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  Słowa uznania dla Superkompetencji


  "Laura Stack, Profesjonalistka Wydajności (ang. The Productivity Pro), powinna nosić tytuł Lekarza Wydajności. Ta książka to wykład kliniczny dla tych, którzy chcą się dowiedzieć, jak zwiększyć swoją wydajność. Rozwiązania zaproponowane przez Laurę pomogły nie tylko mnie, ale również ludziom, których szkolę zawodowo. Ciągle mnie pytają: »Jeff, skąd wiesz, jak rozwiązać moje problemy z wydajnością?«. Moja tajna broń… to ta książka".


  — Jeff Bettinger, Dyrektor ds. Rozwoju Talentów
Fluor Corporation


  "Tę ważną książkę powinni przeczytać nawet ci, którzy uważają, że już są wydajni. Laura Stack oferuje wiele skutecznych strategii, które pomogą Ci poprawić wyniki i zwiększyć swoją wydajność. Dzięki jej wspaniałym pomysłom przestaniesz być po prostu dobrym pracownikiem — osiągniesz Superkompetencję. Ta książka zmieni Twój sposób myślenia o samym sobie, a także to, jak wykorzystujesz nowe technologie i gospodarujesz czasem, który spędzasz z innymi ludźmi".


  — Lisa Ford, autorka bestsellerowej serii szkoleń
"How to Give Exceptional Customer Service"


  "Zapytaj dyrektorów firm, jacy pracownicy są dla nich najbardziej cenni, a wszyscy zgodnie odpowiedzą: »Ludzie, którym mogę przedstawić dowolny problem i mieć pewność, że sobie z nim poradzą«. To są superkompetentni pracownicy — tacy, którzy kontrolują swoją pracę i nie pozwalają, żeby to ona przejęła kontrolę nad nimi. Laura Stack uczy nas, jak obniżyć poziom stresu, osiągać lepsze wyniki i dobrze się przy tym bawić. Ta książka wywrze pozytywny wpływ na Twoją pracę i życie osobiste. Fantastycznie!".


  — Joe Calloway, autor książki
Becoming a Category of One


  "Laura jest mistrzynią w swojej dziedzinie. Oferuje innowacyjne pomysły, jak najlepiej wykorzystać każdą chwilę naszego codziennego życia. Wydajność to coś więcej niż bycie zajętym — to odnoszenie sukcesów we wszystkim, co robisz. Laura odkrywa sekrety, dzięki którym będziesz mógł robić więcej, być kimś więcej i mieć więcej — każdego dnia".


  — dr Nido Qubein, prezes Uniwersytetu High Point;
przewodniczący Great Harvest Bread Co.


  "Laura Stack wie, jak osiągnąć wspaniałe rezultaty w krótkim czasie! Jej ostatnia książka pokazuje, że można odnaleźć idealną równowagę między życiem osobistym a zawodowym, niezbędną do tego, aby osiągnąć prawdziwą doskonałość. Przeczytaj ją i wzbij się ponad wyżyny".


  — Tim Sanders, autor książki
Love Is the Killer App: How to Win Business and Influence Friends


  "HEJ, TY! Tak, mówię do Ciebie — człowieka, który zastanawia się, czy książka na temat Superkompetencji jest warta wydanych pieniędzy i ma jakieś odniesienie do jego kariery lub firmy. Nie wiedziałeś, że zwykłe bycie kompetentnym już nie wystarcza? Bohaterowie aktywnie zarządzają swoją działalnością i wydajnością, tak aby osiągnąć rezultaty, których chcą i potrzebują. Czy Ty do nich nie należysz… albo przynajmniej nie chciałbyś należeć? Superkompetencja  to studnia pomysłów, które możesz natychmiast wdrożyć w życie, pełna ważnych przemyśleń, które pomogą Ci skupić się na tym, co jest naprawdę ważne. Na co zatem czekasz? Kup tę książkę. Przeczytaj ją i zastosuj się do jej rad. Dzięki nim zdobędziesz przewagę nad innymi w pracy i uporządkujesz swoje życie osobiste".


  — Randy G. Pennington, autor książki
Wyniki górą! Tworzenie kultury pozwalającej prześcignąć konkurencję


  "Każdy dyrektor generalny powinien nakazać wszystkim pracownikom, żeby przeczytali tę książkę. Od dwudziestu lat zajmuję się doradzaniem firmom na temat tego, jak poprawić wyniki sprzedaży, i szczerze żałuję, że ta książka nie została wydana wcześniej. Zaprezentowane tutaj rady pomogą Ci przekształcić dowolną firmę w miejsce, do którego wszyscy przychodzą z przyjemnością i z radością witają każdy poniedziałek!".


  — Roxanne Emmerich, dyrektor generalna
The Emmerich Group, Inc.;

  autorka książki Thank God It's Monday!


  "Stań się bardziej aerodynamiczny. Laura Stack, autorka niewiarygodnego poradnika Superkompetencja , pomoże Ci to osiągnąć. Spójrz na branżę wyścigową: w każdej z wielu jej form (samochody, rowery, ludzie, konie) rządzi zasada aerodynamiki. Czasami najmniejsze zmiany w projekcie mogą znacząco zwiększyć wydajność. Pracując z liderami, którzy wykazują się wysoką wydajnością i ogromnym potencjałem, przekonałam się, że jedynym sposobem na zwiększenie skuteczności jest ograniczenie bodźców z zewnątrz. Proste? Być może. Łatwe? Niezbyt. Skuteczne? Bez wątpienia. Stosując się do sześciu fundamentów opisanych przez Laurę, każdy lider bez trudu zidentyfikuje, zdiagnozuje i zrozumie wszystkie źródła zakłóceń. Jeśli zastosujesz się do praktycznych wskazówek zamieszczonych przy każdym z tych fundamentów, bez trudu wyeliminujesz wszystkie bodźce, które rozpraszają Cię w pracy, i osiągniesz maksymalną wydajność".


  — Catherine Stewart, Starszy Profesjonalista Działu Kadr,
autorka i kierowniczka programu "High-Potential Program"
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  Dla mojego superkompetentnego syna,


  Johnny'ego Stacka,


  który zawsze daje z siebie wszystko i wciąż podnosi sobie poprzeczkę.


  Twoja kreatywność i inteligencja są dla mnie inspiracją.


  
    Podziękowania


    Nie można osiągnąć Superkompetencji bez wsparcia wielu różnych osób. Chcę podziękować mojemu mężowi, Johnowi Stackowi, za jego miłość i nieustające wsparcie. Nie mogłabym wymarzyć sobie lepszego partnera życiowego i zawodowego. Moim dzieciom: Meagan, Johnny’emu i Jamesowi — jesteście dla mnie inspiracją we wszystkim, co robię. Jestem Wam wdzięczna za zrozumienie, które mi okazaliście, gdy spędzałam dziesiątki godzin przed komputerem, a także za to, że potrafiliście czasami odciągnąć mnie od pracy.


    Chcę również podziękować mojej wspaniałej teściowej, Eileen Stack, która pomaga mi i mojej rodzinie na wiele różnych sposobów, dzięki czemu mam dużo więcej czasu na inne sprawy. Moja osobista asystentka i kierowniczka biura, Becca Fletcher, jest Protegowaną Wydajności i moją prawą ręką. Obie te kobiety wykraczają w swoich obowiązkach daleko poza wymagane standardy. Bez nich nie byłabym w stanie robić tego, co robię.


    Amerykańskie Stowarzyszenie Mówców (ang. The National Speakers Association), któremu będę przewodzić w latach 2011 – 2012, jest dla mnie cennym źródłem wiedzy oraz miejscem, w którym nawiązałam wspaniałe przyjaźnie (kilku moich przyjaciół ze Stowarzyszenia napisało wyrazy uznania dla tej książki). Jesteście dla mnie jak rodzina.


    Pragnę również podziękować Mattowi Holtowi, wydawcy John Wiley & Sons, Inc., za to, że we mnie wierzył i wziął mnie na pokład. Pragnę przekazać wyrazy wdzięczności mojemu redaktorowi, Danowi Ambrosio, którego cenne wskazówki pozytywnie wpłynęły na ostateczny efekt mojej pracy. Dziękuję Ci za to, że pomogłeś mi stworzyć wspaniały rękopis.


    Mój agent literacki i przyjaciel, Robert Shepard, wciąż trwa przy moim boku — a jest to już nasza czwarta wspólna książka. Dziękuję Ci za Twoją nieustającą troskę i opiekę. Chętnie kryję się pod parasolem Twojej mądrości, dzięki której mogę skupić się na pisaniu i nie muszę martwić się o inne sprawy.


    Jestem wdzięczna mojemu aniołowi i mentorowi, Diannie Booher, wyróżnionej certyfikatem profesjonalnego mówcy CSP (ang. Certified Speaking Professional) i nagrodą za doskonałość CPAE (ang. Council of Peers Award of Excellence)[1]. Twoja obecność przynosi mi ukojenie.


    Ponadto chcę podziękować tysiącom uczestników seminariów, których poznałam przez te wszystkie lata. Dziękuję Wam, że opowiedzieliście mi o swoich sukcesach, potwierdzając w ten sposób słuszność moich koncepcji. Jestem onieśmielona tym, ile czasu i uwagi mi poświęciliście. To dla mnie zaszczyt, że mogłam Wam w jakiś sposób pomóc. Pragnę również gorąco podziękować moim klientom korporacyjnym, którzy docenili potencjał moich tekstów i pozwolili, żeby najbardziej utalentowani pracownicy osiągnęli swoje cele, przyczyniając się do ogólnego sukcesu firmy. Dziękuję Wam za okazane zaufanie i chęć współpracy.


    Dziękuję mojej najlepszej przyjaciółce, Darli Sanborn (i jej mężowi, Markowi Sanbornowi, wyróżnionemu tytułami CSP i CPAE, który napisał słowo wstępne do tej książki), za to, że wciąż dbała o to, żebym oddychała, spacerowała, uśmiechała się, kochała, śmiała się i dobrze się bawiła. Dziękuję Bogu za to, że miałam szczęście Was poznać.


    A najbardziej chcę podziękować Jezusowi Chrystusowi za to, że postawił tych wszystkich ludzi na mojej drodze i obsypał mnie tak licznymi darami.


    



    
      [1] Są to prestiżowe wyróżnienia przyznawane przez Amerykańskie Stowarzyszenie Mówców. Tylko 51 mówców na świecie otrzymało oba wyróżnienia — przyp. tłum.

    

  


  
    Słowo wstępne


    Ciekawy jestem, ile małych chłopców i dziewczynek marzyło o tym, żeby być Supermanem albo Superwoman.


    Może sam kiedyś nakładałeś pelerynę i biegałeś po domu, udając, że latasz. Nie przypominam sobie, żebym sam robił coś takiego, ale nigdy nie chciałem być superbohaterem (moim idolem był Zielony Szerszeń[2]).


    Co sprawia, że chcemy być w czymś super?


    Większość ludzi dąży do doskonałości. Chcemy być ponadprzeciętni, ponad normę. Chcemy mieć dowód na to, że jesteśmy w czymś bardzo dobrzy (pewna ankieta wykazała, że 90 procent ludzi uważa, iż należy do 10 procent najlepszych w danej dziedzinie. Jeśli nie możesz być wyjątkowy, to przynajmniej spróbuj uwierzyć, że taki jesteś).


    Kiedy podrosłeś już na tyle, żeby samodzielnie kupować i czytać poważniejszą literaturę, prawdopodobnie odłożyłeś na bok książki o superbohaterach. Jednak wciąż jesteś osobą, która szuka pomysłów — pomysłów, które sprawią, że staniesz się lepszym człowiekiem, a może nawet nauczysz się, jak osiągnąć doskonałość w jakiejś dziedzinie.


    Nie znam Twoich aspiracji, ale jeśli potrafisz uczciwie przyznać, że starasz się być doskonały w tym, co robisz, zarówno w życiu osobistym, jak i zawodowym, to masz moje uznanie. Należysz do grupy ludzi, którzy chcą być więcej niż kompetentni. Może nigdy nie myślałeś o tym w ten sposób, ale Twoim celem jest osiągnięcie super kompetencji (Laura połączyła te dwa słowa w jedno i ukuła termin Superkompetencja).


    Abraham Lincoln powiedział kiedyś: „Czymkolwiek się zajmujesz, bądź w tym dobry”. Ja w tych słowach widzę sugestię, abyśmy wszyscy stali się superkompetentni.


    Pytanie brzmi: Jak to osiągnąć?


    Odpowiedź znajdziesz w tej książce. Jej autorką jest Laura Stack, Profesjonalistka Wydajności (ang. the Productivity Pro®).


    Znam Laurę od wielu lat zarówno osobiście, jak i zawodowo. Mam duży szacunek dla jej pracy. Jest ekspertką w tym, jak osiągnąć więcej w krótszym czasie. Szanuję ją również za to, że daje doskonały przykład innym, realizując głoszone przez siebie ideały. Razem z moją żoną Darlą nazywamy ją Króliczkiem Energizera. Nie znam nikogo, kto byłby w stanie osiągnąć więcej w krótszym czasie niż Laura.


    Innymi słowy, Laura jest ekspertką i wiarygodną przewodniczką, która pokaże Ci, jak stać się osobą superkompetentną.


    Pamiętaj jednak, że bez względu na to, jak dobre pomysły podpowie Ci Laura, nie pomogą Ci one w samodoskonaleniu, jeśli nie będziesz stale i regularnie stosował się do jej porad. Potrzebujesz silnej motywacji, żeby nie zejść z kursu.


    Spróbuj odpowiedzieć sobie na pytanie: Dlaczego chcesz być superkompetentny? Najprostsza odpowiedź jest taka, że teraz jest idealna pora, żeby wykazać się Superkompetencją. Bezrobocie wciąż rośnie. Wielu ludzi traci pracę i często ma trudności ze znalezieniem nowej. Bycie superkompetentnym to wspaniała ochrona przed zwolnieniem i doskonały atut w walce o nowe stanowisko, który da Ci przewagę nad innymi kandydatami.


    W życiu nie ma żadnych gwarancji ani magicznych formuł, jednak gdy mówimy o szansach na zdobycie pracy i odniesienie sukcesu, Superkompetencja zdecydowanie działa na Twoją korzyść. Nawet superkompetentni ludzie mogą stracić pracę z powodów, które są poza ich kontrolą, jednak w większości przedsiębiorstw osoby superkompetentne mają większą szansę na zachowanie stanowiska.


    Oczywiście pewność pracy i szansa na sukces nie są jedynymi (i niekoniecznie najważniejszymi) powodami, dla których warto osiągnąć Superkompetencję. Bycie wyjątkowo kompetentnym — czyli bycie dobrym w tym, co robisz — jest czymś, na czym powinno Ci zależeć dla Twojego własnego dobra. Gra życia trwa krótko, dlatego działaj odważnie. Czy ciężka praca nie jest czymś sensownym? Czy nie powinniśmy jak najlepiej wykorzystywać okazje, które nadarzają nam się w życiu osobistym i zawodowym, tak aby wyciągnąć z nich jak najwięcej?


    Kiedy już poczujesz się zmotywowany do tego, żeby stać się superkompetentnym w tym, co robisz, będziesz potrzebował skutecznych metod.


    Kompetencja jest czymś wyuczonym. Żaden człowiek nie rodzi się kompetentny. Małe dziecko uczy się umiejętności, które są mu potrzebne do tego, żeby osiągnąć kompetencję w życiu. Dlatego umiejętności związane z kompetencją mają charakter wyuczony. Laura Stack szczegółowo Ci o nich opowie w tej książce. Dostaniesz od niej mapę i listę sugestii oraz taktyk, które pomogą Ci stać się doskonałym w tym, co robisz, bez względu na to, w jakiej branży pracujesz. Będziesz musiał poświęcić trochę czasu na przeczytanie tej książki i zastosowanie się do przedstawionych tu sugestii. Wkrótce jednak przekonasz się, że rady autorki są proste i bardzo łatwe do wprowadzenia w życie.


    Będziesz miło zaskoczony, gdy dowiesz się, jak łatwo jest sprawić, żeby zwykłą kompetencję zamienić w Superkompetencję.


    Już za późno, żebyś został superbohaterem. Ale nigdy nie jest za późno na to, żebyś osiągnął Superkompetencję.


    — Mark Sanborn


    Prezes firmy Sanborn & Associates, Inc.


    zajmującej się doskonaleniem umiejętności przywódczych u liderów


    



    
      [2] Bohater w masce, członek samozwańczej straży obywatelskiej. Jest to postać znana z amerykańskiego programu radiowego, a także z seriali telewizyjnych i komiksów — przyp. tłum.

    

  


  
    Wstęp


    Razem z moim mężem Johnem mamy troje dzieci: Meagan (15 lat), Johnny’ego (10 lat) i Jamesa (8 lat). Niedawno próbowaliśmy wytłumaczyć Jamesowi znaczenie współzawodnictwa i ciężkiej pracy. Powiedzieliśmy mu, że szkoły i pracodawcy wybierają i zatrzymują tylko najlepsze i najbardziej wydajne osoby (a jednocześnie zwróciliśmy uwagę na to, że ceny czesnego, jedzenia, gazu i praktycznie wszystkich innych rzeczy stale rosną). Dlatego już jako dziecko powinien się starać i zbierać dobre oceny w szkole. To proste, prawda?


    Cóż, nasz syn najwyraźniej podsłuchał, jak z Johnem rozmawialiśmy o tej książce, i poczuł się nieco zdezorientowany. Kiedy któregoś wieczoru pakowałam się przed podróżą samolotem, przyszedł do mnie i powiedział:


    — Mamo, przepraszam, że nie wykonuję wszystkich moich obowiązków i nie pracuję tak ciężko, jak powinienem. Stać mnie na więcej!


    — Ojej, kochanie, jakie to dojrzałe z twojej strony! To brzmi cudownie! — odpowiedziałam i pocałowałam go w czubek głowy.


    James skierował się do drzwi, ale nagle obrócił się i szybko dodał:


    — Mamo, a jeśli będę bardziej się starać, to nie będziecie się z tatą na mnie gniewać?


    — Co ci przyszło do głowy, kochanie?!


    — Bo tata powiedział, że będziesz rozmawiać z jakimiś ludźmi o tym, że muszą ciężko pracować, bo inaczej zostaną zwolnieni. A ja nie chcę być tym, który musi odejść!


    Wyjaśniłam mu, że chodzi o relacje zawodowe, a nie rodzinne, i zapewniłam go o tym, obdarzając mnóstwem uścisków i całusów. Potem razem z Johnem nieźle uśmialiśmy się z tej rozmowy.


    Jestem wyjątkowo podekscytowana tą książką, ponieważ to, czym się z Tobą tutaj podzielę, może naprawdę pomóc Ci zachować Twoją pracę, a także odkryć Twój prawdziwy potencjał.


    Od 1992 roku doradzam dyrektorom generalnym, kierownikom, przedsiębiorcom i przedstawicielom wolnych zawodów. Muszę przyznać, że dawno nie widziałam, żeby dyrektorzy najwyższych szczebli zmagali się z tak dużym stresem jak teraz. Nie muszę Ci tego mówić; znasz tę sytuację z pierwszej ręki. Presja jest większa niż kiedykolwiek. Wydaje się, że wszystko, co powinno iść w górę, idzie w dół, a wszystko, co powinno iść w dół, idzie w górę. Rezygnowanie z rekrutacji, cięcia w budżecie, śrubowanie wskaźników wydajności, ciężkie kroki globalizacji depczącej Ci po piętach… wszystko to zmierza w jednym kierunku:


    
      Sukces odniosą ci, którzy potrafią zrobić więcej w krótszym czasie i zawsze prezentują najwyższą wydajność. Ludzie, którzy osiągają swój pełny potencjał, nie są po prostu kompetentni; oni są superkompetentni.

    


    W dzisiejszych czasach kompetencja jest czymś, czego oczekuje się od każdego pracownika. To minimum, które jest wymagane od wszystkich. Ty natomiast chcesz, aby pracodawca dostrzegł w Tobie Wielki Potencjał i uznał, że należy Ci się awans. Jesteś gotowy?


    Zastanów się: gdybyś ogłosił, że zamierzasz odejść z firmy, czy próbowano by Cię zatrzymać? Jeśli nie, to czy jest w Twojej firmie ktoś, o kogo kierownictwo z pewnością by walczyło? Dlaczego niektórzy ludzie z powodzeniem wykonują każde zadanie, które się im przydzieli? Czy to są jacyś superbohaterowie? Nie, oni wcale nie są doskonali; po prostu mają umiejętności, dzięki którym potrafią wykonać niemalże każde zadanie. Czy są urodzonymi liderami? Też nie. Kompetencja to nie to samo co zdolności przywódcze; moim zdaniem jest to coś dużo lepszego. Wszyscy nieraz widzieliśmy, jak osoby na kierowniczych stanowiskach ponosiły porażkę, ponieważ nie potrafiły sobie poradzić w niesprzyjających warunkach. A może superkompetentni ludzie są wyjątkowo inteligentni? Po raz kolejny odpowiadam — nie! Możesz być prawdziwym geniuszem, a mimo to nie posiadać takich kompetencji jak osoba, która siedzi w boksie obok.


    
      Słownik definiuje kompetencję jako „posiadanie odpowiednich lub wystarczających umiejętności, wiedzy lub doświadczenia do zrealizowania określonego celu; wykwalifikowanie; bycie odpowiednim, ale nie wyjątkowym”.

    


    Eh, gadanie. Czy to nie brzmi trochę… nudno? Dobrze jest być kompetentnym, ale w dzisiejszych czasach to samo nie wystarczy. Prawdopodobnie nie zrobi na Tobie wrażenia ktoś, kto jest po prostu „kompetentny w swoim zawodzie”. Ludzie, którzy są po prostu kompetentni, nie wyróżniają się w tłumie. Tymczasem w środowisku zawodowym różnica między posiadaniem odpowiednich umiejętności a byciem prawdziwym specjalistą może zadecydować o utrzymaniu stanowiska lub jego utracie. Superkompetentni ludzie osiągają wyższy poziom: posiadają oni stałą, wszechstronną umiejętność bycia dobrym we wszystkim, co robią, bez względu na to, czy są to czynności ogólne, czy wymagają one szczególnej specjalizacji. Naukowcy stosują tę samą zasadę w badaniu kompetentnych i superkompetentnych komórek. Kompetencja to zdolność komórek do przejmowania DNA; superkompetentne komórki robią to dużo skuteczniej.


    Napisałam tę książkę z myślą o dwóch grupach ludzi:


    1. Tych, którzy już są superkompetentni. Pracodawcy dostrzegają w nich Wielki Potencjał i identyfikują ich jako osoby, które należy naśladować (planując awanse w firmie lub organizując programy rozwoju umiejętności przywódczych). Ta książka pomoże takim osobom osiągnąć największą wydajność w pracy. Zazwyczaj są to osobowości Typu A, które lubią ciężką pracę i często zostają po godzinach. Firmom zależy, żeby zatrzymać takich pracowników i pomóc im zrobić więcej w krótszym czasie, a także osiągnąć lepszą równowagę między pracą a życiem osobistym.


    2. Tych profesjonalistów, którzy chcą stać się superkompetentni i uzupełnić braki w swoich umiejętnościach. Te osoby być może są kompetentne w wykonywaniu swoich zadań, ale wiedzą, że mogą być superkompetentne, jeśli tylko otrzymają odpowiednie szkolenie. Ta książka pokaże im, co powinni zrobić, żeby zacząć myśleć tak jak ludzie superkompetentni. Dzięki temu udoskonalą swoje umiejętności, a pracodawcy w końcu dostrzegą w nich Wielki Potencjał. Na szczęście bycie superkompetentnym w życiu nie jest kwestią DNA. Każdy może opanować sześć fundamentów Superkompetencji.


    Twoim zadaniem podczas czytania tej książki będzie zdobycie wiedzy niezbędnej do tego, aby uruchomić swój pełny potencjał. Moim zadaniem jako autorki jest zainspirować Cię do samodoskonalenia i wyposażyć Cię w umiejętności niezbędne do odniesienia sukcesu.


    
      Każdy rozdział kończy się podsumowaniem i zbiorem zadań, który można wykorzystać w klubach książki albo w programach rozwoju umiejętności przywódczych. Dostaniesz również adres strony internetowej, z której będziesz mógł pobrać darmowy plik MP3, pytania oceniające Superkompetencję, podsumowanie, a także skoroszyt w formacie Word, który pomoże Ci w planowaniu zadań. Aby założyć klub książki, wejdź na www.theproductivitypro.com/SCBookClub i zakup poradniki na temat prowadzenia dyskusji.

    


    Weźmy na przykład kobietę, którą niedawno poznałam. Uczestniczyła w seminarium, na którym byłam jednym z głównych mówców. Usiadła obok mnie na uroczystym lunchu i zasypała mnie opowieściami o swoim ośmiomiesięcznym dziecku. Przyznała, że jako czterdziestoletnia matka ma prawdopodobniej mniej energii, niż gdyby urodziła dziecko dwadzieścia lat temu, jednak za nic nie zmieniłaby swojej sytuacji. Wyjaśniła mi, że długo odkładała decyzję o dziecku, ponieważ robiła karierę w branży usług finansowych, a potem w sprzedaży leków. Przez wiele lat podróżowała po całej Ameryce, odwiedzając swoich klientów. Gdy urodziła dziecko, postanowiła podjąć pracę w branży turystycznej, ponieważ to umożliwiało jej prowadzenie obsługi klientów korporacyjnych w domu. Od razu wiedziałam, że w tej pracy również odniesie sukces. Byłam przekonana, że w roli mamy sprawdziła się doskonale. Powiedziałam tej kobiecie (miała na imię Caroline), że według mnie jest w stanie osiągnąć sukces we wszystkim, w co się zaangażuje. Wyraźnie jej pochlebiłam, choć nie to było moim zamiarem.


    Będąc konsultantem korporacyjnym od 18 lat, potrafię rozpoznać osoby wydajne, które mogłabym zatrudnić na każdym stanowisku. Potrafię stwierdzić, czy dany kandydat będzie dobrze wykonywał swoją pracę, nawet jeśli nie ma w niej dużego doświadczenia. W jaki sposób? Wszyscy profesjonaliści posiadają sześć uniwersalnych cech, które charakteryzowały również Caroline: są to fundamenty Superkompetencji. Jeśli chcesz odnieść sukces w dowolnej dziedzinie życia i w każdym aspekcie Twojej pracy zawodowej, musisz posiadać te cechy. Łatwo jest je zapamiętać, ponieważ wszystkie zaczynają się na literę A — co automatycznie kojarzy się z wydajnością klasy A+! (przyznaję, że jest to trochę naciągane, ale przynajmniej łatwe do zapamiętania)[3].


    Superkompetentni ludzie są lepsi od innych w następujących obszarach:


    FUNDAMENT 1.: DZIAŁANIE (ang. activity). Superkompetentni ludzie są intensywnie skoncentrowani na priorytetach i dokładnie wiedzą, w jakim kierunku zmierzają. Wartość określa priorytety; priorytety określają cele; a cele określają działania.


    FUNDAMENT 2.: DYSPOZYCYJNOŚĆ (ang. availability). Superkompetentni ludzie kontrolują swoje grafiki, tak aby zawsze znaleźć czas na ważne zadania. Wiedzą, że nie mogą być zawsze dostępni dla wszystkich, dlatego uczą się kontrolować swój czas i chronić go.


    FUNDAMENT 3.: UWAGA (ang. attention). Superkompetentni ludzie są mistrzami skupienia i koncentracji. Umieją skoncentrować całą swoją uwagę na zadaniu, które w danym momencie wykonują, nie dopuszczając do siebie żadnych bodźców z zewnątrz.


    FUNDAMENT 4.: DOSTĘPNOŚĆ (ang. accessibility). Superkompetentni ludzie są dobrze zorganizowani. Mają swoje systemy, dzięki którym łatwo znajdują to, czego potrzebują, i potrafią szybko zlokalizować informacje niezbędne do wykonania danego zadania.


    FUNDAMENT 5.: ODPOWIEDZIALNOŚĆ (ang. accountability). Superkompetentni ludzie są zdyscyplinowani i opanowani. Eliminują czynniki, które marnują ich czas, wciąż się doskonalą i nie obwiniają innych, gdy coś pójdzie im nie tak.


    FUNDAMENT 6.: POSTAWA (ang. attitude). Superkompetentni ludzie uczą się potrzebnych umiejętności i biorą udział w szkoleniach, gdy zauważą u siebie jakieś braki. Mają motywację, chęć i pozytywne nastawienie niezbędne do tego, aby osiągnąć wyznaczony cel. Działają proaktywnie i potrafią szybko podejmować decyzje.


    Musisz posiadać te wszystkie cechy, jeśli chcesz osiągnąć dużą wydajność. One nigdy nie tracą na aktualności, bez względu na stosowane technologie i zmiany wprowadzane w Twoim miejscu pracy. Podsumowując:


    
      Musisz zawsze:

      1. Określić, nad czym powinieneś pracować.

      2. Znaleźć na to czas.

      3. Skupić się na tych zadaniach.

      4. Zebrać i uporządkować informacje niezbędne do wykonania zadania.

      5. Wziąć na siebie odpowiedzialność za swoje wyniki.

      6. I nigdy nie możesz się poddawać.

    


    Te cechy są ze sobą połączone, dlatego w dalszej części tej książki omówię każdą z nich i wyjaśnię, jak je posiąść. Dobrą wiadomością (o której wspomniałam już wcześniej) jest to, że Superkompetencja nie jest dziedziczona; to coś, czego możesz się nauczyć. Nauka Superkompetencji nie polega na powtarzaniu mantr, lecz na przyjęciu odpowiedniego nastawienia. Przyjrzenie się własnym działaniom jest konieczne do tego, aby zrozumieć swoje umiejętności. Jest to tylko jeden z aspektów zrozumienia, które pozwoli uwolnić Twój pełny potencjał. Najważniejszym Twoim zadaniem jest zmiana myślenia.


    Twój umysł posiada niewiarygodną umiejętność zmieniania Twojego życia; Twój sposób myślenia decyduje o tym, jakie działania podejmujesz. Ponieważ sam możesz określać swoje nastawienie, możesz również zadecydować, że chcesz je zmienić — tak właśnie robią ludzie superkompetentni, którzy chcą dać z siebie wszystko, co najlepsze. W tej książce pokażę Ci, jak dokonać tego, czego oni potrafią dokonać, wykorzystując do tego sześć fundamentów, które pomogą Ci zmienić Twój sposób myślenia.


    Ta książka pokazuje różnicę między brakiem myślenia towarzyszącym zwykłej kompetencji a bohaterskim myśleniem superkompetentnego profesjonalisty. Dowiesz się, jak myślą osoby kompetentne i superkompetentne w podobnych sytuacjach. Kiedy już nauczysz się być superkompetentny, będziesz wiedział, jak powinieneś zmienić swoje myślenie, żeby osiągnąć najlepsze rezultaty. Bardzo możliwe, że będziesz musiał zmienić dotychczasowe nastawienie i przyjąć nowe, zupełnie inne — być może nawet udając je na początku, dopóki nie stanie się Twoją drugą naturą. Jeśli będziesz celowo i konsekwentnie zachowywał się w inny sposób niż dotychczas, to po jakimś czasie Twoje nastawienie automatycznie ulegnie zmianie. Stare myślenie zniknie i zostanie zastąpione nowym, którego bezpośrednim skutkiem będzie osiągnięcie Superkompetencji.


    Czym w takim razie charakteryzuje się sposób myślenia osoby superkompetentnej i co powinieneś zrobić, aby się go nauczyć? Przyjęcie nowego nastawienia wymaga zrobienia kroku w tył, zajrzenia w głąb własnej duszy, przemyślenia swoich priorytetów, a być może również pokonania starych, osobistych przeszkód i opracowania całkiem nowego procesu myślowego, który będziesz mógł stosować w rozmaitych sytuacjach. Te wszystkie elementy są konieczne do tego, aby przyjąć zupełnie nowe, superkompetentne nastawienie. Możesz wykorzystać wiedzę zawartą w tej książce, aby pomóc sobie, swojej firmie oraz innym osobom — i to wcale nie na chwilę, lecz na zawsze.


    Ten pomysł jest oparty na założeniu, że nawet osoby, które intuicyjnie nie opanowały sześciu fundamentów, mogą się ich nauczyć. Chcę, żeby ta książka pomogła wszystkim przeciętnie zdolnym i całkowicie zwyczajnym ludziom osiągnąć Superkompetencję bez konieczności zamieniania się w superbohaterów. Każdy z nas posiada zaskakującą zdolność doskonalenia swoich umiejętności. To wstyd, że tylko niektórzy zdają sobie sprawę z tego potencjału. Cechy, które tak często sprawiają, że marnujemy swoje kompetencje, to w rzeczywistości wcale nie są żadne cechy — to złe nawyki albo procesy myślowe, które łatwo można zmienić.


    Podsumowując: Każdy może nauczyć się, jak być superkompetentnym!


    



    
      [3] Oczywiście dotyczy to języka angielskiego. Polskie tłumaczenia tych słów zaczynają się na różne litery; w nawiasach podałam ich angielskie odpowiedniki — przyp. tłum.

    

  


  
    Test na Superkompetencję


    Jak bliski jesteś osiągnięcia Superkompetencji? Rozwiąż poniższy test, a dowiesz się dokładnie, nad czym musisz popracować. Nie musisz czytać tej książki od początku do końca; możesz przejść od razu do rozdziałów, które zawierają potrzebne informacje, i zacząć swój program doskonalenia.


     


    
      UWAGA DLA CZYTELNIKÓW: Liderzy i kierownicy działu kadr mogą wykorzystać informacje zawarte w tej książce, aby określić cechy potencjalnych superkompetentnych pracowników firmy czy przygotować szkolenia dla osób, w których widzą Wielki Potencjał.

    


    Punktacja


    1 = w żadnym stopniu


    2 = w małym stopniu


    3 = w pewnym stopniu


    4 = w znaczącym stopniu


    5 = w dużym stopniu


    
      
        	
          


          TEST NA SUPERKOMPETENCJĘ


          Działanie reprezentuje wartość i odzwierciedla znaczenie.

        
      


      
        	
          1. 

        

        	
          Wiem dokładnie, dlaczego ciężko pracuję i co chcę osiągnąć.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          2. 

        

        	
          Wiem, co mam robić, kiedy mam to zrobić i dlaczego.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          3. 

        

        	
          Opracowuję systemy, dzięki którym skuteczniej wykonuję swoje zadania i nie muszę zostawać po godzinach w pracy.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          4. 

        

        	
          Regularnie odpoczywam i ładuję baterie po to, żeby po powrocie do pracy wykazać się dużą wydajnością i kreatywnością.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          5. 

        

        	
          Codziennie moim priorytetem są te zadania, które mają największą wartość i mogą przynieść firmie największe zyski — i zawsze je realizuję.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          SUMA PUNKTÓW ZA ODPOWIEDZI 1 – 5:

        
      

    


     


     


    
      
        	
          TEST NA SUPERKOMPETENCJĘ


          Dyspozycyjność jest skutkiem Działania.

        
      


      
        	
          6. 

        

        	
          Odmawiam spełnienia prośby, gdy uznam to za konieczne, i umiem grzecznie powiedzieć „nie”.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          7. 

        

        	
          Wyznaczam odpowiednie granice i chronię swój czas przed innymi.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          8. 

        

        	
          Przekazuję zadania na niższe poziomy, wierząc, że inni dobrze wykonają swoją pracę.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          9. 

        

        	
          Tworzę dla siebie realistyczny grafik w oparciu o moje główne zadania.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          10. 

        

        	
          Rozważam rezultaty uczestnictwa w każdym spotkaniu i porównuję je z efektami, które mógłbym osiągnąć, gdybym nie wziął w nim udziału.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          SUMA PUNKTÓW ZA ODPOWIEDZI 6 – 10:

        
      

    


     


    
      
        	
          TEST NA SUPERKOMPETENCJĘ


          Uwaga jest zdolnością do koncentracji.

        
      


      
        	
          11. 

        

        	
          Nie jestem uzależniony od sprawdzania skrzynki e-mailowej; umiem skoncentrować się na swojej pracy.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          12. 

        

        	
          Sprawy, które nie są związane z moją pracą, odkładam na czas wolny od zajęć.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          13. 

        

        	
          Wiem, że mogę skoncentrować się tylko na jednej rzeczy naraz, dlatego ograniczam swoją wielozadaniowość, przez co jestem bardziej wydajny.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          14. 

        

        	
          Nie pozwalam na to, żeby udzielanie się towarzysko — czy to w internecie, czy w prawdziwym życiu — wpłynęło negatywnie na moją wydajność.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          15. 

        

        	
          Znam najnowsze technologie; urządzenia przenośne pomagają mi zwiększyć wydajność — nie ma tu mowy o uzależnieniu.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          SUMA PUNKTÓW ZA ODPOWIEDZI 11 – 15:

        
      

    


     


     


    
      
        	
          TEST NA SUPERKOMPETENCJĘ


          Dostępność jest umiejętnością organizowania danych wejściowych i wyjściowych
 w Twoim życiu.

        
      


      
        	
          16. 

        

        	
          Opracowałem doskonały system zarządzania czasem, który uwzględnia moją osobowość, środowisko pracy i sytuację zawodową.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          17. 

        

        	
          W każdej chwili wiem dokładnie, gdzie powinienem być i co powinienem robić.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          18. 

        

        	
          Moje e-maile są uporządkowane, a skrzynka odbiorcza regularnie czyszczona.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          19. 

        

        	
          Starannie zapisuję moją komunikację ze wszystkimi osobami; mogę bez trudu powiedzieć, co zostało ustalone na zebraniu rok temu.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          20. 

        

        	
          Nie marnuję czasu podczas podróży; jestem skuteczny i potrafię dużo osiągnąć.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          SUMA PUNKTÓW ZA ODPOWIEDZI 16 – 20:

        
      

    


     


    
      
        	
          TEST NA SUPERKOMPETENCJĘ


          Odpowiedzialność polega na przyjęciu na siebie określonych obowiązków.

        
      


      
        	
          21. 

        

        	
          Biorę na siebie osobistą odpowiedzialność za zarządzanie własnym czasem i wydajnością; nigdy nie zrzucam winy na innych.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          22. 

        

        	
          Gdy widzę proces, który jest skomplikowany i nieskuteczny, robię wszystko, co w mojej mocy, żeby go uprościć.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          23. 

        

        	
          Zamiast marnować nawet krótkie chwile, od razu zabieram się do pracy.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          24. 

        

        	
          Gdy mam wszystkie potrzebne informacje, szybko podejmuję decyzje.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          25. 

        

        	
          Wiem, na czym polega różnica między byciem zajętym a byciem wydajnym: na rezultatach.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          SUMA PUNKTÓW ZA ODPOWIEDZI 21 – 25:

        
      

    


     


     


    
      
        	
          TEST NA SUPERKOMPETENCJĘ


          Postawa to Twoja motywacja, bodźce i działalność proaktywna.

        
      


      
        	
          26. 

        

        	
          Stale obserwuję swój poziom stresu i wiem, że błędem jest ignorowanie zdrowia emocjonalnego.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          27. 

        

        	
          Nawet gdy mam do wykonania bardzo złożone zadanie, pracuję nad nim tak długo, aż go nie zrealizuję.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          28. 

        

        	
          Jestem kreatywny i otwarty na zmiany; zawsze poszukuję lepszych rozwiązań.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          29. 

        

        	
          Umiem dostosować moją postawę do trudnych stylów pracy; potrafię współpracować ze wszystkimi trudnymi osobowościami.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          30. 

        

        	
          Zawsze mam pozytywne nastawienie, nawet w negatywnych okolicznościach.

        

        	
          1

        

        	
          2

        

        	
          3

        

        	
          4

        

        	
          5

        
      


      
        	
          SUMA PUNKTÓW ZA ODPOWIEDZI 26 – 30:

        
      

    


     


     


    PUNKTACJA


    DODAJ WSZYSTKIE PUNKTY:


    
      
        	
          FUNDAMENT

        

        	
          SUMA

        
      


      
        	
          1. DZIAŁANIE 1 – 5


          2. DYSPOZYCYJNOŚĆ 6 – 10


          3. UWAGA 11 – 15


          4. DOSTĘPNOŚĆ 16 – 20


          5. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 21 – 25


          6. POSTAWA 26 – 30


          SUMA CAŁKOWITA =


          PUNKTY ZA SUPERKOMPETENCJĘ:

        

        	
           

        
      

    


    Jeśli chcesz dowiedzieć się, co oznacza Twoja punktacja, wejdź na www.TheProductivityPro.com/SCscoring i wpisz swoje dane.


    Opierając się na wstępnej próbce 250 odpowiedzi, szacuję, że jeśli uzyskałeś wynik:


    123 – 150: Już jesteś superkompetentny. Gratulacje! Teraz wystarczy tylko, że nieco udoskonalisz tę umiejętność. Trzymaj tak dalej i pomagaj innym osiągnąć Superkompetencję zawsze, gdy tylko będziesz miał okazję.


    112 – 122: Musisz poprawić kilka spraw. Jesteś na właściwym torze! Postaraj się udoskonalić te wszystkie umiejętności, za które otrzymałeś mniej niż 5 punktów w teście. Bądź dumny z tego, co robisz dobrze, i zwróć uwagę na obszary, które wymagają poprawy.


    88 – 111: Przeciętny. Jesteś na środku drogi, co może być nieco zniechęcające. Nie jesteś najgorszym pracownikiem, ale nie jesteś też wyjątkowy. Nikt nie lubi być przeciętny! Popracuj nad tym, żeby wspiąć się do góry!


    67 – 87: Wymagany jest remont kapitalny. Superkompetencja nie jest poza Twoim zasięgiem, ale będziesz musiał mocno popracować, żeby ją osiągnąć. Raz na dwa albo trzy tygodnie wybieraj jedną rzecz z listy i systematycznie pracuj nad poprawą swojego poziomu kompetencji.


    30 – 66: Niebezpieczeństwo! Twój poziom kompetencji jest bardzo niski; musisz jak najszybciej zacząć nad nim pracować! Od niego zależy Twoje zdrowie i praca, dlatego weź się do pracy już teraz.


    Dodatkowe źródła, nagrania dźwiękowe, filmy i inne bonusy znajdziesz na stronie www.SuperCompetentBook.com.


  


  
    Część I Pierwszy fundament Superkompetencji: Działanie


    
      Superkompetentni ludzie intensywnie koncentrują się na swoich priorytetach. DZIAŁANIE reprezentuje wartość i odzwierciedla znaczenie. Ten fundament to podpowiedź, w jakim kierunku powinieneś codziennie podążać.

    


    Na pewno dobrze znasz to uczucie: dzień dobiega końca, a Twój grafik był bardzo napięty. Skreśliłeś 27 punktów ze swojej listy spraw do załatwienia. Jednak wciąż masz wrażenie, że cały dzień prześlizgnął Ci się przez palce, nie dając Ci szans na osiągnięcie czegoś ważnego.


    Bycie zajętym to jedna rzecz; bycie wydajnym to coś zupełnie innego. Na pierwszy rzut oka trudno jest dostrzec różnicę, dlatego często i łatwo wpadamy w pułapkę „zajętości”. Wszyscy cenimy wydajność w pracy, ale sam fakt, że jesteśmy zajęci, nie powinien być dla nas powodem do dumy. Stosy dokumentów pokrywające biurko, puste kubki po kawie w zlewie i te wszystkie niebieskie paski w Outlooku świadczące o Twojej (nie)dostępności (ojej, ale jesteś ważny!). Łatwo jest pokazać, jacy jesteśmy zajęci. Wydajność jest czymś bardziej osobistym — i dużo bardziej znaczącym.


    Na koniec dnia wydajność jest jedyną rzeczą, która się liczy. Każdy wie, że osoba, która ma ośmiogodzinny dzień pracy, potrafi być bardziej wydajna niż ktoś, kto pracuje dwanaście godzin na dobę. Musisz zadbać o to, żeby Twój czas był nie tylko podstawą do rozliczenia się z pracodawcą, ale również by miał prawdziwą wartość. Nikogo nie obchodzi, ile punktów skreśliłeś ze swojej listy ani jak zajęty byłeś w zeszłym tygodniu, jeśli firma nie nadążyła z realizacją głównych projektów. Liczą się tylko rezultaty. Dlatego zastanów się, co możesz zrobić, żeby jak najlepiej wykorzystać każdy dzień.


  


  Rozdział 1.

  O co w tym wszystkim chodzi, Alfie?


  
    
      	
        SUPERKOMPETENCJA

        Myślenie bohaterskie:

      

      	
        Wiem dokładnie, dlaczego ciężko pracuję

        i co chcę osiągnąć.

      
    


    
      	
        ZWYKŁA KOMPETENCJA

        Myślenie zerowe:

      

      	
        Ciężko pracuję, żeby „to” osiągnąć, ale nie wiem, czym jest „to”.

      
    

  


  W klasycznym filmie z 1966 roku zatytułowanym Alfie Michael Cane grał przystojnego Brytyjczyka kobieciarza, który prowadził bardzo hedonistyczny styl życia. Wypowiada on słowa: „O co w tym wszystkim chodzi, Alfie?” w kluczowym momencie filmu, gdy stojąc na moście i obserwując płynącą Tamizę, zastanawia się nad własnym życiem. Dociera do niego, że mimo licznych rzeczy, które zrobił w życiu, osiągnął bardzo niewiele. Zadaje sobie pytanie: „Co zyskałem tak naprawdę? Trochę forsy w kieszeni? Niezłe ciuchy? Luksusowy samochód do dyspozycji. I jestem kawalerem. Jestem niezwiązany. Wolny jak ptak. Moje życie należy do mnie”. Potem na chwilę milknie i wreszcie mówi: „Ale nie mam spokoju ducha. A jeśli człowiek tego nie ma, to tak naprawdę niczego nie ma. Jaka jest więc odpowiedź? Cały czas się o to pytam. O co w tym wszystkim chodzi?”.


  Podobnie jak Alfie, Ty również powinieneś czasami zastanowić się nad swoim życiem i zapytać sam siebie, czy dobrze je przeżywasz. Być może tak jak Alfie spędzasz całe dnie, marnując swój czas i dryfując w nieznanym kierunku. Wiesz, jaki jest Twój cel w życiu? Być może pracujesz tak ciężko i jesteś taki zajęty, że zdążyłeś zapomnieć o swoich marzeniach.


  Nie jesteś w stanie osiągnąć dużej wydajności, jeśli nie wiesz, jaki jest Twój cel. To dlatego zwrot „przekazywanie obowiązków” jest tak popularny w kręgach biznesowych. Ludzie, którzy wiedzą, w jakim celu pracują, dużo łatwiej dopasowują się do kryteriów wydajności określanych przez ich zespoły, przełożonych i innych pracowników firmy. Jeśli prowadzisz własną działalność, możesz powiedzieć: „To ja jestem firmą. Oczywiście, że wiem, po co tak ciężko pracuję”.


  Jednak czy to prawda? Czy masz wyraźnie określony cel, do którego zmierzasz, czy raczej swobodnie dryfujesz albo nawet drepczesz w miejscu? Przyznaję, że osoba prowadząca działalność gospodarczą jest bardziej świadoma swoich głównych celów niż pracownik, który jest tylko małym pionkiem w wielkiej organizacji. Musisz szybko ustalić pewne kwestie. Być może chcesz odnieść sukces jako autor tekstów na zlecenie albo marzysz o tym, żeby zostać najlepszym hydraulikiem w mieście, ale w ferworze codziennej pracy zapomniałeś o tych celach.


  W tym rozdziale dam Ci kilka prostych wskazówek, dzięki którym uświadomisz sobie swój cel i wrócisz na właściwy tor.


  Dowiedz się, co na Ciebie działa


  Od 1992 roku pracuję w branży szkoleniowej. Uczę przedstawicieli wolnych zawodów i pracowników firm, jak osiągnąć swoje cele dzięki zwiększonej wydajności. Wydawnictwo Random House wydało moją pierwszą książkę, Leave the Office Earlier, w 2004 roku. Przez ostatnie 18 lat, w trakcie których pracuję jako zawodowy mówca, wiele się zmieniło w moim życiu zawodowym i osobistym. Jednym, co nie uległo zmianie, jest pasja, z którą podchodzę do kwestii osobistej wydajności i osiągania doskonałych wyników. To było i nadal jest moją misją zawodową w życiu: marzę o tym, żeby stworzyć kultury wydajności osiągające wspaniałe wyniki dzięki systemowi Maksimum Efektów w Minimalnym Czasie (ang. Maximum Results in Minimum Time®), który pomaga zwiększyć zyski firmy.


  Każdy z nas ma jakiś szczególny cel w życiu — swoje powołanie. Ludzie czasami pytają mnie, dlaczego z taką pasją pomagam im w uporządkowaniu życia i dlaczego tak się angażuję w doskonalenie ich umiejętności zarządzania czasem. Bez wątpienia pomaganie ludziom w zwiększeniu ich wydajności i wypracowaniu większych zysków daje mi zawodową satysfakcję. Jednak prawda jest taka, że jako żona i matka trojga małych dzieci robię to, co robię, ponieważ wiem, jak ważnym i ulotnym dobrem jest czas. Pod koniec życia nie będziesz żałował, że nie poszedłeś na jakieś zebranie albo nie odebrałeś jakiegoś telefonu od klienta, ale będziesz żałował tego, że za mało chwil spędziłeś z Twoją rodziną, ponieważ wciąż brakowało Ci na to czasu. Najlepszą rzeczą, jaką możesz obdarzyć ludzi, których kochasz, jest czas — i właśnie dlatego wydajność jest dla mnie taka ważna.


  Dlaczego wydajność jest dla Ciebie ważna? Na to pytanie nie ma jednej dobrej odpowiedzi. Moje „dlaczego” jest prawdopodobnie inne od Twojego, a jednym z kluczy do wydajności jest odkrycie swojego „dlaczego”. Dla większości ludzi powód zewnętrzny, taki jak „Mój szef wymaga ode mnie więcej”, nie jest najsilniej motywującym czynnikiem. Musisz odpowiedzieć sobie na pytanie, dlaczego robisz to, co robisz — tylko wtedy będziesz mógł poczuć prawdziwą motywację. Czy potrzeba zwiększenia własnej wydajności jest dla Ciebie ekscytująca, czy czujesz się zmęczony na samą myśl o niej? Jeżeli druga odpowiedź jest Ci bliższa, to być może nie zrozumiałeś jeszcze, dlaczego wydajność jest taka ważna.


  Wszystko sprowadza się do Twoich osobistych celów i do tego, jak chciałbyś, żeby wyglądało Twoje życie. Być może musisz być bardziej wydajny w pracy, żeby zadowolić swojego szefa albo zwiększyć obroty firmy. Spróbuj jednak spojrzeć na to z drugiej strony i zastanowić się, co możesz zrobić, żeby wydajność nabrała dla Ciebie osobistego znaczenia. Jeżeli motywacją jest dla Ciebie dodatkowy czas, który możesz spędzić z rodziną, potraktuj to jako priorytet, aby wszystkie obowiązki zawodowe wykonywać w godzinach pracy — dzięki temu będziesz mógł cieszyć się weekendami wolnymi od pracy i stresu. Jeżeli głównym bodźcem jest dla Ciebie zarabianie pieniędzy, wyznacz sobie osiągalne cele (mogą to być cele na dany dzień albo nawet na daną godzinę) i pomyśl, co musisz osiągnąć, żeby zwiększyć sprzedaż. Zastanów się, co tak naprawdę Cię motywuje, a potem spróbuj powiązać każde zadanie z celem, który sobie wyznaczyłeś — Ty sam, a nie ktoś inny. Jeśli pracujesz w handlu, Twoja firma z pewnością określiła dla Ciebie cele sprzedażowe. Oczywiście powinieneś postarać się, żeby je osiągnąć, ale pamiętaj, że tak naprawdę chodzi o Ciebie. Ile transakcji musisz sfinalizować, żeby zarobić na prowizję, z której będziesz mógł opłacić wakacje dla rodziny, kupić piękne buty, o których marzysz, albo kupić karnet na siłownię?


  To zupełnie normalne, że motywują Cię rzeczy, które poprawiają Twoje samopoczucie. Wykorzystaj to. Co sprawia, że czujesz się dobrze? Każde zadanie, które realizujesz, nawet jeśli jest bardzo trudne lub nużące, przybliża Cię do tego wspaniałego uczucia. Jeżeli skutecznie powiążesz swoją wydajność z osobistymi celami, Twoja misja przestanie Cię przytłaczać, a zacznie ekscytować.


  Luke, to twoje przeznaczenie


  Podobnie jak Luke Skywalker, musisz zaakceptować fakt, że tylko Ty jesteś odpowiedzialny za swoje życie. Przestań obwiniać innych za sytuacje, na które masz większy wpływ od nich. Musisz przejąć kontrolę nad własnym przeznaczeniem i określić swoje priorytety. Jakie pomysły są warte Twojego czasu? Co musi zostać zrobione? Kiedy zdefiniujesz swoje priorytety, Twoje cele staną się bardziej sprecyzowane. Wtedy będziesz mógł stworzyć hierarchię swoich zadań, a następnie skupić się na tych, które są najważniejsze, i odrzucić te nieistotne.


  Skoncentruj się na swojej misji


  Niedawno byłam na weselu. Miałam tam ciekawą rozmowę ze starym przyjacielem rodziny. Zapytałam go, jak minął mu lot, ponieważ wiedziałam, że miał po drodze kilka „przebojów”. Uśmiechnął się i odpowiedział:


  — Lot był przyjemny. Cieszę się, że mogę tu być.


  — Słyszałam o deszczu, który spowodował opóźnienie lotu. To musiało być irytujące — odparłam.


  I opowiedziałam mu historyjkę o moich znajomych, którzy w Boże Narodzenie utknęli w Denver z powodu zamieci śnieżnej. Dostałam bardzo mądrą odpowiedź:


  — Nie, wcale mi to nie przeszkadzało. Miałem do zrealizowania misję, a nie harmonogram.


  Ten mężczyzna dzięki poczuciu misji nie zawracał sobie głowy drobiazgami. Jeśli nie próbujemy realizować harmonogramów ustalonych przez innych ludzi, to nie koncentrujemy się na własnym ego, lecz na misji. Wyobraziłam sobie, jak mój znajomy spokojnie czeka na przybycie poważnie opóźnionego samolotu, podczas gdy inni pasażerowie są coraz bardziej zestresowani i podirytowani.


  To było to, co chciałam usłyszeć: „Mam misję, a nie harmonogram”. Często, gdy rozpoczynamy nowe przedsięwzięcie, wpadamy w pułapkę codziennego haromonogramu, który sami sobie ustalamy albo, co gorsza, który ktoś inny tworzy dla nas. Zapominamy o naszym celu. Słowa mojego znajomego powinny przypominać wszystkim liderom, że nie wolno zatracać się w szczegółach; zawsze należy koncentrować się na misji — ich misji! Okoliczności nie mogą wygrać z uczuciem zadowolenia.
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  Przyjmuj pochwały, gdy Ci się należą — i bierz winę na siebie
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 22.

  Ten, kto najgłośniej krzyczy… pełni rolę koła napędowego
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 23.

  Weź się do roboty!
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 24.

  Zabierzmy się do pracy!
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 25.

  Ulepszacze — pożeracze czasu
Dostępne w wersji pełnej.

  Podsumowanie: Odpowiedzialność
Dostępne w wersji pełnej.

  Część VI

  Szósty fundament Superkompetencji: Postawa
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 26.

  Jeśli będziesz dusił się we własnym sosie, rozgotujesz się
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 27.

  Nigdy, przenigdy, przenigdy, przenigdy nie poddawaj się
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 28.

  Małpa widzi, małpa robi
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 29.

  Dlaczego nie możesz po prostu czytać mi w myślach?
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 30.

  Hej tam, Pollyanno!
Dostępne w wersji pełnej.

  
    Podsumowanie: Postawa

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Podsumowanie

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Załącznik

Dostępne w wersji pełnej.

  
    O autorce

Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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