczeniu w zawodzie nauczyciela tworca
serwisu $wietnie rozumial potrzeby zaréwno uczniéw, jak 1 peda-
gogéw. Ta wiedza pozwolita mu przygotowaé materiaty, ktore
jego zdaniem rzadko pojawialy sie w publikacjach zaliczanych
do gtéwnego nurtu.

W celu zapewnienia sobie przychodéw Todd uzywatl serwisu
AdSense stworzonego przez Google’a, sprzedawal cyfrowe pro-
dukty 1 oferowal kilka kurséw online. Przez pie¢ dlugich lat byt
splukany. Wszystko, co wigzalo si¢ z jego firmg — poczawszy od
stworzenia strony internetowej, a skonczywszy na przygotowywa-
niu zindywidualizowanych materialéw graficznych — spoczywalo
na jego barkach. Decyzja o tym, by poszukaé zewnetrznego wspar-
cia, zapadla dopiero wtedy, gdy podczas kodowania natknat sie na
problem, ktérego nie potrafit rozwigzaé. Dzieki pomocy z zewnatrz
Todd u$wiadomit sobie, ze zatrudnienie dodatkowego pracownika
jest duzo efektywniejszym rozwigzaniem niz préba zdobywania

specjalistycznych umiejetnos$ci.
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Nastepstwem tego ol$nienia byla interesujaca obietnica zlozona
samemu sobie przez bohatera tej opowieéci. Chociaz Todd uwiel-
bial uczyé, postanowit zrezygnowac z pracy, gdy tylko firma za-
cznie przynosi¢ na tyle duze zyski, by pensja nauczyciela nie byta mu
juz potrzebna; mial zamiar wie§¢ cudowne zycie cyfrowego przed-
siebiorcy, nieustannie podrézujac 1 odwiedzajac egzotyczne plaze.

O dziwo, po o§miu miesigcach wylegiwania si¢ na stoncu
1 prowadzenia egzystencji, ktéra wczesnie] wydawata mu si¢ ucie-
le$nieniem marzen, Todd stwierdzil, ze czuje si¢ gleboko nie-
szczeSliwy. Uswiadomit sobie, jak bardzo brakuje mu uczenia oraz
spolecznosci tworzonej przez jego wspétpracownikéw. To przesy-
cone rozczarowaniem spostrzezenie pozwolito Toddowi zrozu-
mieé, ze moze polaczy¢ kariere nauczyciela z prowadzeniem fir-

my internetowe;.

Co przemawialo za wykorzystaniem wirtualnej kadry?

Ponowne podjecie przez Todda pracy nauczyciela sprawito, ze
mébgl wykorzystaé¢ swoja pensje, by zleca¢ innym osobom zajmo-
wanie si¢ obowigzkami zwigzanymi z dziatalnoscig jego firmy in-
ternetowej; w tym samym czasie nadal wykonywat tez zawdd, ktéry
uwielbial. Wkrétce po podjeciu tej decyzji Todd zaczal korzystaé
za poSrednictwem outsourcingu z ustug fachowcéw 1 teraz robi
w swojej firmie internetowe] zaledwie 20 procent rzeczy, ktory-
mi zajmowal sie wczes$niej; oprécz tego pracuje tez na caly etat
jako nauczyciel.

Gdy trzeba podkresli¢ potege 1 wydajnosé sily roboczej zlozo-
nej z wirtualnych asystentéw, Todd czesto przywotuje pewng hi-
storie. Wiele lat wczes$niej zajmowatl sie zawodowo dziatalno-
Scig wydawniczg 1 poproszono go o przygotowanie serii ksigzek.
Za stworzenie zaledwie jednego z tych tytuléw zainkasowal 10 ty-

siecy dolaréw. Ksigzka zawierata 14 lekeji 1 byta dzietem zespotu
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zlozonego z wspdétautora, grafika, redaktora oraz pracownikéw zaj-
mujacych sie marketingiem. Od narodzin pomystu az do wprowa-
dzenia ksigzki na rynek musialy uplynaé¢ dwa lata, a wspomniana
publikacja wcigz jest w sprzedazy.

Warto poréwnad to z witryng internetows, ktérag Todd stwo-
rzyl niedawno, by utatwi¢ ludziom nauke jezyka hiszpanskiego.
To darmowa platforma zawierajaca ponad 300 filméw, w ktérych
wystepuja hiszpanskojezyczni obywatele 12 réznych krajéw; na
stronie internetowe] znajduja sie tez rozmaite quizy, ktére majg
wspieraé wysitki oséb zdobywajacych wiedze. Najwieksze wraze-
nie robi jednak fakt, ze ta witryna zostata stworzona przez wirtu-
alnych asystentéw, ktérzy sami nie znajg hiszpanskiego. Przygo-
towanie strony zajeto niecale trzy miesigce, a znajdujace sie tam
materialy sa rozpowszechniane w sieci, w wersji mobilnej oraz
w postaci drukowanej.

Dzigki wirtualnym asystentom zatrudnionym przez Todda po-
wstala strona internetowa wykorzystujaca jezyk, ktérym 6w mez-
czyzna sie nie postuguje; przygotowanie tego wszystkiego kosz-
towalo tez zaledwie utamek tego, co w innych okoliczno$ciach trzeba
byloby przeznaczy¢ na stworzenie zaledwie jednej wersji tych ma-
teriatéw. Niezaleznie od tego, jaka moze by¢ warto$¢ tej witryny
z perspektywy Todda, to, co powstalo, jest tez zdecydowanie

atrakcyjniejszym produktem niz zwyczajne, drukowane materialy.

Przeszkody, z jakimi zmagal si¢ Todd

Najpowazniejszg przeszkodg napotkang przez Todda byly opory
psychiczne zwigzane z ryzykiem, jakie pociaga za sobg prowadze-
nie malej firmy. Przez caly czas chodzily mu po glowie pytania
w rodzaju: ,Dlaczego kto$ chcialby pracowac dla mato znaczace]

instytucji?” lub ,Co bedzie, jesli kto§ mnie naciggnie?”.
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Obydwie te watpliwosci udato sie szybko rozwiaé, gdy tylko
Todd zdecydowat sie przej§é do czyndéw. Szybko okazato sie, ze
najbardziej niezalezni podwykonawcy 1 wirtualni asystenci wolg pra-
cowac¢ dla niewielkich firm, ktére zapewniajg im dobre traktowanie.
Todd btyskawicznie uswiadomit sobie, ze wspdlpraca z wirtual-
nymi asystentami gwarantuje mu wolno$¢, a na dodatek wiekszosé
takich oséb to niezwykle pracowici ludzie, ktérzy chetnie staja si¢

czeSclg nieustannie rozwijajacej sie firmy.

Najlepsze praktyki Todda

e Zamiast zatrudniaé na caly etat jednego wirtualnego asy-
stenta, pracuj z kilkoma takimi osobami. Todd nie przepada
za zatrudnianiem jednego, etatowego wirtualnego asystenta,
ktéry zrealizuje dany projekt; zamiast tego pracuje z wielo-
ma podwykonawcami, ktérzy otrzymuja mniej zadah 1 po-
$wiecaja im po kilka godzin tygodniowo, dopdki projekt nie
zostanie doprowadzony do konca. Z do$wiadczen tego przed-
siebiorcy wynika rowniez, ze cze$¢ wirtualnych asystentow
woli racze] wspdtpracowaé¢ w wymiarze kilku godzin tygo-
dniowo z wieloma pracodawcami, niz polegaé na jednej oso-
bie lub jednym projekcie. Przypus$émy, ze Todd chce roz-
wing¢ jedng ze swoich witryn edukacyjnych 1 potrzebuje, by
kto§ przygotowal 500 quizéw. Zamiast stawia¢ wszystko na
jedng karte 1 powierzaé to zadanie jednemu podwykonawcy,
zatrudnia grupe wirtualnych asystentéw, dzieki czemu mo-
ze ustalié, kto najlepiej poradzi sobie z tym zadaniem. Po
odrzuceniu o0séb, ktére nie spelnily jego wymogéw, Todd
prosi pracownika, ktéry najlepiej si¢ sprawdzit, by przezna-
czyt na te prace wiecej czasu. W ten sposéb dzialania moga
posuwac sie do przodu 1 nie ma konieczno$ci powtarzania

raz za razem calego procesu rekrutacji.
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e Szukaj wolnych strzelcéw oraz wirtualnych asystentéw,
ktérzy nie maja referencji. Kazdy musi na poczatku dostaé
szanse, a prawidlowe stosowanie strategil opisanej w tym
punkcie moze zaowocowaé obopdlnymi korzy$ciami. Todd
kontaktuje si¢ z takimi nowicjuszami, opisuje im profil swo-
jej dziatalnoéci, a potem proponuje im wspdlprace w roli wir-
tualnych asystentéw. Cze$¢ sposréd jego najlepszych wspdt-
pracownikéw nadal realizuje jego zlecenia 1 zostala znaleziona

wlasnie dzigki uzyciu tej metody.

Badz milym goSciem. To po prostu rozwiazanie, ktére do-
brze sie sprawdza. O tym, czy kto§ bedzie produktywnym
wirtualnym pracownikiem wykonujacym na dluzsza mete
fantastyczng prace, czy raczej zniknie w wirtualnej dzungli,

decyduje sposdb, w jaki traktujesz tych ludzi.

Narzedzia pracy Todda
Oto najwazniejsze narzedzia stosowane przez Todda podczas

wspolpracy z jego wirtualng kadra:

e Screencast. Rozbity na drobne kroki proces przekazywania
wiedzy umozliwia tworzenie materiatéw doktadnie w taki
sposéb, na jakim Ci zalezy (screencast.com).

e Dropbox. Ustuga, ktéra pozwala udostepniaé dokumenty
1 sprawla, ze wszyscy moga spojrzeé na sytuacje z tej samej
perspektywy. Foldery poszczegblnych oséb moga by¢ udo-
stepniane réznym czlonkom zespotu (dropbox.com).

o Skype. Najlepsze narzedzie stuzace do bezposredniego ko-
munikowania sie z Twoja globalng kadrg (skype.com).

Mozliwos$é¢ skutecznego komunikowania sie z wirtualnymi
asystentami, zrozumienia tego, z czym maja oni do czynienia,

a takze dowiedzenia sie, w jaki sposéb lubig pracowaé ze swoimi
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przetozonymi, pozwolita Toddowi zwiekszy¢ wydajnosc jego wir-
tualnej kadry. Kluczem do jego ciaglych sukceséw jest zdawanie
sobie sprawy z tego, kto chce pracowa¢ w niepelnym wymiarze
czasowym, kto woli mie¢ wiecej obowiazkéw 1 jaki rytm pracy naj-

bardziej odpowiada poszczegblnym osobom.

Znajdowanie odpowiednich oséb
tworzacych wirtualng kadre

Istnieje wiele réznych platform 1 rozwigzan, dzigki ktérym nawia-
zesz kontakt z wirtualnymi asystentami potrzebnymi w Twojej fir-
mie; kazda z tych opcji ma swoje plusy 1 minusy. Ponizej przed-
stawle moje szczere opinie dotyczace poszczegdlnych rozwigzan,
ale ostatecznie to Ty musisz zdecydowaé, w jakim kierunku

chcesz podazy¢.

1. Firmy outsourcingowe

Biura posrednictwa pracy tymczasowe] daja Ci mozliwosé wypo-
zyczenia pracownikéw, ktérzy zajma sie rozmaitymi zadaniami,
jakie chcesz komu$ zlecié. Szczerze méwiac, nie potrafie znalezé
zadnego dobrego powodu, dla ktérego komus$ miatoby zaleze¢ na

podazaniu ta $ciezka. Pozwdl, ze wyjasnie moje stanowisko.

Kwestie, kt6re warto rozwazyé

e Tego rodzaju uslugi sa kosztowne, poniewaz firmy outso-
urcingowe zarabiaja poprzez dodawanie swojej marzy do
kosztow pracy wykonywanej przez kazdego z wirtualnych
asystentow.

e Tacy wirtualni asystenci nie sa czeScig Twojego zespotu, gdyz

plact im firma outsourcingowa, a nie Twoje przedsi¢biorstwo.
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o Mozliwosci dotyczace budowania lojalnosci 1 zaufania sg bar-
dzo ograniczone, poniewaz pracodawca tego personelu nie
jest Twoje przedsiebiorstwo, ale firma outsourcingowa.

e Jezeli dana firma outsourcingowa wypadnie z branzy, z dnia

na dzien stracisz cala wspierajacg Cie kadre.

2. Witryny z ofertami pracy

Serwisy takie jak Elance.com czy Upwork.com zaliczajg sie do jedne;j
kategorii — witryn, na ktérych mozna zamieszczaé oferty pracy. Tego
rodzaju serwisy sa najskuteczniejszym rozwigzaniem umozliwiaja-
cym realizacje projektéw, ktore cheesz zleci¢ zewnetrznym podwy-
konawcom. Zasady funkcjonowania takich stron sa catkiem proste:

1. Zamieszczasz informacje o zadaniu lub projekcie, ktéry trze-
ba zrealizowac.

. Okreslasz kwote, jaka chcesz na to wydac.

. Otrzymujesz oferty od wolnych strzelcow.

. Zatrudniasz jedna z oséb, ktére sie do Ciebie zglosity.

U B W N

. Okreslasz kluczowe etapy catego projektu 1 zaczynacie wspdt-

prace!
Kwestie, ktére warto rozwazyé

e Bedziesz w stanie szybko znalezé osoby, ktére zajma si¢
poszczegblnymi projektami.

e Masz mozliwo$¢ przejrzenia referencji, co zapewni Ci wy-
obrazenie o tym, jak dobrze spisuje si¢ w pracy osoba, ktérej
chcesz potencjalnie co§ zlecié.

e Jeste$ jednym z wielu klientéw, z jakimi wspélpracuje dana
osoba, a Twoi kontrahenci sg §wiadomi tego, ze moze to by¢
pilerwszy 1 ostatni projekt, jaki wspélnie realizujecie. W tej
sytuacji nie masz mozliwo$ci wypracowania dobrych relacji

zawodowych za sprawg powtarzajgcej si¢ wspdtpracy.
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e Mozesz nie by¢ zadowolony z pracy wykonywanej przez wirtu-
alnego asystenta. Tego rodzaju podwykonawcy nie probuja usa-
tysfakcjonowac jednego pracodawcy zatrudniajacego ich na caly
etat (lub dwoch badz trzech kontrahentéw dajgcych im prace
w niepelnym wymiarze czasowym) — nie mozna zapominac,
ze wieksza liczba zlecen oznacza dla nich wyzsze zarobki.

3. Wolni strzelcy

Niedawne zawirowania na globalnych rynkach ekonomicznych
w polaczeniu z popularno$cig witryn, na ktérych mozna zamiesz-
czaé oferty pracy, zainspirowaly wiele oséb do wykazania si¢ sa-
modzielnoscig 1 weielania sie w role ,wirtualnych asystentéw do
wynajecia”. Ci ludzie sg wykwalifikowanymi wolnymi strzelcami,
ktorzy posiadajg bardzo konkretne umiejetnosci 1 postrzegaja siebie
bardzie] jako przedsiebiorcéw niz wirtualnych asystentéw. Taka
forma prowadzenia wlasnej dziatalno$ci jest popularna zwlaszcza
w Stanach Zjednoczonych, Wielkiej Brytanii 1 Australii. Wystarczy
zajrze¢ na strony w rodzaju freelancer.com, guru.com czy fiverr.com,
by znalez¢ wielu takich fachowcow.

Jezeli poréwnasz oferty tych oséb z propozycjami wirtualnych
asystentéw, ktérych mozesz znalezé za posrednictwem witryn
z ofertami pracy, wolni strzelcy beda przypuszczalnie zadaé wyz-
szych stawek za wykonanie konkretnych zadan lub przeznaczenie

na prace okreslonej liczby godzin.

Kwestie, kt6re warto rozwazyé

e Jesli jest to plerwsza sytuacja, w ktérej przekazujesz jakies
zlecenie podwykonawcy, na poczgtek przetestuj to rozwiag-
zanie. Fachowcy, o ktérych mowa w tym punkcie, sg przy-
zwyczajeni do sprzedawania swoich uslug 1 poswieca swoj

czas, by zaprezentowaé Ci, czym si¢ zajmuja.
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e Takie osoby beda chcialy nawigzaé z Tobg trwale relacje
biznesowe.

e Opisywani tutaj wolni strzelcy dysponuja duzymi umiejet-
nosciami 1 sami tez sg przedsiebiorcami — to oznacza, ze
bedg oczekiwal za swoja prace wyzszych stawek.

e Poniewaz pracujesz z konkretng osobag, ktéra tez przejawia
nastawienie przedsiebiorcy, mozesz si¢ natknaé na kogos,
kto bedzie obstawal przy swoim, prezentujac réwnoczes$nie

mniejszg elastycznosé.

4. Serwisy znajdujace wirtualnych asystentow
To stosunkowo nowa koncepcja, ktéra funkcjonuje na rynku do-
piero od kilku lat. Aby zachowaé pelng jawnos¢, cheialbym zazna-
czyé, ze sam jestem wlaScicielem takiej firmy, virtualstafffinder.com.
Procedura wyglada w ten sposéb, ze rejestrujesz sie w takim
serwisie, zamieszczasz tam opis pracy, ktorg cheesz zlecié, a potem
mozesz si¢ juz zrelaksowad 1 czeka na rozwdj sytuacji. Oczywi-
§cie, mozesz réwniez pracowaé nad wazniejszymi sprawami, pod-
czas gdy zesp6t rekrutacyjny przeprowadzi za Ciebie rozmowy kwa-
lifikacyjne, sprawdzi referencje, przetestuje kandydatéw 1 zajmie si¢
dodatkowymi analizami pozwalajacymi stworzy¢ liste oséb, ktére
zostang Ci polecone. Po otrzymaniu takiego dokumentu przepro-
wadzasz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami (zazwyczaj przy
uzyciu Skype’a) 1 zatrudniasz osobe sprawiajacg wrazenie kogos,

z kim szybko znajdziesz wspdlny jezyk.

Kwestie, ktére warto rozwazyé

e Serwisy wyszukujace wirtualnych asystentéw sg skutecznym
rozwigzaniem pozwalajagcym znaleZé osoby pracujace zdalnie
na caly lub niepelny etat — istotng zaleta tego rozwigzania

jest fakt, ze nie musisz wykonywa¢ calej czarnej roboty.
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o Wykorzystujesz atuty zawodowcéw, ktérzy przeprowadzaja
tego rodzaju rekrutacje dzien po dniu.

o Wirtualny asystent staje sie Twoim pracownikiem, a co za
tym 1dzie — czescig Twojego zespotu. To Ty szkolisz te
osobe 1 to Ty kierujesz jej dziataniami.

e Serwisy znajdujace wirtualnych asystentéw charakteryzuja
sie wysoka skutecznos$cia, je§li chodzi o wyszukiwanie od-
powiednich oséb do interesujacych Cie¢ zadan; sytuacje,
w ktérych klienci zatrudniajg niewlasciwych ludzi, naleza

z kolei do rzadkoéci.

10 elementéw dobrego opisu stanowiska pracy

To kwestia, ktérej nie sposéb przecenié: zatrudnianie wlasciwych
0s6b zaczyna sie od zdefiniowania tego, jakich fachowcéw potrze-
buje Twoja firma.

Gdy juz okreslisz, jakie posady nalezatoby obsadzié, kolejnym
krokiem jest stworzenie porzadnego opisu stanowiska pracy, co
pomoze Ci przyciaggna¢ odpowiednich kandydatéw, jesli korzy-
stasz z witryny z ofertami pracy, wzglednie zapewni wytyczne
podczas procesu rekrutacji, jezeli ten proces realizuje za Ciebie
serwis wyszukujacy wirtualnych asystentéw. Po§wigcenie czasu
1 energil na stworzenie naprawde solidnego opisu stanowiska pra-
cy pozwoli Ci znalez¢ dokladnie takie osoby, jakich potrzebuje
Twoja firma.

Oto 10 elementéw, ktére powinien zawieraé dobry opis stano-

wiska pracy:

1. Nazwa posady
Nazwa stanowiska powinna odzwierciedla¢ obowigzki spoczywa-

jace na danej osobie. Unikaj wymys$lnych 1 mylgcych nazw posad.
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Oto kilka przykladéw naprawde dobrych opiséw stanowisk pra-

cy napotkanych przeze mnie w niezbyt odleglej przesztosci:

e Rozwijajgca sie firma turystyczna szuka wirtualnego asy-
stenta, ktéry zajmie si¢ w niepelnym wymiarze czasowym
wprowadzaniem danych.

e Children’s Kindle Project poszukuje grafika.

e Poszukujemy specjalisty tworzacego strony internetowe,
ktéry przygotuje szablon newslettera rozsytanego poczta
elektroniczna.

e Prezes szuka wirtualnego asystenta, ktéry zajmie sie co-

dziennymi pracami biurowymi.

2. Rodzaj posady
Zaznacz, czy w gre wchodzi realizacja projektu, czy moze jest to

praca w niepelnym wymiarze godzin lub na caly etat.

3. Strefa czasowa, w jakiej dziata zleceniodawca

W jakiej strefie czasowej pracujesz — 1 w jakiej strefie czasowe]
beda musieli pracowa¢ Twoi wirtualni asystenci? Ta informacja
zapewnia kandydatom mozliwo$¢ szybkiego zorientowania sie, jak

beda wygladaé ramy organizacyjne Waszej wspétpracy.

4. Umiejetnosci
Jakie doktadnie umiejetnoSci sg potrzebne na tym stanowisku?

Wykaz si¢ w te] kwestii maksymalng szczegétowoscig.

5. Sktadanie codziennych sprawozdan i odpowiedzialno$é

Aby unikna¢ dezorientacji lub nieporozumien, warto doprowa-
dzié¢ do sytuacji, w ktérej cztonkowie zespotu bedg Ci przesylaé
pod koniec kazdego dnia krétki raport zawierajacy podsumowanie

tego, nad czym pracowali, jakie poczynili postepy lub z jakimi
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problemami sie zmagajg. Takie raporty mozna wysytaé poczta
elektroniczna; ich role moze tez odgrywac¢ wspoétdzielony plik

przygotowany w Dokumentach Google.

6. Proponowane wynagrodzenie

To kwota, jakg masz zamiar zaptacié za wykonanie tej pracy.
Mozesz podaé¢ maksymalng liczbe godzin, jaka moze przepraco-
waé osoba zatrudniona w niepelnym wymiarze czasowym, albo
maksymalng place miesieczng dla osoby pracujacej na caly etat.
Pamietaj o tym, by placi¢ tyle, ile naprawde jest wedlug Ciebie

wart dany wirtualny asystent.

7. Opis codziennych zadan
Stwérz zwiezly opis obowigzkéw zwigzanych z okreslong posada.
Im bardziej szczegétowe beda te informacje, tym lepie;.

Opis moze zawiera¢ kwestie takie jak:

e kluczowe umiejetnosci niezbedne podczas codziennej pracy,

e codzienne zadania, ktére trzeba bedzie regularnie wykonywac,

» wymagane do$wiadczenie zwigzane z obslugg okreslonych
narzedzi, programoéw 1 systemow,

e wymagania sprzetowe obejmujace chociazby kamere inter-

netowg lub skaner.

Ze strony www.virtualfreedombook.com/reader/ mozesz pobra¢ doku-
ment Job Description Template (czyli przygotowany po angielsku sza-
blon opisu stanowiska pracy), a takze wypetniony opis posady ogélnego
wirtualnego asystenta. Niewykluczone, e dzigki wspomnianym plikom

przyjdzie Ci do glowy kilka ciekawych pomystéw.
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8. Opis tygodniowych zadan

Jezeli ma to sens w przypadku danej posady, wymieh powtarzaja-
ce sie co tydzieh zadania, ktérymi powinna si¢ zajmowal osoba

zajmujgca opisywane przez Ciebie stanowisko.

9. Zadania kwartalne

Przedstaw spis zadan, ktérych nie trzeba bedzie realizowaé co-
dziennie ani nawet co tydzien, ale trzeba sie¢ bedzie nimi zajmo-
wac raz na kwartal — do tej kategorii mogg sie zaliczaé na przy-
ktad aktualizacje arkuszy kalkulacyjnych, uczestnictwo w burzach
moézgdw, a takze przedstawianie sugestii dotyczacych tego, w jaki
spos6b mozna zmieniaé na lepsze systemy 1 procesy stosowane

przez Twojg firme.

10. Trudniejsze zadania i bardziej skomplikowane umiejetnosci
To okazja, by wspomnieé¢ o trudniejszych do przyswojenia umie-
jetnosciach, ktérych szukasz u swojego wspélpracownika. Warto
zapyta¢ Twojego wirtualnego asystenta, w jaki spos6b ma zamiar
rozwijaé te zdolnoSci. Z drugiej strony, zachowaj takze ostrozno$é
— nie cheesz przeciez juz na samym poczatku odstraszy¢ poten-
cjalnego pracownika!

Niezaleznie od tego, gdzie bedziesz szukaé swoich wirtualnych
pracownikéw, gdy juz przygotujesz porzadny opis stanowiska
pracy 1 zaczng sie do Ciebie zglaszaé chetni, kolejnym etapem
dzialan bedzie przeprowadzenie rozméw z ludZmi, ktérzy na

pilerwszy rzut oka prezentuja sie najciekawie;.
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ANALIZA PRZYPADKU NR 2
Tom Libelt, wtasciciel agencji interaktywnej Libelty SEO

Tom Libelt, urodzony w Polsce, spedzil dzieciistwo w polskich
spolecznosciach w Chicago 1 Nowym Jorku. Szybko zaczal przy-
gode z przedsiebiorczo$cig — juz jako szesnastolatek byt wspdt-
wlascicielem sklepu z ubraniami 1 plytami. Nawet jezeli nie zarobit
na tym przedsiewzigciu fortuny, nabral apetytu na kontynuowanie
dzialalnoSci biznesowe;.

Jego aktywno$¢ w Swiecie cyfrowe] przedsiebiorczo$ci zaczeta
sie od przygotowywania witryn zawierajacych reklamy AdSense.
Tom potrzebowatl zaledwie kilku tygodni na rozgryzienie podstaw
tworzenia stron internetowych 1 rozpoczecie dziatalno$ci. To wta-
$nie wtedy zaczeta sie jednak prawdziwa praca.

Tom szybko uswiadomil sobie, ze jest zasypany po uszy zada-
niami zwigzanymi z prowadzeniem firmy. Jego codzienno$¢ szybko
zamienila si¢ w nieustanng haréwke, na ktérg sktadato sie spraw-
dzanie stéw kluczowych, tworzenie linkéw zwrotnych 1 pisanie li-
czacych 500 stow artykutéw na rozmaite tematy (czasem w gre
wchodzily modele kolejek, kiedy indziej — o$wietlenie choinkowe).
Dzi§ ta sytuacja nie wydaje sie by¢ moze tak okropna, ale wéw-
czas harmonogram pracy Toma stanowil powazne zagrozenie dla
jego zdrowia psychicznego 1 sprawial, ze bohater tej historii czut
niecheé do swoich obowigzkéw zawodowych. Gdy okazalo sie, ze
nie potrafi na dluzsza mete tak intensywnie pracowaé, uswiado-

mil sobie, ze libeltyseo.com potrzebuje pomocy.

Co przemawialo za wykorzystaniem wirtualnej kadry?
Podczas poszukiwania rozwigzah pozwalajgcych pokonaé proble-
my z produktywnoscig Tom przypomnial sobie o forum bizneso-

wym, na ktérym opisywano szczegdly dotyczace outsourcingu
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1 korzystania ze wsparcia wirtualnych asystentéow. Jeden z obec-
nych tam przedsiebiorcéw nieustannie zachwycal si¢ swoimi pra-
cownikami z Filipin — tym, jak fantastycznie wywigzujg sie ze
swoich obowigzkéw 1 w jaki sposéb wykonujg cala prace w jego
firmie, podczas gdy on dysponuje ogromna iloécig wolnego czasu.
Ta wizja rozbudzita ciekawo§é Toma. Uswiadomit on sobie, ze
gdyby udalo mu si¢ odzyskaé chociazby cze¢$§é swojego czasu,

mialoby to ogromny wplyw na funkcjonowanie jego firmy.

Przeszkody, z jakimi zmagal si¢ Tom

Gdy Tom stawial pierwsze kroki w §wiecie outsourcingu, nie mial
pojecia, jak powinny wygladaé przecietne zarobki wirtualnego
asystenta. Chociaz pamieta, ze proponowal swoim potencjalnym
wspoélpracownikom naprawde niskie stawki, jego oferta wywotata
(o dziwo) pewne zainteresowanie.

Pierwsi zatrudnieni przez niego wspdlpracownicy wywiazywali
sie ze swoich obowigzkéw w sposdb, ktéry (najdelikatniej méwige)
pozostawial sporo do zyczenia, ale Tom byl tak zmeczony 1 wy-
palony robieniem wszystkiego samemu, ze juz prosty fakt, 1z kto§
— ktokolwiek — okazuje zainteresowanie nawigzaniem z nim
wspétpracy, budzit jego zadowolenie. Poza tym doszed! do wnio-
sku, ze zawsze moze zrobi¢ krok wstecz 1 poprawié to, co przygo-
towali jego podwladni.

Podczas trzech pierwszych miesiecy funkcjonowania nowego
przedsiebiorstwa Tom zatrudnil trzy osoby 1 szybko uswiadomit
sobie, ze jesli wlasciciel firmy nie wykaze sie ostroznoscig, outso-
urcing moze mu w istocle przysporzy¢ dodatkowej pracy. Okazato
sie, ze oprocz obowigzkéw osoby zajmujace] stanowisko kierowni-
cze Tom musial teraz réwniez redagowaé 1 publikowaé wszystko,
co przygotowall jego wirtualni asystenci. Dokladnie wtedy natknat
sie na kolejng przeszkode — fluktuacje kadr.
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Gdy tylko jaki§ wirtualny asystent podejmowal wspdétprace
z Tomem 1 zaczynal przygotowywac materialy, uplywato zaledwie
kilka tygodni, nim ta osoba przestawala realizowa¢ swoje zadania
w wyznaczonych terminach; bywalo 1 tak, ze kontakt z takim pra-
cownikiem catkowicie sie urywal. Nie do$¢, ze ten schemat byt
frustrujacy, to jeszcze wysitki zwigzane z zastapieniem takiego
wirtualnego asystenta pochtanialy mnéstwo czasu.

Pierwotny plan wygladal mniej wiecej tak:

1. Tom przedstawia liste tematdw, na ktére trzeba co§ napisaé.
2. Wirtualny asystent przygotowuje material na dany temat
1 odsyta tekst Tomowi.

3. Tom publikuje artykut na swojej witrynie.

W istocie wydarzenia przebiegaly nieco inaczej:

1. Tom przygotowywal zagadnienia, o ktérych mieli pisaé jego
wirtualni asystenci.

2. Wirtualni asystenci zajmowali sie tylko cze$cig tych tema-
téw, a potem przez wiele dni nie dawali znaku zycia.

3. Tom przeznaczal mnéstwo czasu na redagowanie otrzyma-
nych materiatéw.

4. Na koniec publikowat teksty na swojej witrynie, ale robit to

duzo pdzniej, niz poczatkowo zaplanowal.

Dopiero po trzech latach — 1 sprawdzeniu wielu kiepskich
wspo6lpracownikéw — Tom zdotal stworzyé¢ zespdt, ktéremu
mégl zaufaé. Czas 1 wyciagniete wnioski pozwolity jednak Tomo-
wi zbudowa¢ dwie prawidlowo funkcjonujace firmy (jedna zaj-
muje si¢ optymalizacja pod katem wyszukiwarek internetowych,
druga dziata w branzy wydawniczej), ktérymi teraz zarzadza, ko-

rzystajac z ustug wirtualnych asystentéw godnych zaufania.
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Najlepsze praktyki Toma
Tom mial bez watpienia okazje wyciagnaé wiele wnioskéw zwia-
zanych z zatrudnianiem wirtualnych pracownikéw. Oto gars§é jego

najwazniejszych rad:

e Zatrudnianie kiepskich pracownikéw jest cze¢§cig procesu
zdobywania wiedzy. Nie zawsze zdotasz prawidtowo ocenié
stabego pracownika podczas rekrutacji, wiec nie czyn sobie
wyrzutéw. Czes§é ludzi przedstawia swoje wyksztalcenie
w przesadnie korzystnym $wietle, co moze wplyna¢ na Twoja
decyzje. Zanim kogo§ zatrudnisz, upewnij sie, czy pod wzgle-
dem posiadanych umiejetnosci oraz wyznawanych wartosci

ten kandydat naprawde wpisuje si¢ w Twoje oczekiwania.

Doprowad? do sytuacji, w ktérej Twéj najlepszy wirtualny
asystent bedzie Ci pomagal podczas rozméw kwalifikacyj-
nych prowadzonych z potencjalnymi kandydatami. Naj-
skuteczniejszg metoda znajdowania dobrych kandydatéw
jest skorzystanie z pomocy jednego z Twoich najlepszych
pracownikéw lub kogos, kto pochodzi z tego samego kraju,
co wirtualny asystent, ktérego planujesz potencjalnie zatrud-
nié. Twéj wspdtpracownik powinien w takiej sytuacji prze-
prowadzi¢ pierwsza, telefoniczna rozmowe kwalifikacyjng
z kandydatem. To nie oznacza wcale, ze bedziesz automa-
tycznie zatrudniaé kazdego, kogo polubi lub zarekomen-
duje Twoéj podwladny, ale skorzystanie z takiej pomocy
zwiekszy szanse zatrudniania oséb, ktore beda pdzniej do-
brymi pracownikami.

e Dbaj o to, by Twoje komunikaty byly proste i klarowne.
Klarownos¢ jest niezwykle waznym elementem outsourcingu
1 w istocie jest synonimem prostoty. Cele stawiane przed
Twoim wirtualnym asystentem oraz oczekiwania pod jego

adresem powinny by¢ zrozumiale 1 wymierne. Dzieki temu
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obie strony w tym ukladzie bedg mogly w uczciwy sposéb
oceni¢ wydajno$¢ pracy. Gdy juz okreslisz wymierne cele
1 oczekiwania, dbaj o to, by regularnie sprawdzaé postepy

czynione przez Twojego wirtualnego asystenta.

Narzgdzia pracy Toma
Oto trzy najwazniejsze narzedzia uzywane przez Toma podczas
pracy z jego wirtualng kadra:

e Basecamp. Rozwigzanie, ktére pozwala Ci §ledzi¢ 1 kontro-
lowaé wiele projektéw realizowanych przez réznych czlon-
kéw zespotu zajmujgcych sie poszczegdlnymi kwestiami
(basecamp.com).

o Skype. Doskonate narzedzie umozliwiajace bezposrednia
komunikacje z Twoja globalng kadrg (skype.com). Jedng z ulu-
bionych funkcji wykorzystywanych przez Toma jest udo-
stepnianie ekranu.

e Jing. Aplikacja online, ktéra umozliwia réwnoczesne prze-
chwytywanie obrazu z ekranu oraz nagrywanie dZzwieku 1 ob-
razu (http://www.techsmith.com/jing-tool.html). Ten program
sprawia, ze Twoje instrukcje oraz wyznaczane przez Ciebie
cele stajg sie proste 1 klarowne. To ulubiona aplikacja wielu

0s6b zajmujacych si¢ wirtualnymi szkoleniami.

Tom u$wiadomit sobie, ze okazjonalne zatrudnienie kiepskiego
pracownika bylo w ostatecznym rozrachunku czescig procesu zdo-
bywania wiedzy — krokiem, ktéry okazal sie niezbedny, by wznie$¢ sie
w dziatalno$ci biznesowe] na wyzszy poziom. Dzieki zdobyciu wiedzy
o tym, skad powinna pochodzi¢ jego kadra, a takze korzystaniu z po-
mocy pracownikéw podczas rekrutacji nowych cztonkéw zespolu Tom
jest teraz w stanie z powodzeniem kierowaé swoimi przedsiebior-

stwami, ktére bazujg wylacznie na pracy wirtualnych asystentéw.
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Proces przeprowadzania rozmow kwalifikacyjnych
(oraz 10 pytan, ktére warto zadac)

Z wlasnego doswiadczenia plynacego z pracy z tysigcami wirtual-
nych asystentéw moge napisaé, ze zapotrzebowanie na wirtual-
nych pracownikéw zwiekszylo koszty 1 przyciagnelo poszukiwaczy
okazji. Tego rodzaju osoby nie posiadaja tak naprawde umiejet-
nosci, na ktérych Ci zalezy, ale uwazajg, ze zdolaja je rozwinad,
wykonujac swoje obowigzki. Niestety, wspomniane wiasnie zjawi-
sko daje o sobie znaé za kazdym razem, gdy w jakiej$ branzy
roénie popyt. Ta kwestia nie powinna jednak budzi¢ Twojego nie-
pokoju. Na rynku nie brakuje znakomitych wirtualnych asysten-
téw, a opisany przeze mnie proces prowadzenia rozmoéw kwalifi-
kacyjnych pozwoli Ci bez trudu znaleZ¢é wartosciowych pracownikéw
1 wykry¢ wszelkich oszustow.

Zanim przejdziemy do dalszych kwestii, chciatbym przedstawié
drobng wskazéwke, o ktérej warto pamietaé¢ w konteksScie procesu
rekrutacji: takie dzialania zaczynajg sie od pierwszego kontaktu
z kandydatem 1 trwajg az do momentu rozpoczecia wspélpracy.
Poczawszy od korespondencji e-mailowe] 1 budowania relacji za
sprawg niezobowigzujacych rozméw, kazdy kontakt powinien by¢
postrzegany jako cze§é procesu zdobywania informacji o kandyda-
cle. Wszystkie te fakty pozwolg stworzy¢ obraz osoby, ktéra moze
mieé potem wplyw na Ciebie 1 Twojg firme.

Nawet jezeli odnosisz wrazenie, ze udato Ci sie znalez¢ 1deal-
nego pracownika, warto od czasu do czasu zadac sobie pytanie, czy
ten kto§ nadal jest wlasciwg osoba na wlasciwym miejscu. Rozwi-
jajace sie firmy moga czasem przerosnag¢ pracownikéow (a nawet

wlascicieli), wiec warto zdawac sobie sprawe z tego zjawiska.
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Na marginesie dodam, ze warto pamietad, 1z ta zasada dziata
w dwie strony. Twoi wirtualni pracownicy przez caly czas Cig ob-
serwuja, by ustalié, czy zaliczasz si¢ do grona oséb, z ktérymi

nadal cheg wspélpracowad. Nie mozesz o tym zapominad.

Trzy cechy dobrego kandydata na pracownika
W moim przekonaniu dobry kandydat na pracownika powinien

posiadaé nastepujace cechy:

e UmiejetnoSci. Najistotniejszg kwestig jest to, czy kandydat
posiada niezbedne umiejetnosci, na ktérych Ci zalezy.

 Potencjal dotyczacy rozwoju. Czy kandydat dba o nieustan-
ne rozwijanie swoich umiejetno$ci? W praktyce oznacza to, ze
potencjalny wirtualny asystent powinien méc udokumen-
towaé jakie§ szkolenia, w ktorych wziagl udzial w ciagu ostat-
nich 12 miesiecy; moga to by¢ zaréwno kursy zorganizowane
przez pracodawce, jak 1 szkolenia, na ktére kandydat zapisat
sie z wlasnej inicjatywy (takie dzialanie skutecznie przyciaga
mojg uwage jako potencjalnego pracodawcy).

e Osobowosé. Czy osobowos¢ kandydata pasuje do Twojego
charakteru i ogblnej atmosfery panujgcej w Twojej firmie?
Zatrudnianie utalentowanych ludzi, z ktérymi reszta Two-
ich pracownikéw nie zdota sie¢ potem dogadad, nie jest zbyt

dobrym pomystem.

Jezeli kandydat na pracownika nie posiada trzech wspomnia-
nych powyzej cech, zatrudnienie takiej osoby §ciagnie Ci na glowe
wiele problemoéw.

Jak zatem mozesz zyskaé pewno$é, ze dany kandydat posiada
wszystkie niezbedne przymioty? To bardzo dobre pytanie. Moja
odpowiedzig jest: ,Zadaj potencjalnemu wirtualnemu asystentowi

kilka konkretnych pytan”.
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Ponizej znajdziesz 10 pytan, z ktérych korzystam przez caly
czas, poszukujgc warto$ciowych kandydatéw na pracownikéw.
Uwazam, ze zadawanie tych samych pytan bedzie tez rozsadnym

posunieciem z Twojej strony.

1. Dlaczego zrezygnowala Pani / zrezygnowal Pan z ostatniej
posady — lub dlaczego chce ja Pani / Pan porzucié? To
pytanie pozwoli C1 zrozumied, z jakiego powodu Twdj wir-
tualny asystent moze pewnego dnia odejs¢ z T'wojej firmy.

2. Co podobalo si¢ Pani / Panu w ostatniej pracy? Dzieki tej
informacji dowiesz sie, w jakich okoliczno$ciach ten wirtu-
alny asystent najlepiej wykonuje swoje obowigzki 1 co mo-
tywuje te osobe.

3. Co Pani / Pan wie o mnie i o mojej firmie? Jezeli kandydat
na pracownika zna Twoje nazwisko 1 adres internetowy Twojej
firmy, masz okazje sprawdzié, czy ta osoba odrobita swoja
lekcje. JeS§li nie zapewnite§ potencjalnemu pracownikowi
adresu Twojej witryny w internecie, niewykluczone, ze ta
osoba wykazala sie na tyle duzg dociekliwoscig, by poszu-
ka¢ informacji przy uzyciu wyszukiwarki Google (co dobrze
$wiadczy o tym kandydacie).

4. Ktére spoéréd Pani / Pana umiejetnoSci sprawia, ze Swiet-
nie poradzi sobie Pani / Pan na tym stanowisku? Przyjrzyj sie
najwazniejszym punktom ze swojego opisu stanowiska pra-
cy, a nastepnie sprawdz, czy kandydat przedstawi rzeczowe
wyjasnienia §wiadczace o zrozumieniu tego, jakich umiejet-
nosci szukasz u wirtualnego asystenta.

5. Czy moze si¢ Pani / Pan pochwalié¢ innymi umiej¢tnoS$cia-
mi, ktére nie zostaly wymienione w opisie stanowiska pra-
cy, ale moga byé przydatne w mojej firmie? Twoj wirtualny
asystent moze dysponowac innymi zdolno§ciami, dzieki

czemu posada, ktérg starasz sie obsadzi¢, moglaby objaé
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dodatkowe obowigzki. Chociaz co$ takiego nie zdarza sie
tak czesto, jak bySmy sobie tego zyczyli, gdy juz do tego
dojdzie, jest to ewidentna dodatkowa korzy$§é.

6. Prosze¢ mi powiedzieé¢ co§ o sobie. Co lubi Pani / Pan robi¢
w czasie wolnym? To pytanie ma na celu wylacznie budo-
wanie dobrych relacji. Wirtualni asystenci traktujg swojego
przetozonego (w tym konkretnym przypadku — Ciebie)
jako osobe dysponujaca wladzg, ale chca mie¢ réwniez Swia-
domosé, ze szef dostrzega w nich istoty ludzkie. Odpowiedz
na to pytanie pozwoli Ci takze dowiedzie¢ sie czego$ wiece]
na temat osobowo$ci danego kandydata.

7. Jakie dzialania podjeta Pani / podjal Pan w ciggu ostatnich
12 miesigcy w celu rozwijania swoich umiejetno$ci? Czas
wr6cié do intereséw! Kandydat powinien moc sie wykazaé
uczestnictwem w jakich§ szkoleniach zrealizowanych w ciggu
ostatniego roku. Proponuje pdj$¢ w tej kwestii o krok dale;j
1 zapytaé, kiedy 1 gdzie mialy miejsce takie kursy.

8. Jak dlugo ma zamiar Pani / Pan pracowa¢ w mojej firmie,
jesli dostanie Pani / Pan t¢ posade? Wirtualna praca moze
czasem mie¢ z perspektywy pracownika nieregularny cha-
rakter, wiec zapewnienie takiej osobie poczucia bezpieczen-
stwa bazujgcego na prezentowanych wynikach moze Ci na-
tychmiast zagwarantowac lojalnos¢ tej osoby. Z reguly méwie
zatrudnianym przez siebie osobom: ,Dopéki bedzie Pani /
Pan porzadnie wykonywaé swoje obowigzki, a moja firma
nadal bedzie si¢ utrzymywaé na rynku, dopéty bede za-
pewniaé¢ Pani / Panu prace”. Moéwie to zupelnie szczerze,
a te stowa pozwalajg mi zaskarbi¢ lojalno§¢ moich pracow-
nikéw, co z kolei utatwia im wkladanie catego serca w wy-

konywanie ich obowigzkéw.
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9. Zal6zmy, Ze zostaje dzi§ Pani / Pan pracownikiem mojej
firmy. Ktéra z Pani / Pana umiej¢tnosci lub cech uczyni-
faby z Pani / Pana cenny nabytek, jesli spojrzec na te sy-
tuacj¢ z perspektywy mojego przedsi¢biorstwa? To otwarte
pytanie, ktére moze sprawiaé¢ wrazenie powtérzenia kwestii
poruszanych juz wczeéniej, ale w moim odczuciu jest to
okazja dla kandydata, by wszystko podsumowacé 1 przeko-
na¢ mnie do tego, ze powinienem go zatrudnié. UsiadZ za-
tem wygodnie, nie odzywaj sie¢ ani sfowem 1 zobacz, jak za-
reaguje osoba, z ktérg rozmawiasz.

10. Jakiego wynagrodzenia oczekuje Pani / Pan w zwigzku z ob-
jeciem tej posady / realizacja tego projektu / wykonywaniem
tej pracy? Otwarte przejScie do kwestii finansowych pod ko-
niec rozmowy jest niezbednym posunieciem, dzieki ktéremu
zdotasz ustalié, czy mozesz sobie pozwoli¢ na zatrudnienie
tej konkretnej osoby. Jezeli Twéj budzet niemal doréwnuje
oczekiwaniom finansowym kandydata, mozesz sprébowac

podjaé negocjacje.

Gdy juz wybierzesz kandydata 1 chcesz zatrudnié te osobe, na-
stepng istotng kwestig, ktéra z reguly przychodzi pracodawcy do
glowy, jest zagadnienie poufnosci 1 umow.

Poufnos¢ i umowy

Moje rady dotyczace dbania o zachowanie tajemnicy, a takze pod-
pisywania kontraktéw oraz uméw dotyczacych poufnos$ci muszg
zostaé poprzedzone kréotkim zastrzezeniem: wez pod uwage, ze
nie jestem prawnikiem dziatajacym w Twoim mie$cie lub kraju.
Mato tego — w ogdle nie mam wyksztalcenia prawniczego! Jezeli

masz jakiekolwiek watpliwo$ci, porozmawiaj z kims§, kto zna realia,
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w jakich dzialasz, 1 dysponuje doswiadczeniem, ktére moze Ci by¢
potrzebne w zwigzku z poruszanymi tu kwestiami.

Podstawg zaprezentowanych ponize] informacji sg moje osobi-
ste doS§wiadczenia, a takze opinie zebrane wsrdd klientéw 1 innych
os6b, ktore korzystaly z ustug wirtualnych pracownikéw 1 nadal
zatrudniajg takie osoby.

Chociaz kazda sytuacja jest nieco inna, umowy doskonale na-
daja sie do przedstawienia opisu obowigzkéw oraz wynagrodzenia
zwigzanego z dang praca. Jezeli nie korzystasz z pracownikéw
mieszkajgcych na drugim koncu $wiata, a Twoja kadra znajduje
sie w tym samym kraju, co Ty, podpisana przez Was umowa be-
dzie miala silg rzeczy duzo wigksza wartoéé. Powiedzmy wprost:
jesli korzystasz z ustug wirtualnego asystenta z zagranicy, a za-
tem Ty znajdujesz si¢ w jednym kraju, a Twéj pracownik w in-
nym, zawarte przez Was porozumienie nie bedzie miato w sadzie
zbyt wielkiej warto$ci, chociaz istnieje bardzo niewielkie prawdo-
podobienstwo, by potrzeba bylo w ogéle podejmowac tego rodzaju
kroki prawne.

Prawdziwa tajemnica pozwalajgca zapewni¢ sobie ochrone przed
wszelkiego rodzaju problemami z poufno$cig polega na stosowaniu
podczas kontaktéw z wirtualnymi pracownikami zdrowego roz-
sadku — zwlaszcza wtedy, gdy dopiero zaczynacie wspétprace.

Oto kilka porad, ktére czesto przedstawiam, gdy mowa o tym

zagadnieniu:

e Rozwaz uzycie menedzera haset w rodzaju lastpass.com.

 Nigdy nie zapewniaj nikomu dostepu do swoich kont ban-
kowych lub kart kredytowych.

e Jezeli chcesz, zeby wirtualny asystent zajmowal si¢ platno-
§ciami realizowanymi przez serwis PayPal 1 innymi tego ty-
pu zadaniami, stwérz dodatkowe konto dzialajace nieza-

leznie od tego, na ktére kontrahenci przelewajg Ci §rodki;
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potem w razie potrzeby przekazuj fundusze na to dodat-
kowe konto, umozliwiajac wirtualnemu asystentow1 reali-
zowanie platnosci.

 Dbaj o regularne robienie kopii bezpieczenstwa danych z sys-
temu CRM (systemu zarzgdzania relacjami z klientami) lub
odrebnej bazy danych zawierajacej informacje o klientach.
OczywiScie, mozesz tez zadbad o to, by takie dzialania po-

dejmowat za Ciebie Twdj wirtualny asystent.

Umowy dotyczace poufnosci

Umowy dotyczace poufnosci sg z reguly warte mniej wiecej tyle,
co papler, na ktérym je spisano. Z drugiej strony, podobnie jak
umowy dotyczace obowigzkéw 1 wynagrodzenia wirtualnego asy-
stenta, sg skuteczng metodg okreslania zasad 1 oczekiwan, jesh cho-
dzi o to, o jakich elementach Wasze] wspélpracy Twoé) pracownik
moze lub nie moze rozmawia¢ z osobami trzecimi.

Pelnigca funkcje swoistego zabezpieczenia umowa dotyczaca
poufnosci jest z reguly krétsza od kontraktu, jaki podpisujesz ze
swolm pracownikiem; istnieje tez spore prawdopodobiehstwo, ze
zostanie ona przeczytana od poczatku do konca przez Twojego
wirtualnego asystenta. Poza tym uwazam, ze ,umowa dotyczaca
poufnos$ci” brzmi troche groZniej niz zwyczajny ,kontrakt”, tak
wiec czfonkowie Twojego zespotu poswieca przypuszczalnie takiej
umowie wiecej uwagi 1 podejmg dodatkowe starania, by nie naru-
szaé zasad przedstawionych w takim dokumencie.

Konczac rozwazania dotyczace tego tematu, napisze, ze nie
ma powodu, by w przypadku wirtualnego pracownika martwic si¢
poufnoscig w wiekszym lub mniejszym stopniu niz wtedy, gdy masz
do czynienia z osobg wykonujgca obowigzki w siedzibie Twojej
firmy. Czasem spotyka sie osoby, ktére sg skltonne tamac zasady,

ale jesli tylko bedziesz zwracaé uwage na to, co podpowiada Ci
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instynkt, nic Ci nie grozi. Wez tez pod uwage, ze przypuszczal-
nie bedziesz bardziej zalowaé regularnego zgadzania sie na rézne
rzeczy niz tego, ze w ktérym§ momencie powiesz ,nie”. Ta pra-
widtowo§¢é bez watpienia sprawdza sie w moim przypadku.

Gdy juz uporasz sie ze wszystkimi kwestiami opisanymi w tym
rozdziale, przed rozpoczeciem wspétpracy z Twoim nowym wir-
tualnym pracownikiem trzeba si¢ jeszcze zaja¢ jednym drobia-
zgiem, ktéry musimy oméwié, by uchroni¢ Cie przed popelnieniem
powaznego btedu, ktéry przytrafia sie wielu przedsiebiorcom —

mam tu na mysli szkolenie, a raczej jego brak.
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WIRTUALNA FIRMA DAJE REALNA WOLNOSE!

Osoby prowadzace wtasny biznes bardzo czesto cierpig na syndrom superprezesa.
Sadza, Ze gwarancja sukcesu jest osobiste dogladanie kazdego, najmniejszeqgo
aspektu dziatania firmy. Poza kierowaniem przedsiebiorstwem muszg byé specjalistami
w zakresie sprzedazy, technolodii, zasobdw ludzkich, spraw operacyjnych, logistyki
i wielu innych dziedzin. Niepostrzezenie dzier pracy takiego superprezesa wydtuza sie do
kilkunastu godzin, a spraw, ktére musi zatatwic, systematycznie przybywa. Taka stratedia
dziatania nie doprowadzi wtasciciela firmy do sukcesu, a jedynie do wypalenia zawodowedo
i poteznej frustracji. Brzmi znajomo?

Jesli tak, to trzymasz w reku ksiagzke, dzieki ktérej zatrzymasz to btedne koto
i przestaniesz by¢ wtasnoscia swojedo przedsiebiorstwa. Na powrdt poczujesz sie
wiascicielem! Zyskasz wiecej czasu, zwiekszysz produktywnos€ i przyspieszysz rozwaj firmy,
nawet przy bardzo skromnym budzecie. Dowiesz sie, jak dzieki drobnym, ale konsekwentnym
zmianom doprowadzi¢ do kooperacji z wirtualnymi pracownikami. Zdobedziesz wiedze niezbedna
przy ustalaniu, ktére zadania warto obja¢ outsourcingiem. Nauczysz sie znajdowac, zatrudniac,
szkoli€ i motywowac wirtualnych asystentéw oraz zarzadzac ich dziataniami.
Przekonasz sie, ze wirtualna kadra to jak najbardziej realny sposéb
na zbudowanie wymarzonej firmy odnoszacej imponujace sukcesy!

NAJWAINIEJSZE TAGADNIENIA:

w jakich przypadkach warto postawic na wirtualnych asystentow
wedtug jakich zasad rekrutowac zdalnych pracownikéw
jakie sa techniki zarzadzania wirtualng kadra
jakie tresci zamieszcza€ w internecie, by osiggac wyniki
jak uniknac btedow przy budowie wirtualnedgo zespotu
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