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  DEDYKACJA


  Chciałbym zadedykować tę książkę moim dzieciom, CJ-owi, Chloe i Charlesowi. Kocham Was ponad życie. Inspirujecie mnie do tego, bym każdego dnia wcześnie wstawał i jako przedsiębiorca wytrwale dążył do wolności.


  Chcę również zadedykować tę książkę mojej żonie, Ercille. Jestem Ci wdzięczny za wsparcie, motywację i zachęty dotyczące wszystkiego, co robię. Najbardziej dziękuję Ci jednak za to, że jesteś moją najlepszą przyjaciółką. Kocham Cię.


  Wstęp


  Syndrom superbohatera


  Pająk poddany dawce promieniowania trafił przypadkiem do plecaka licealisty Petera Parkera, a następnie ukąsił chłopaka, zmieniając na zawsze jego życie. Peter nie zdawał sobie wówczas z tego sprawy, ale to właśnie w tamtej chwili narodził się niesamowity Spider-Man.


  Początkowo zdolności uzyskane dzięki temu zajściu były po prostu czymś, co pozwalało przyciągnąć uwagę telewizji i zarobić trochę pieniędzy. Chłopak szybko odkrył jednak, że wielkiej mocy towarzyszy wielka odpowiedzialność. To samo dotyczy także i Ciebie jako przedsiębiorcy.


  Zarówno Ty, jak i ja również zostaliśmy zarażeni, aczkolwiek możemy mieć problem z dokładnym określeniem momentu, w którym do tego doszło. Chociaż nie mieliśmy wcale do czynienia z napromieniowanym pająkiem, niewykluczone, że zetknęliśmy się z czymś, co ma tak samo wielką moc i też potrafi zmienić ludzkie życie — mam tu na myśli bakcyla przedsiębiorczości.


  Niektóre osoby złapały go za sprawą jakiegoś wydarzenia zmieniającego nasze losy: mogło to być przypadkowe stworzenie nowego produktu lub usługi, odziedziczenie rodzinnej firmy lub otrzymanie wypowiedzenia. Niezależnie od tego, co konkretnie Ci się przytrafiło, następstwem tych wydarzeń było wykształcenie potężnych umiejętności i zdolności.


  Do Twoich mocy superbohatera zaliczają się przypuszczalnie:


  
    	umiejętność dostrzegania okazji tam, gdzie nie widzą ich inni ludzie,


    	zapał i zasoby energii pozwalające pracować po 14 godzin na dobę,


    	odwaga, dzięki której zwracasz się do obcych ludzi i przedstawiasz im swoje pomysły,


    	zdolność wcielania się w różne role, w zależności od potrzeb Twojej firmy.

  


  Te moce są prawdziwym błogosławieństwem, gdyż zapewniają Ci możliwość oddziaływania na wiele ludzkich istnień za sprawą Twojej wizji i nowatorskich pomysłów. Patrząc z drugiej strony, Twoje zdolności są też przekleństwem, gdyż z łatwością możesz zacząć przyjmować, że uda Ci się dokonać wszystkiego własnymi siłami.


  Cóż, witaj w gronie osób borykających się z syndromem superbohatera! Do objawów tej przypadłości należą niewątpliwie następujące zachowania:


  
    	Jeżeli można zaoszczędzić jakąś kwotę, robiąc coś samodzielnie, z pewnością się tego podejmiesz.


    	Jeśli nie wiesz, jak coś zrobić, po prostu się tego nauczysz.


    	Niewykluczone, że nie potrafisz przyjmować żadnej krytyki.


    	Wierzysz w to, że Twoje pomysły są zdecydowanie lepsze niż koncepcje innych ludzi.


    	Sformułowanie „naładować baterie” odnosi się według Ciebie tylko do Twojego telefonu komórkowego.

  


  Pomijając wszystko inne, Twoja firma jest przecież Twoim dzieckiem, a któż zaopiekuje się tym potomstwem lepiej niż Ty — a więc osoba, dzięki której pojawiło się ono na świecie? Takie podejście w ostatecznym rozrachunku przysporzy Ci jednak problemów, a atuty, które posiadasz jako przedsiębiorca, staną się źródłem kłopotów. Twoje niezwykłe moce w którymś momencie przejmą nad Tobą kontrolę, pochłaniając Twoją energię i odzierając Twoje życie z wszelkiej wolności. W tej sytuacji zaczniesz się zmagać ze stresem i przepracowaniem, przez co ostatecznie nie będziesz w stanie zapewnić korzyści nikomu ani niczemu — z Twoją firmą włącznie.


  Jak zostać wirtualnym prezesem?


  Być może zakładasz, że jako osoba propagująca korzystanie z wirtualnych pracowników w swoim życiu zawodowym zawsze byłem otoczony armią wirtualnych asystentów, którzy zajmowali się pracą, podczas gdy ja skupiałem się na planowaniu oraz rozdzielaniu zadań, siedząc w jakimś odległym miejscu w japonkach i koszuli hawajskiej. Choć ten opis brzmi bardzo atrakcyjnie, moje losy przedstawiały się zupełnie inaczej.


  Wypalenie


  W 2008 r. założyłem na Filipinach outsourcingowe call center, Live2Sell. Moja firma skupiała się na pozyskiwaniu leadów i obsłudze klienta, świadcząc usługi małym i średnim przedsiębiorstwom. Nim rok dobiegł końca, przestaliśmy być małym usługodawcą zatrudniającym siedem osób i przekształciliśmy się w pełnowymiarowe call center z 75 etatowymi pracownikami.


  Mój dzień pracy stopniowo się wydłużał — początkowo trwał 11 godzin, natomiast później zdarzało się, że kończył się dopiero po 16 godzinach. Nawet taka ilość pracy i energii wkładana w firmę nie wystarczała jednak, by uporać się ze wszystkimi wyzwaniami związanymi z funkcjonowaniem przedsiębiorstwa — i to właśnie wtedy zaczął dochodzić do głosu mój syndrom superbohatera. Byłem przekonany, że zdołam wziąć na siebie każdą możliwą rolę w mojej rozwijającej się firmie. Niezależnie od tego, ile czasu, energii lub uzdolnień wymagała dana rzecz, byłem gotów podjąć wyzwanie. Najwyraźniej wydawało mi się, że dysponuję nieograniczonymi zasobami czasu i energii.


  Na tym etapie tej historii na świat przyszedł mój syn, Charlie — w ten sposób staliśmy się pięcioosobową rodziną. Robiłem, co mogłem, by pomagać przy obowiązkach domowych, ale nadal musiałem spędzać wiele godzin w pracy. Pod koniec 2009 r. uświadomiłem sobie, że zmagam się z wypaleniem, a odczuwany przeze mnie stres osiągnął poziom, z jakim nigdy wcześniej się nie zetknąłem. Pewnego dnia po przebudzeniu dotarł do mnie uderzający fakt: tak naprawdę nie miałem firmy. Ja byłem firmą!


  Ta sytuacja musiała się zmienić.


  Chwila, w której wręczyłem sobie wypowiedzenie


  Grecki filozof Platon stwierdził kiedyś: „Potrzeba jest matką wynalazków”. Jeżeli przez moment zastanowisz się nad tymi słowami, dojdziesz do wniosku, że mogą one wyjaśnić wiele spraw.


  
    	Przedstawiają powód, dla którego ludzie w cudowny sposób radzą sobie w ostatniej chwili z przydzielonymi im zadaniami — po prostu muszą to zrobić.


    	Pozwalają zrozumieć, dlaczego niektóre spośród Twoich najlepszych pomysłów pojawiają się, gdy stajesz pod ścianą. Dzieje się tak dlatego, że musisz znaleźć jakieś wyjście z sytuacji, gdyż w przeciwnym razie przyjdzie Ci stawić czoła wyjątkowo nieprzyjemnym konsekwencjom.


    	Tłumaczą, dlaczego mój dobry przyjaciel, Pat Flynn, twórca internetowej marki Smart Passive Income, po utracie posady architekta odniósł sukces jako cyfrowy przedsiębiorca — dokonał tego, gdyż nie miał innego wyjścia.

  


  Maksyma Platona pozwala też zrozumieć, dlaczego niejaki Chris Ducker, piszący te słowa, postanowił wylać samego siebie z posady prezesa pogrążonego w mikrozarządzaniu. Najzwyczajniej w świecie stanąłem przed taką koniecznością. To było najlepsze rozwiązanie i dla mnie, i dla firmy. Prawda przedstawiała się tak, że nie byłem już w stanie poświęcać swojemu biznesowi tyle czasu, a zarazem wywiązywać się w odpowiedni sposób z obowiązków męża oraz ojca trójki dzieci. W tej sytuacji zwolniłem samego siebie z pracy.


  Przestałem zakładać, że metodą pozwalającą rozwiązać każdy problem jest poświęcenie mu większej ilości mojego czasu i mojej energii. Zwolniłem samego siebie z obowiązku mikrozarządzania, które tylko utrudniało wiele codziennych działań realizowanych w firmie. Odrzuciłem koncepcję budowania przedsiębiorstwa na własnych barkach; zamiast tego postanowiłem, że podstawą firmy będą wykwalifikowani pracownicy — zarówno znajdujący się na miejscu, jak i pracujący zdalnie.


  Nie twierdzę, że całkowicie porzuciłem pracę. Nie mam również zamiaru pisać, że wykonywanie obowiązków zawodowych jest czymś niewłaściwym. Chcę jedynie zaznaczyć, że zwolniłem samego siebie z określonych posad w ramach mojej firmy — stanowisk, na których inni sprawdzali się lepiej ode mnie. Takie posunięcie oznaczało również, że musiałem odrzucić określone sposoby myślenia.


  Musiałem przestać wierzyć w to, że mój dotychczasowy styl pracy pozwoli mi w jakiś sposób osiągnąć wolność, a żeby być produktywnym, muszę coś robić. Syndrom superbohatera doprowadził mnie do punktu, w którym uzmysłowiłem sobie, że muszę zacząć bardziej ufać moim pracownikom, by pozwalać im wykonywać ich obowiązki i nie blokować ich rozwoju osobistego za sprawą mojego mikrozarządzania.


  Prawda jest taka, że praca i sukcesy pociągają za sobą jeszcze więcej pracy i sukcesów. Stworzyłem zatem plan, który zakładał, że do końca 2010 r. stanę się wirtualnym prezesem. Postanowiłem również regularnie dokumentować moje poczynania na blogu pod szyldem Virtual Business Lifestyle. Wszystkie moje comiesięczne raporty są dostępne na moim aktualnym blogu, pod adresem www.chrisducker.com.


  Zacząłem od drobnych zmian:


  
    	Przestałem brać udział w ogromnej liczbie dyskusji e-mailo­wych prowadzonych w wątkach, do których mnie dołączono.


    	Zatrudniłem dodatkowych wirtualnych asystentów, którzy mieli za zadanie zajmować się moimi codziennymi obowiązkami administracyjnymi, w rodzaju udzielania odpowiedzi na zapytania ofertowe.


    	Rozbudowałem dział HR w mojej firmie, dzięki czemu mogłem przeznaczać mniej czasu na prowadzenie rozmów kwalifikacyjnych z utalentowanymi kandydatami na pracowników.


    	Zatrudniłem pracującego w pełnym wymiarze godzin specjalistę zajmującego się szkoleniem osób przychodzących do firmy, dzięki czemu nie musiałem już zajmować się tym osobiście.


    	Przygotowałem i zrealizowałem plan powołania do życia zespołu zajmującego się zarządzaniem wewnętrznym.


    	Zacząłem wyznaczać cele pomocnicze i jasno definiować zadania, rezygnując przy tym z mikrozarządzania.


    	Zatrudniłem doświadczonych specjalistów od marketingu internetowego i innych wirtualnych pracowników, którzy mieli za zadanie pomóc mi w rozwijaniu firmy i pozyskiwaniu leadów.

  


  Przekształcenie tych mniejszych kroków w miesięczne cele zdecydowanie ułatwiło ich realizację.


  Chociaż niektóre z tych zamysłów okazały się łatwe do wcielenia w życie, były i takie, do których trzeba było podejść inaczej, niż początkowo zakładałem. Gdy na przykład zatrudniłem kierowniczkę do spraw operacyjnych, musiałem znów podjąć obowiązki związane z przekazywaniem wiedzy, gdyż osoba mająca szkolić innych sama musiała się wcześniej nauczyć paru rzeczy.


  Do czego jednak doprowadziły wszystkie te wysiłki?


  Rezultat


  Zanim 2010 r. dobiegł końca, wraz z moim zespołem zarządzającym całkowicie usystematyzowaliśmy działanie firmy. Przestałem pracować po 12 do 16 godzin przez sześć dni w tygodniu; zamiast tego zacząłem poświęcać swojemu przedsiębiorstwu odpowiednik jednego lub dwóch pełnych dni roboczych rozłożonych na cały tydzień.


  Doprowadziłem do całkowitej zmiany swojej roli w firmie i mogłem zacząć twierdzić, że jestem właścicielem przedsiębiorstwa, a nie jego własnością. To było (i nadal jest) wspaniałe uczucie.


  Wykorzystując dodatkowy czas i bardziej wydajne rozwiązania, jakie stworzyłem, mogłem uruchomić kolejne przedsięwzięcie — Virtual Staff Finder, czyli firmę pomagającą przedsiębiorcom w znajdowaniu wirtualnych asystentów. Zacząłem również regularnie udostępniać w internecie materiały reprezentujące z mojego punktu widzenia zupełnie nowy poziom. Wspomniane materiały są rozpowszechniane za pośrednictwem kilku kanałów:


  
    	mojego bloga: www.chrisducker.com/blog/,


    	mojego podcastu: www.chrisducker.com/podcast/,


    	mojego kanału na YouTubie: www.youtube.com/user/chrisducker,


    	moich kont w mediach społecznościowych: https://twitter.com/chrisducker i https://www.facebook.com/ChrisDuckerDotCom/.

  


  Wszystkie te działania oraz dodatkowe możliwości, jakie się przede mną otworzyły — praca coacha, doradztwo, inwestowanie oraz wygłaszanie prelekcji — pozostawałyby czymś nierealnym, gdyby nie zaangażowanie różnych członków mojego zespołu.


  Nadszedł czas, by dokonać wyboru


  Jak przedstawia się Twoja sytuacja? Czy jakaś część mojej historii zabrzmiała w Twoich uszach znajomo? Czy urabiasz sobie w pracy ręce po łokcie i nic nie wskazuje na to, by ta sytuacja miała ulec zmianie? Czy syndrom superbohatera wpływa też i na Twoje życie, pokazując swoje paskudne oblicze?


  Z mojej perspektywy stoisz przed decyzją: albo zbudujesz swój zespół, albo doprowadzisz w swoim życiu do katastrofy.


  Nie twierdzę, że Twoje życie rozpadnie się w drobny mak już jutro, a Ty nie jesteś w stanie pracować po 14 godzin na dobę przez siedem dni w tygodniu. Nadejdzie jednak chwila, w której jakiś element całego systemu nie wytrzyma. Spędzanie tylu godzin w pracy może się negatywnie odbijać na tworzonych przez Ciebie związkach międzyludzkich; może też doprowadzić do utraty istotnego klienta, a nawet zakończyć się poważnymi problemami zdrowotnymi.


  Wybór należy do Ciebie. Na razie chcę Cię po prostu zachęcić do dalszej lektury.


  Jak korzystać z tej książki?


  Zanim skupimy się na świecie wirtualnych asystentów — których będę nazywał wirtualnymi pracownikami, wolnymi strzelcami, wirtualną kadrą lub podwykonawcami, choć czasem zdarzy mi się także sięgnąć po inne sformułowania — spróbujmy ustalić, do kogo dokładnie adresowany jest ten tekst i jaką wiedzę ma Ci zapewnić. Ostatnią rzeczą, na jakiej mi zależy, jest rozbudzenie w kimkolwiek przeświadczenia, że ze wsparcia wirtualnych pracowników mogą robić użytek wyłącznie osoby lub firmy zaliczające się do jakiejś ściśle określonej kategorii. W istocie z usług takich pracowników mogą korzystać wszyscy.


  Ta książka została napisana z myślą o dysponujących niewielkim budżetem osobach prowadzących jednoosobową działalność gospodarczą, blogerach oraz innych cyfrowych przedsiębiorcach, a także fachowcach, którzy wykonują wolne zawody i wcielają się w swojej działalności biznesowej w rozmaite role, choć chcieliby przestać doprowadzać się w ten sposób do szaleństwa. Moje słowa kierowane są też do osób związanych z tradycyjnymi firmami, na przykład właścicieli sklepów, którzy chcieliby uruchomić nowe punkty sprzedaży, a także ludzi posiadających sklepy internetowe i dążących do zdobywania nowych rynków. Lektura tej książki może przynieść korzyści każdemu przedsiębiorcy, który chce zyskać więcej czasu, zwiększyć swoją produktywność i zdecydowanie przyspieszyć rozwój swojej firmy, poprawiając przy tym jej rentowność.


  Nie napiszę tu, że masz zająć miejsce w wygodnym fotelu i rozluźnić się, podczas gdy ja Cię czegoś nauczę. Zależy mi na tym, by każda osoba czytająca te słowa była gotowa do podjęcia działań. Część omawianych przeze mnie kwestii wyda Ci się zupełnie logiczna i doprowadzi do tego, że zaczniesz kiwać głową. Inne fragmenty będą sprawiały wrażenie całkowicie nieatrakcyjnych i niepotrzebnych, a Ty zaczniesz myśleć: „Nic strasznego się nie stanie, jeśli pominę tę część. Chris nie miałby nic przeciwko temu”.


  Nie podążaj tą drogą. Nawet nie myśl o czymś takim, ponieważ będę miał coś przeciwko temu. Możesz mi wierzyć.


  Wszystkie działania i koncepcje opisane w tej książce zostały wypróbowane i przetestowane przeze mnie oraz przez wielu innych przedsiębiorców — ludzi realizujących prawdziwe projekty i rozwijających prawdziwe firmy przy użyciu prawdziwych wirtualnych pracowników i prawdziwych pieniędzy.


  Na łamach tej książki nie opisuję prostych rozwiązań, które pozwolą Ci objąć outsourcingiem kilka zadań. Tutaj chodzi raczej o zbudowanie silnika napędzającego Twoją firmę — wyczynowej jednostki z dwiema turbosprężarkami, która zastąpi służącą Ci dotychczas czterocylindrową konstrukcję.


  Czy to oznacza, że mój sposób robienia pewnych rzeczy jest jedyną słuszną metodą? Oczywiście, że nie. Jeśli jednak chcesz dopasowywać moje strategie do swoich potrzeb, musisz najpierw przyswoić moje rozwiązania i zacząć je stosować. Na razie najważniejsze jest zapoznanie się przez Ciebie z wszystkimi działaniami, które opisuję. Staniesz się stuprocentowym uczniem, a ja zamienię się z kolei w wirtualnego nauczyciela. Nie jest to coś, do czego podchodzę z lekceważeniem. Obiecuję, że nie będę marnować Twojego czasu dyrdymałami lub tanimi anegdotami. Niewiele jest rzeczy, które irytują mnie bardziej niż czytanie bzdurnej książki zawierającej niewiele treści.


  Rzeczy, które warto zapamiętać


  Gdy będziesz rozpoczynać lub kontynuować swoją podróż ku wirtualnej wolności, chcę, żeby w Twojej świadomości nieustannie tkwiła jedna prosta koncepcja: nie od razu Rzym zbudowano. Co więcej, potrzebna była do tego więcej niż jedna osoba.


  Jeśli chcesz położyć kres sytuacji, w której próbujesz zrobić wszystko własnymi siłami, musisz się zaangażować w proces zdobywania wiedzy i tworzenia nowych rozwiązań. W miarę poznawania przez Ciebie specyfiki wirtualnego biznesu niektóre koncepcje i idee zaczną się układać w logiczną całość. Inne trzeba będzie zmodyfikować tak, by pasowały do Twoich potrzeb. Gdy skończysz czytać tę książkę, będziesz już dysponować ogólną strategią pozwalającą przekształcić Twoją egzystencję zestresowanego, przepracowanego właściciela firmy w życie kogoś, kto dysponuje mnóstwem energii i skupia się na wolności, jaką udało mu się właśnie zyskać. Z radością spojrzysz na perspektywę budowania od nowa swojego biznesu, która zajmie miejsce wizji zwyczajnego prowadzenia przedsiębiorstwa.


  Czy przypominasz sobie ten dzień, kiedy do Twojej świeżo uruchomionej firmy zaczęli napływać pierwsi klienci? Czy pamiętasz energię, która towarzyszyła Ci wówczas każdego dnia podczas pracy? Tamto odurzenie wynikające z opowiadania o Twojej firmie każdej napotkanej osobie? Tak się składa, że mam właśnie zamiar ponownie ożywić wszystkie te emocje i pomóc Ci przygotować się na następnych 10 lat, podczas których zamienisz się w najlepszego przedsiębiorcę, jakim możesz się stać. Wszystko to będzie wynikać z zastosowania strategii, dzięki której wykorzystasz potęgę wirtualnych pracowników i zbudujesz wirtualny zespół pomagający Ci prowadzić, wspierać i rozwijać Twoją firmę.


  Czy możemy zaczynać?


  Rozdział 1.


  Znajdowanie i zatrudnianie wirtualnych pracowników


  Każdy proces ma jakiś punkt początkowy. Budowanie wirtualnej wolności zaczyna się od znalezienia członków Twojego wirtualnego zespołu i stworzenia takiej grupy.


  Rekrutacja i zatrudnianie wirtualnych pracowników nie różnią się specjalnie od wyszukiwania osób, które masz zamiar zatrudnić w swojej tradycyjnej siedzibie. Istniejące rozbieżności warto jednak zgłębić i zrozumieć, dzięki czemu zwiększysz skuteczność swoich wysiłków zmierzających do osiągnięcia wolności.


  W tym rozdziale mam zamiar poruszyć wiele kwestii — do tych, na których chciałbym się szczególnie skupić, zaliczają się:


  
    	konfrontacja z rzeczywistością: mit wirtualnego superasystenta,


    	tworzenie Twoich trzech list prowadzących do wolności,


    	definicje różnych typów wirtualnych pracowników,


    	znajdowanie odpowiednich osób tworzących wirtualną kadrę,


    	proces przeprowadzania rozmów kwalifikacyjnych (oraz 10 pytań, które warto zadawać kandydatom).

  


  Zanim jednak skoncentrujemy się na tych tematach, chcę Ci przedstawić ogólny obraz gry oraz tajniki tego, co dzieje się na boisku.


  Podstawy


  Podobnie jak w sporcie, musimy zacząć od podstaw. Gdy już zrozumiesz te kluczowe reguły, będziesz w stanie modyfikować swoje podejście, by zoptymalizować cały proces korzystania z pomocy wirtualnych asystentów; na początku musisz się jednak ściśle trzymać zasad.


  Oto podstawowe reguły gry:


  
    	Twoi wirtualni pracownicy są ludźmi, a nie programami. Chociaż komunikacja z Twoją wirtualną kadrą odbywa się za pośrednictwem poczty elektronicznej i Skype’a, wirtualni asystenci zasługują na taki sam szacunek, jakim darzysz wszystkie inne istoty ludzkie. W Twoim najlepszym interesie leży zrozumienie nawyków komunikacyjnych każdego pracownika i zgłębienie tradycji kulturowych tej osoby, a także zebranie informacji na temat wszelkich świąt obchodzonych w jej środowisku.


    	Jakość na wejściu zapewnia jakość na wyjściu. Jakość pracy wykonywanej przez Twoich wirtualnych pracowników jest bezpośrednio powiązana z jakością instrukcji otrzymywanych przez te osoby. Czy Twoje wskazówki są zrozumiałe i zwięzłe? A może zapewniasz tym ludziom chaotyczne, zagmatwane sugestie i liczysz na to, że Twoi pracownicy jakoś się w tym połapią?


    	Uniwersalne rozwiązania odbiegają od ideału. Każdy wirtualny asystent ma swoje mocne i słabe strony, ale niewykluczone, że nie będzie Ci chciał tego powiedzieć. Taka osoba chce spełnić Twoje oczekiwania i będzie próbowała znaleźć metody robienia tego, na czym Ci zależy. To jednak obosieczna broń, która może się obrócić przeciwko Tobie. Zadbaj o to, by do każdej ze swoich potrzeb dobrać odpowiedniego wirtualnego asystenta. Już wkrótce omówię to zagadnienie w bardziej szczegółowy sposób.


    	Wirtualni superasystenci nie istnieją. Nawet jeżeli przeszukasz całą planetę, nie znajdziesz wirtualnego asystenta potrafiącego zająć się wszystkimi sprawami, przy których potrzebna Ci jest w Twojej firmie pomoc. Tylko pomyśl: gdy w Twoim domu zaczyna przeciekać dach, nie prosisz swojego elektryka, by wpadł do Ciebie i naprawił tę usterkę. Dzwonisz do dekarza i zlecasz mu wykonanie niezbędnych napraw. Krótko mówiąc: zatrudniaj ludzi z myślą o stanowisku, a nie konkretnym zadaniu.

  


  Skoro znasz już zasady gry, bierzmy się do roboty!


  Konfrontacja z rzeczywistością: mit wirtualnego superasystenta


  Przeczytaj te słowa bardzo uważnie: ktoś taki jak wirtualny superasystent po prostu nie istnieje. Sytuacja, w której przedsiębiorca próbuje znaleźć tego jednego, wyjątkowego wirtualnego asystenta, zdolnego podołać wszystkim zadaniom w danej firmie, doprowadza mnie do szaleństwa. Nie potrafię zliczyć, jak często do Virtual Staff Finder napływają zgłoszenia od przedsiębiorców poszukujących wirtualnych asystentów, którzy dadzą sobie radę z następującymi zadaniami (oraz kilkoma innymi rzeczami):


  
    	aktualizowaniem wpisów na blogu,


    	zajmowaniem się profilami na serwisach społecznościowych,


    	edytowaniem filmów,


    	wykonywaniem transkrypcji materiałów audio,


    	tworzeniem grafik i ikon,


    	projektowaniem i tworzeniem stron internetowych,


    	odpowiadaniem na zgłoszenia klientów,


    	wyszukiwaniem i pozyskiwaniem partnerów biznesowych,


    	kupowaniem na Amazonie prezentów urodzinowych dla krewnych właściciela firmy.

  


  Próba objęcia outsourcingiem zróżnicowanych zadań i projektów nie jest niczym nagannym, ale wyjściem z sytuacji nie będzie w takim przypadku jeden wirtualny asystent. Jako właściciel firmy jestem świadom tego, że przedsiębiorca musi się wcielać w rozmaite role, by podołać wszystkim napotykanym wyzwaniom. Próba zatrudniania w firmie kolejnych przedsiębiorczych osób, które też będą uważały, że mogą zrobić absolutnie wszystko, jest ostatnią rzeczą, na jaką warto się zdecydować. Innymi słowy, musisz porzucić chęć znalezienia wirtualnego superasystenta i zamiast tego określić, jakie konkretnie role mają odgrywać w Twojej firmie zewnętrzni pracownicy.


  Pamiętaj, że tworzenie imperium to praca zespołowa zaczynająca się od zidentyfikowania w Twoim zespole stanowisk, które potrzebujesz obsadzić pracownikami. Rozpoczęcie rekrutacji to dopiero następny etap tego procesu.


  Czas przedstawić ogólnego wirtualnego asystenta


  Miałem przyjemność wygłosić wiele prelekcji na temat wirtualnych pracowników oraz outsourcingu; współpracuję również w tych kwestiach z właścicielami firm z całego świata. Niezależnie od tego, gdzie się znajduję lub z kim pracuję, zasadnicza treść mojego przesłania pozostaje niezmienna: każdy przedsiębiorca potrzebuje ogólnego wirtualnego asystenta!


  Chociaż wirtualny superasystent jest mityczną istotą, która tak naprawdę nie istnieje, jego najbliższym odpowiednikiem w realnym świecie jest właśnie ogólny wirtualny asystent. Nawet jeżeli taka osoba nie potrafi realizować wszystkich zadań, jakich podejmują się wirtualni pracownicy, może Ci pomóc zapanować nad Twoim życiem i potrafi zwiększyć Twoją produktywność. Osiąga coś takiego, uwalniając Cię od czasochłonnych, powtarzalnych zadań, którymi nie powinien się zajmować żaden przedsiębiorca.


  Rozważ przez moment tę koncepcję: Batman miał Robina. Sherlock Holmes miał Watsona. Michael Jordan miał Scottiego Pippena. Flip miał Flapa.


  Współpraca z ogólnym wirtualnym asystentem jest pierwszym krokiem ku uświadomieniu sobie tego, jak wielką potęgę skrywają wirtualni pracownicy. Taka osoba pozwoli Ci zaoszczędzić mnóstwo czasu i skupić się na pracy NAD Twoim biznesem, uwalniając Cię zarazem z pułapki pracowania W Twojej firmie.


  Przyjrzyj się poniższej liście zadań:


  
    	przeszukiwanie witryn internetowych konkurencji pod kątem list produktów oraz cen,


    	przygotowanie listy lokalnych wydarzeń, które Twoja firma mogłaby zasponsorować lub wykorzystać jako okazję do zaprezentowania swojej oferty,


    	comiesięczna analiza statystyk z Twojego bloga pozwalająca określić, które strony lub wpisy cieszą się największą popularnością,


    	dbanie o aktualność informacji publikowanych przez Ciebie w mediach społecznościowych i troszczenie się o to, by te treści były interesujące z perspektywy obserwujących Cię osób,


    	zaznaczanie obecności Twojej firmy w prasie lokalnej, krajowej i branżowej,


    	przygotowywanie transkrypcji filmów i podcastów publikowanych w internecie, co pozwoli w przyszłości tworzyć e-booki i infografiki promujące Twoje towary i usługi,


    	kontrolowanie Twojego terminarza, dzięki czemu nie zapomnisz o tym, że masz się spotkać na polu golfowym ze swoim najważniejszym klientem.

  


  Czy regularnie zdarza Ci się, że masz problemy z nadążaniem za tymi kwestiami lub robieniem tych rzeczy? Przekazanie komuś innemu tych drobnych zadań sprawi, że każdego dnia zyskasz trochę dodatkowego czasu. Tutaj 10 minut, tam pół godziny — ten czas szybko się sumuje, a przydzielenie komuś innemu wszystkich tych rzeczy ogranicza liczbę nierozwiązanych spraw, które masz na głowie. David Allen na łamach Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywności stwierdza, że jest to jeden z kluczowych czynników, dzięki którym możesz zadbać o własne skupienie.


  „Twoja świadomość jest, podobnie jak monitor komputera, narzędziem umożliwiającym pracę nad konkretnymi zadaniami, nie jest natomiast miejscem do składowania. Możesz więc myśleć jedynie o dwóch, trzech rzeczach w bardzo krótkim okresie. Sprawy niedokończone są jednak ciągle umieszczane w Twojej pamięci krótkotrwałej. Pamięć ta, podobnie jak RAM komputera, ma ograniczoną pojemność; istnieje pewna ilość danych, którą można obciążać pamięć i przy której umysł będzie nadal funkcjonował na najwyższym poziomie. U większości ludzi ich RAM pęka w szwach”.


  Aż trudno sobie wyobrazić, jak wiele rzeczy zaprząta teraz przypuszczalnie Twoje myśli. To jednak sprawy, którymi trzeba się zająć, prawda? Nie można ich przecież zostawić samym sobie. To właśnie tutaj do głosu dochodzi Twój syndrom superbohatera — zakładasz, że wystarczy zacząć ciężej pracować. Prawdziwym rozwiązaniem nie jest jednak przeznaczanie na pracę większej liczby godzin, ale optymalne wykorzystywanie środków, którymi dysponujesz.


  Najcenniejszym zasobem przedsiębiorcy jest czas. Pieniądze będą się pojawiać i znikać, ale gdy już zainwestujesz w coś czas, rozstajesz się z nim na zawsze. To właśnie powód, dla którego jako przedsiębiorcy powinniśmy podejmować wszelkie działania, by zapewnić sobie w codziennym harmonogramie więcej czasu.


  Zatrudnienie ogólnego wirtualnego asystenta i współpraca z kimś takim mogą Ci umożliwić osiągnięcie tego celu. Ponieważ to może być dla Ciebie zupełnie nowa koncepcja, oto lista obejmująca zaledwie kilka zadań, jakimi taki pracownik może się zająć za Ciebie, zwalniając Cię z konieczności myślenia o tych sprawach i przeznaczania na nie czasu:


  
    	szukanie informacji w internecie,


    	robienie zakupów online; przekazujesz ogólnemu wirtualnemu asystentowi przedpłaconą kartę, zasilasz ją niewielką kwotą, a potem raz w miesiącu sprawdzasz, jak wydawane są te środki,


    	aktualizowanie Twojego kalendarza,


    	robienie rezerwacji w restauracjach,


    	przygotowywanie wersji roboczych Twoich wpisów na blogu lub publikowanie na YouTubie Twoich filmów,


    	wysyłanie prezentów Twojej drugiej połówce,


    	publikowanie na Facebooku przygotowanych wcześniej wiadomości,


    	zamawianie nowej porcji wizytówek,


    	przygotowywanie listy artykułów z witryn publikujących aktualności i przesyłanie Ci raz w tygodniu e-maila, dzięki któremu zapoznasz się z najważniejszymi wydarzeniami,


    	wysyłanie e-maili do osób, z którymi chcesz się umówić za pośrednictwem portali randkowych (tak, piszę serio!),


    	wysyłanie e-maili lub listów do osób poznanych przez Ciebie na ostatniej konferencji,


    	rezerwowanie dwa razy do roku wizyty kontrolnej u dentysty połączonej z usuwaniem kamienia nazębnego i umieszczanie tego wydarzenia w Twoim terminarzu.

  


  Możesz spojrzeć na swojego ogólnego wirtualnego asystenta jak na osobistego asystenta. Jeśli pominiesz prośby dotyczące przyniesienia Ci filiżanki kawy lub odebrania Twoich rzeczy z pralni, ogólny wirtualny asystent jest w stanie podjąć się dokładnie tych samych rzeczy, którymi może się zająć tradycyjny asystent osobisty zatrudniony w firmie na etacie.


  Już wkrótce przekonasz się, że powyższa lista to tylko niewielka część tego, co może zrobić dla Ciebie ogólny wirtualny asystent, by dzień po dniu wspierać Cię w Twoim dążeniu do wolności. Co więcej, taka osoba reprezentuje zaledwie jedną z wielu kategorii wirtualnych pracowników, którzy mogą się przyłączyć do Twojego zespołu. Pytanie brzmi: co jeszcze mogą dla Ciebie zrobić wirtualni asystenci?


  Już wkrótce dowiesz się tego dzięki bardzo prostemu, szybkiemu i skutecznemu ćwiczeniu.


  Tworzenie Twoich trzech list prowadzących do wolności


  Niezależnie od tego, w jakiej sytuacji się znajdujesz, pierwszym krokiem prowadzącym do wolności jest rozpoczęcie procesu identyfikowania konkretnych rzeczy, od których chcesz się oswobodzić, a także typów pracowników, którzy będą mogli przejąć wspomniane obowiązki, co zapewni Ci upragnioną swobodę. To właśnie dlatego podczas prelekcji, wywiadów emitowanych w formie podcastów, a także tradycyjnych wywiadów prasowych dotyczących wirtualnej kadry zawsze wspominam o ćwiczeniu polegającym na przygotowaniu trzech list prowadzących do wolności. To niezwykle pouczające posunięcie, zapewniające każdemu zainteresowanemu zindywidualizowaną listę aktywności, na których będzie się można skupić podczas podejmowania dalszych działań.


  Chcę Cię zatem poprosić o zastanowienie się nad rozmaitymi czynnościami, które są niezbędne z perspektywy funkcjonowania Twojej firmy — może to być chociażby obsługa klienta, prowadzenie księgowości lub realizowanie zamówień.


  Zacznij wypisywać te aktywności, a potem rozważ wszystko to, co jest konieczne, by Twój biznes mógł się rozwijać. Do tej kategorii może się zaliczać przygotowywanie treści, obecność w mediach społecznościowych, tworzenie produktów, planowanie strategiczne oraz wyjazdy na konferencje.


  Wszystkie te zagadnienia pozwolą nam przygotować trzy listy:


  1. Zadania, których nie lubisz


  Do tej kategorii zaliczają się wszelkie działania, które budzą Twoją niechęć lub sprawiają, że zaczynasz się ociągać. Na tej liście może się znaleźć wszystko poza działaniami związanymi ze sprzedażą. Ta kwestia musi być jednym z Twoich priorytetów, ponieważ stanowi istotę funkcjonowania każdej firmy, a nikt inny nie powinien znać Twojego towaru lub usługi lepiej od Ciebie.


  Czy regularnie zdarza Ci się zajmować zadaniami w rodzaju odpowiadania na e-maile od klientów, co obejmuje również najprostsze pytania? Czy nadal formatujesz swoje wpisy na blogu i dbasz o ich layout? Czy te rzeczy doprowadzają Cię do szaleństwa? Możesz śmiało umieścić je na tej liście.


  2. Zadania, które wykraczają poza zakres Twoich umiejętności


  Okaż w tej kwestii szczerość i nie pozwól, by do głosu doszedł syndrom superbohatera. Pamiętam, jak próbowałem samodzielnie zaprojektować i stworzyć witrynę z moim pierwszym blogiem, korzystając przy tym z płatnego motywu. Kosztowało mnie to osiem godzin pracy, a to, co stworzyłem, i tak mnie nie satysfakcjonowało. W czym tkwił problem? Po prostu nie jestem specjalistą od tworzenia witryn internetowych!


  Usiądź wygodnie i dobrze zastanów się nad tą listą. Zadaj sobie pytania w rodzaju:


  
    	Czy wśród robionych przez Ciebie rzeczy są zadania, z którymi ktoś inny uporałby się szybciej niż Ty?


    	Czy zajmujesz się aktualnie jakimiś projektami, które dałoby się zrealizować lepiej i bardziej profesjonalnie?


    	Czy próbujesz ograniczać koszty, zajmując się rzeczami, które zdecydowanie wykraczają poza zakres Twojej fachowej wiedzy?

  


  O ile musiałaby wzrosnąć sprzedaż Twojej firmy, by umożliwić Ci zlecenie tych rzeczy komuś innemu (zatrudnionemu na przykład na niepełny etat)?


  3. Zadania, które nie powinny według Ciebie należeć do Twoich obowiązków


  Chcę, żeby to właśnie ta lista została przez Ciebie najdokładniej przemyślana. Zazwyczaj stanowi ona dla właścicieli firm źródło zaskakujących odkryć, gdyż zachęca ich do przemyślenia sposobu, w jaki prowadzą aktualnie swoje przedsiębiorstwa. Co istotniejsze, ta lista pomoże Ci dostrzec, w jaki sposób chcesz kierować swoją firmą w przyszłości.


  Oto kilka pytań, które warto rozważyć:


  
    	Jakich zadań nie powinnaś lub nie powinieneś po prostu ruszać — co oznacza, że możesz je trwale wyeliminować ze swojego harmonogramu?


    	Które z mało istotnych zadań możesz z łatwością przekazać wirtualnemu asystentowi, by zajął się tym w ramach pracy w niepełnym wymiarze czasowym?


    	Które spośród realizowanych przez Ciebie zadań mogłyby zostać przejęte przez fachowca, który doskonale się na tym zna? W przypadku takich kwestii potencjalne szkody przeważają nad oszczędnościami wynikającymi z samodzielnego zajmowania się tymi rzeczami,


    	Które zadania uniemożliwiają Ci autentyczne skupienie się na strategicznym rozwoju Twojej firmy?

  


  To właśnie Twoje trzy listy prowadzące do wolności — spisy, do których będziemy jeszcze regularnie wracać.


  Jeżeli chcesz obejrzeć film przedstawiający realizację tego ćwiczenia, zajrzyj pod adres https://www.chrisducker.com/3-lists-to-freedom/.


  W tym momencie masz już ogólne wyobrażenie, jeśli chodzi o to, jak opisywane powyżej kwestie prezentują się z perspektywy zwyczajnego przedsiębiorcy, natomiast przedstawione przeze mnie ćwiczenie pomogło Ci trochę lepiej zrozumieć siebie oraz zadania, które należałoby przekazać Twoim pracownikom. Ta świadomość jest podstawą Twojego sukcesu. Uwzględniając te kwestie, zajmijmy się teraz tym, jak znajdować i zatrudniać ludzi, którzy pomogą Ci zrewolucjonizować w przyszłości Twój sposób prowadzenia i rozwijania firmy.


  To właśnie od tego zagadnienia rozpocznę prowadzenie Cię ścieżką prowadzącą ku wirtualnej wolności — posłuży temu system stopniowego przekazywania wiedzy, który bazuje na niemal 10 latach mojego doświadczenia dotyczącego pracy z wirtualnymi asystentami i pozwoli odmienić Twoje życie osobiste i zawodowe.


  Czy te słowa brzmią obiecująco? Cóż, zanim zaczniemy, chcę Cię o coś poprosić. Zależy mi na uzyskaniu z Twojej strony przyrzeczenia. Obiecaj mi, że zanim włączysz do swojej kadry chociażby jednego wirtualnego pracownika lub zaczniesz zatrudniać dodatkowy personel, przeczytasz przynajmniej dwa pierwsze rozdziały tej książki. Zostały one stworzone z myślą o skierowaniu Cię we właściwą stronę, a przy okazji zapewnią Ci solidne podstawy, na których oprzesz swoją wiedzę.


  Jeśli pominiemy problem wypadnięcia z biznesu, istnieją dwie główne przyczyny, które mogą doprowadzić do rozpadu Twojego wirtualnego imperium:


  
    	Budujesz swoją firmę wokół jednej silnej osobowości, zamiast opierać przedsiębiorstwo na zespole pracowników odgrywających określone role. Bardzo łatwo wpaść w tę pułapkę, gdy znajdziesz wirtualnego asystenta, który świetnie się sprawdza w Twojej firmie. Zakładasz wtedy, że ta osoba zawsze będzie dla Ciebie pracować, a potem zaczynasz budować swoje przedsiębiorstwo wokół jej mocnych stron, zamiast skupić się na tworzeniu zespołu. Bardzo cenię sobie sytuację, w której jakaś osoba pracuje dla mnie przez długi czas, ale nigdy nie doprowadziłbym swojej firmy do położenia, w którym odejście jednego pracownika oznaczałoby całkowitą katastrofę. Każda rola w obrębie Twojej firmy powinna być jasno zdefiniowana, a Ty musisz dokładnie wiedzieć, co zrobisz, gdyby ktoś postanowił odejść lub okazało się, że musisz kogoś zwolnić. Życie musi się wtedy toczyć dalej.


    	Nie udało Ci się odpowiednio wyszkolić osób tworzących Twój zespół. Przekazywanie wiedzy jest podstawą Twoich sukcesów, jeśli chodzi o współpracę z wirtualnymi asystentami. Rozdział drugi tej książki podpowie Ci, jak radzić sobie z tą częścią czekającej Cię podróży.

  


  Chciałbym zadbać o to, by nie przytrafił Ci się żaden z tych błędów. Zacznijmy więc od obalenia jednego z największych mitów związanych z wirtualnymi pracownikami. To naprawdę istotna kwestia — błąd, który przedsiębiorcy zaczynający swoją przygodę z outsourcingiem popełniają raz za razem.


  Dwa odrębne rodzaje outsourcingu


  Aby uprościć całą sytuację, spróbuj spojrzeć na outsourcing jak na zjawisko dzielące się na dwie kategorie: outsourcing dotyczący projektów oraz outsourcing dotyczący ról.


  
    	Outsourcing dotyczący projektów jest stosowany wtedy, gdy firma potrzebuje zrealizować tylko jedno zadanie lub projekt. Mogą to być zarówno proste zadania, w rodzaju zaprojektowania logo lub umieszczenia na Twojej stronie formularza kontaktowego połączonego z autoresponderem, jak i bardziej rozbudowane projekty — chociażby stworzenie aplikacji mobilnej lub witryny umożliwiającej robienie zakupów w internecie.


    	Outsourcing dotyczący ról obejmuje znalezienie kogoś, kto będzie pełnił w Twojej firmie określoną funkcję, pracując w niepełnym wymiarze czasowym lub na cały etat. W przypadku takiego outsourcingu wirtualny asystent staje się członkiem Twojego zespołu. Żeby taka operacja była sensowna z finansowego punktu widzenia, musisz mieć na tyle dużo pracy, by uzasadniało to wypłacanie regularnej pensji osobie zajmującej się tego typu zadaniami.

  


  Zaletą posiadania w zespole pracownika zatrudnionego na cały etat lub w niepełnym wymiarze czasowym jest tempo, w jakim będziesz w stanie realizować wszystko, co chcesz robić. Jak masz jednak postąpić, jeśli nie masz na tyle dużo pracy lub przychodów, by zatrudnić wirtualnego pracownika na stałe — czy to na cały etat, czy też na jego część?


  To bardzo celne pytanie. Na razie przyjdzie Ci trzymać się outsourcingu projektowego, ale warto spoglądać na sytuację tak, by uwzględniać cele długoterminowe. To oznacza, że każde zadanie zlecane komuś z zewnątrz jest okazją, by:


  
    	Nauczyć się, w jaki sposób prawidłowo opisywać pracę, którą chcesz komuś przekazać. Zachowuj całą korespondencję lub materiały, które można byłoby wykorzystać do szkolenia wirtualnych asystentów w przyszłości. Nie ma powodu, by wynajdować koło na nowo.


    	Znaleźć wirtualnego asystenta, który być może zechce w przyszłości zostać Twoim pracownikiem na cały lub niepełny etat. Niektóre z najbardziej owocnych relacji zawodowych mogą być właśnie wynikiem wspólnego realizowania drobniejszych zadań. Zwracaj uwagę na obiecujących, utalentowanych współpracowników, których warto byłoby włączyć w przyszłości do Twojej kadry.

  


  Niezależnie od tego, czy zaczniesz na mniejszą skalę, współpracując z wolnymi strzelcami realizującymi dla Ciebie określone zadania, czy też punktem wyjścia będzie dla Ciebie zespół złożony z pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasowym lub na cały etat, jedno jest pewne: warto mieć świadomość tego, kto powinien robić dla Ciebie określone rzeczy.


  Wolność w centrum uwagi


  Jared Croslow, specjalista zajmujący się od lat marketingiem internetowym, twórca bloga Cliconomics.com


  Gdy w 2011 r. po raz pierwszy miałem okazję porozmawiać z Jaredem Croslowem, zatrudniał na cały etat pięciu wirtualnych asystentów, którzy zajmowali się jego różnymi przedsięwzięciami oraz jego blogiem cliconomics.com, poświęconym marketingowi internetowemu.


  Problem


  Gdy Jared stwierdził, że ma trudności z ciągłym znajdowaniem projektów, którymi mogliby się zajmować jego wirtualni asystenci, postanowił zmienić zasady funkcjonowania swojego biznesu i zatrudniać pracowników do określonych zadań. Ta decyzja stała się źródłem ogromnych sukcesów.


  Jared twierdzi, że jeżeli potrzebujesz pomocy z czymś, czego nie możesz zrobić samodzielnie, warto zatrudnić wirtualnego asystenta — ale dopiero wtedy, gdy ocenisz już, czy lepiej będzie zatrudnić go w niepełnym wymiarze czasowym, czy może zapewnić mu cały etat. Poniżej znajduje się omówienie tego, co nazywa modelem „just in time”, a także opis rozwiązania „just in case”, stanowiącego teraz fundament jego działalności biznesowej.


  Rozwiązanie


  Sama nazwa modelu „just in time” („dokładnie na czas”) świetnie ujmuje niepokój i stres towarzyszące próbom samodzielnego radzenia sobie ze wszystkim, co wiąże się z działaniem Twojej firmy. Według Jareda taki sposób prowadzenia biznesu nie jest zdrowy i nie gwarantuje sukcesów, ponieważ w którymś momencie doprowadzi Cię do wyczerpania, a z powodu braku fachowej wiedzy zaczniesz popełniać błędy.


  Przeciwieństwem tego rozwiązania jest koncepcja „just in case” („na wszelki wypadek”) stosowana przez Jareda. Ten model przekłada się w praktyce na zatrudnienie w niepełnym wymiarze czasowym kilku wirtualnych asystentów, którzy wykonają całą niezbędną pracę; te osoby są jednak angażowane tylko wtedy, gdy wiadomo, że będą miały co robić. Jared przynajmniej kilka razy złapał się na tym, że chociaż z pewnością nie brakuje mu personelu, ma niewiele projektów i zadań, które mógłby przydzielić swoim pracownikom. W tej sytuacji ograniczył liczebność kadry i zaczął zatrudniać wirtualnych asystentów w niepełnym wymiarze czasowym na wypadek, gdyby pojawiło się zadanie, które powinien zrealizować fachowiec.


  Rezultat


  Od momentu, w którym Jared zmienił sposób zatrudniania wirtualnej kadry, jego firma odnosi dużo większe sukcesy, a wirtualni asystenci są dużo bardziej zadowoleni ze swojej produktywności.


  Definicje różnych typów wirtualnych pracowników


  W chwili, w której zapoznasz się z możliwościami zespołu złożonego z wyspecjalizowanych, dobrze wyszkolonych wirtualnych asystentów, zyskasz dostęp do jednego z najcenniejszych zasobów, o jakich może marzyć przedsiębiorca — zapewnisz sobie więcej czasu.


  Wyobraź sobie, że możesz się uwolnić od konieczności nieustannego poświęcania czasu na pracę w firmie i zamiast tego przeznaczasz te zasoby na rozwijanie Twojego przedsiębiorstwa. Aby znaleźć się w takim położeniu, musisz najpierw określić, jakie posady w Twojej firmie wymagają obsadzenia.


  To właśnie tutaj przydadzą się Twoje odpowiedzi udzielone podczas przygotowywania trzech list prowadzących do wolności. Już wcześniej zapowiadałem, że będziemy do nich wracać. Sugeruję, by nieustannie odwoływać się do tych list i traktować je jako podstawę umożliwiającą zbudowanie Twojego wirtualnego zespołu. Przez cały czas powtarzam niczym mantrę: „Zatrudniaj ludzi z myślą o stanowisku, a nie konkretnym zadaniu”.


  Przyjrzyjmy się teraz różnym rolom, jakie mogą odgrywać wirtualni asystenci, a także obowiązkom takich osób i przybliżonym widełkom ich zarobków. Aby łatwiej Ci było korzystać z tych informacji, nie zapominaj, że te wynagrodzenia dotyczą pracy na cały etat (osiem godzin dziennie, pięć dni w tygodniu) realizowanej przez wirtualnego asystenta przebywającego za granicą. Postanowiłem oprzeć wszelkie obliczenia na stawkach wirtualnych asystentów z Filipin, ponieważ jest to grupa demograficzna, którą osobiście znam — to kolejna kwestia, o której warto pamiętać podczas dalszej lektury.


  W przypadku osób zatrudnianych w niepełnym wymiarze czasowym zmniejsz po prostu stawki o połowę. Zwróć jednak uwagę na to, że niemal wszyscy wirtualni pracownicy, z jakimi się zetknąłem — zarówno ci działający na miejscu, jak i mieszkający za granicą — są dużo bardziej zainteresowani pracą na cały etat niż zatrudnieniem w niepełnym wymiarze godzin.


  Oto role, które mam zamiar opisać:


  
    	ogólny wirtualny asystent,


    	osoba tworząca strony internetowe,


    	grafik,


    	wirtualny asystent zajmujący się optymalizacją pod kątem wyszukiwarek internetowych / marketingiem internetowym,


    	autor tekstów,


    	osoba zajmująca się edycją filmów,


    	twórca aplikacji.

  


  1. Ogólny wirtualny asystent


  Jak już wcześniej wspominałem, jestem głęboko przekonany, że każdy przedsiębiorca potrzebuje wsparcia ogólnego wirtualnego asystenta. Nawet jeżeli masz już asystenta osobistego, zalecam Ci skorzystanie również z usług jego wirtualnego odpowiednika. Ogólny wirtualny asystent jest nie tylko niesłychanie przystępnym cenowo pracownikiem (stawki zaczynają się już od 3,5 dolara za godzinę), co oznacza, że może realizować mniej istotne zadania, którymi można się zajmować za pośrednictwem internetu, a które dotychczas spadały na głowę Twojego asystenta osobistego; ktoś taki pomoże Ci również przyzwyczaić się do koncepcji wirtualnego personelu. Uwierz mi, że zatrudnianie takich osób nie jest tak przerażające, jak mogłoby Ci się wydawać.


  Płaca: 500 – 800 dolarów miesięcznie.


  Typowe obowiązki:


  
    	wyszukiwanie słów kluczowych i gromadzenie informacji na określone tematy,


    	dbanie o profile w mediach społecznościowych oraz publikowanie tam wpisów,


    	zarządzanie Twoim kalendarzem, w tym podróżami i codziennymi spotkaniami,


    	dodawanie wpisów na blogu i pomoc przy opracowywaniu harmonogramu publikacji materiałów,


    	robienie drobnych zakupów przy użyciu przedpłaconej karty,


    	tworzenie raportów dotyczących sprzedaży internetowej i wysyłki produktów, a także zarządzanie tymi dokumentami,


    	kontaktowanie się z innymi członkami zespołu w sposób przypominający działania menedżera projektu; ta kwestia zostanie omówiona w jednym z kolejnych rozdziałów.

  


  2. Osoba tworząca strony internetowe


  Ta grupa wirtualnych pracowników posiada ogromne umiejętności; ci fachowcy są zazwyczaj samoukami. Potrafią stworzyć dowolną stronę internetową, począwszy od prostej witryny w formie broszury, a skończywszy na rozbudowanym sklepie internetowym.


  Możesz spojrzeć na wirtualnego asystenta tworzącego strony internetowe jak na cyfrowego podwykonawcę, który dba o to, by Twoja witryna miała odpowiednią formę i była atrakcyjna oraz funkcjonalna. Bez wsparcia zapewnianego przez dobrego fachowca Twoja witryna szybko stanie się przestarzała; okaże się również, że brakuje na niej materiałów, które pozwoliłyby zyskać wyższy ranking. Weź jednak pod uwagę, że fachowiec tworzący strony internetowe nie jest odpowiedzialny za projekt graficzny Twojej witryny. Zadaniem takiej osoby jest przygotowanie kodu zapewniającego prawidłowe funkcjonowanie strony, a także dbanie o jej funkcjonalność.


  Płaca: 600 – 1500 dolarów miesięcznie.


  Typowe obowiązki:


  
    	instalacja i modyfikacja 

Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  Rozdział 2.
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 3. Zarządzanie Twoją wirtualną kadrą
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 4.
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 5.
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 6. W obronie treści
Dostępne w wersji pełnej.

  Wnioski
Dostępne w wersji pełnej.

  Porady dodatkowe
Dostępne w wersji pełnej.

  Zasoby
Dostępne w wersji pełnej.

  Podziękowania
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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