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DOGADAJ SIE Z KAZDYM W PRACY —
SZTUCZKI, KTORE POMAGAJA
ODNOSIC KOMUNIKACYJNE SUKCESY

iektorzy ludzie majg wszystko. Sg podziwiani przez wszystkich
N w miejscu pracy. Z latwoscia przemieniajg wspdtpracownikow
w przyjaciot, szefow w sojusznikdw, a potencjalnych klientéw w nabywcow.
Otrzymuja podwyzki i awanse oraz s traktowani w wyjatkowy sposéb.
Otoczeni powszechnym szacunkiem, szybko wspinaja si¢ na szczyt. Jaki
jest sekret tych ludzi? Wkrétce sie dowiesz.

By¢ moze do tej pory takie szczgcie nie bylo Twoim udzialem
w miejscu pracy. Taki jest los wiekszosci ludzi. By¢ moze masz szefa, ktory
ciggle Cie krytykuje, stosuje wobec Ciebie mikrozarzadzanie, jest kon-
trolujagcym perfekcjonistg lub... zwyczajnym palantem. Z pewnoécia
masz co najmniej kilku wspétpracownikéw, ktérzy doprowadzaja Cie do
szatu swoim plotkowaniem, zastraszaniem lub wbijaniem noza w plecy.
Jesli zas to Ty zarzadzasz innymi, prawdopodobnie masz paru podwtad-
nych, przez ktérych masz ochote rwaé wlosy z gtowy sobie — albo im!
A kto nie mial klientéw, ktdrych chcialby udusié, bo zawsze wszystko
wiedzg najlepiej albo nigdy nie sa zadowoleni?

W dziecinstwie najpewniej nic nie przygotowato Cie na tego pokroju
ludzi z Twojego miejsca pracy, poniewaz (miejmy nadzieje!) Twoi ro-
dzice i inne bliskie Ci osoby wierzyli w Ciebie i chwalili Cie, kiedy
udawato Ci sie zrobi¢ co$ dobrze. Nauczyciele dopingowali Cig, stuchali
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i w zadnym razie nie liczyli po cichu na Twoja porazke. Twoimi przyja-
ciétmi byly osoby godne zaufania, z ktérymi po prostu przyjemnie spe-
dzalo si¢ czas. Oczywiscie zdarzali si¢ typowi dziwacy czy nawet dreczy-
ciele, ale wtedy nie trzeba bylo uzera¢ sie z nimi osiem godzin dziennie
pie¢ dni w tygodniu. Nie trzeba tez byto uwaza¢ na kazde swoje stowo
w obawie przed konsekwencjami. Dlatego tuz po ukonczeniu szkoly
wolno Ci byto zaktada¢, ze praca raczej nie bedzie wyraznie odbiega¢ od
Twoich dotychczasowych doswiadczen. By¢ moze Twoim udziatem bylo
nawet swego rodzaju wyczekiwanie nowych przygod w §wiecie pracy, jak
réwniez zalozenie, ze okaze si¢ ona wspierajacym i w miare przyjemnym
srodowiskiem.

Ale potem — obuchem w feb! To, co Cie spotkato w pracy, prawdo-
podobnie okazalo sie totalnie zaskakujgce. Nic wczesniej bowiem nie
przygotowalo Cie na wyzwania, z ktérymi musisz si¢ mierzy¢ obecnie,
ani na szalencow, z ktérymi trzeba sie uzerac na co dzien. Jestem pewna,
ze przekazano Ci opis Twojego stanowiska, ale tez zaloze sie, ze nikt Ci
nie opowiedzial wprost o tak zwanych trudnych ludziach, o spiskujgcych
klikach, o niezwykle skomplikowanej kulturze korporacyjnej. Chciale$
poprosi¢ kogos, kto pracowal tam dluzej, aby wprowadzit Ci¢ w temat,
ale bales sie, ze wskutek licznych pytan wyjdziesz na glupka. Widziates,
ze cze$¢ nowych kolegow zachowuje sie zupelnie nieprofesjonalnie,
a inni robig rézne rzeczy za plecami szefa. By¢ moze nawet Twoj przeto-
zony obijal sie albo oskarzyl Cie o co$, czego nie zrobiles, a jednak nie
odwazyles si¢ odezwaé w obawie przed zwolnieniem.

Dynamika i mechanizmy w miejscu pracy rdznig si¢ od tych, ktdre
wystepuja w prawdziwym Zyciu. W pracy nie masz do czynienia po pro-
stu z osobg — musisz bra¢ pod uwage jej stanowisko, uprzedzenia, prze-
tozonych czy relacje z innymi w firmie. Malo tego, musisz to robi¢ tez
w ,,drugim jezyku”, czyli w e-mailach, SMS-ach, postach badz podczas
wideokonferencji. Niektorzy muszg to robi¢ takze w kontekscie rozsze-
rzonej rzeczywistosci lub innych nowych technologii, ktére wiaza si¢

nieroztgcznie z ich stanowiskiem.
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Tak, odmalowuje tutaj do§¢ ponury obraz miejsca pracy i jednocze-
$nie mam nadzieje, ze nie odbierasz myslenia o wlasnej organizacji jak
patrzenia prosto w lufe pistoletu. A jednak przez kilka dekad konsultacji
i szkolen dla tysiecy pracownikéw i przelozonych ustyszatam niezliczone
smutne historie. Prawda bywa dziwniejsza od fikcji, szczegdlnie w pracy.
Niezaleznie od tego, co robisz i gdzie zarabiasz na zycie, Twoja praca
moze by¢ albo marzeniem, albo koszmarem. Wszystko zalezy od Ciebie.

»Ode mnie?” — zapytasz zapewne. ,,Dlaczego? Przeciez problema-
tyczni s3 moi szefowie i wspotpracownicy”. Owszem, prawdopodobnie
tak wlasnie jest, lecz dzigki jednej niezwyklej umiejetnosci, ktorej da si¢
nauczy¢, mozesz odmieni¢ sposob, w jaki traktujg Cie inni ludzie, pod-
nie$¢ swoj poziom zadowolenia i zwigkszy¢ szanse na awans. Nie stanie
sie to z dnia na dzien, ale podzielg si¢ z Tobg planem, ktéry mozesz za-
cza¢ wciela¢ w zycie choc¢by od jutra rana, jak tylko przyjdziesz do pracy.
Jesli zdecydujesz si¢ stosowaé 72 techniki, ktére lubi¢ nazywa¢ ,,sztucz-
kami”, sprawisz, ze szefowie bedg Cie szanowac, koledzy stana si¢ bardziej
zyczliwi, a podwladni — bardziej oddani. Efekt koricowy: zycie w pracy
stanie si¢ przyjemniejsze oraz bardziej produktywne i owocne w sukcesy.

Jaka jest najwazniejsza umiejetnosé, ktorej potrzebujesz?

Tak, zgadza sie: chodzi o te rzadka umiejetno$¢ skutecznego komuniko-
wania si¢ z kazdg osobg w Twoim miejscu zatrudnienia czy to online, czy
osobiscie. Nie mowig tu wylacznie o zwyklej umiejetnosci komunikacji,
ktdrej ludzie potrzebuja na co dzien. Chodzi o konkretne techniki nie-
zbedne do odnoszenia sukceséw w miejscu pracy. Nie ma znaczenia, czy
jeste$ pracownikiem, czy dyrektorem w korporacji, w fabryce, w sredniej
wielkosci przedsigbiorstwie czy w firmie rodzinnej. Moje ,sztuczki’
sprawdzajg si¢ w kazdym rodzaju organizacji.

Z pewnoscig zdarzylto Ci si¢ stysze¢, jak przetozeni oswiadczaja uro-
czyscie (jakby byli pierwszymi w historii, ktérzy to méwia): ,, To problem
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z komunikacja”. C6z, maja racje. Sek w tym, ze wszyscy mysla, iz éw pro-
blem dotyczy wytacznie innych, nigdy ich samych! ,,Gdyby tylko oni tego
nie robili”. ,,Gdyby tylko oni nie mysleli w ten sposéb”. ,,Gdyby tylko nie
byli tacy uparci/ glupi / zto$liwi / irytujacy / (dowolny inny przymiotnik)”.

Kiedy ,,problem z komunikacjg” zaczyna wplywac na wyniki finan-
sowe, wlacza sie kierownictwo. Przelozeni zaczynajg powarkiwac i roz-
syla¢ notatki stuzbowe o znaczeniu ,,lepszej komunikacji”. Albo ustana-
wiajg polityke wigkszej liczby spotkan. Albo mniejszej liczby spotkan.
Albo zadnych spotkan. Po czym — ratunku! — odkrywaja, ze Zadne
z nowych rozwigzan najzwyczajniej si¢ nie sprawdzilo! Wtedy za$ mowia:
»A moze by tak zatrudni¢ konsultanta zewnetrznego? Lub wysta¢ pra-
cownikoéw na jakie$ warsztaty?”. Za drogo...? ,,Hm, to szkolenia online?”
Jasne, szkolenia online, w ramach ktérych pracownicy siedza przed kom-
puterem i uczg si¢ o kontaktach osobistych z innymi ludZzmi? Tak, to ma
sens, prawda?! Otoz nie.

Umyka bowiem kwestia zasadnicza: skuteczna komunikacja ze wspot-
pracownikami i przetozonymi ma miejsce wtedy, kiedy umiesz sprawi¢,
aby czuli, ze rozumiesz i szanujesz kazdego z nich indywidualnie.
Kluczowe jest wiec zachecanie ich do otwartosci i jednoczesne torowa-
nie im drogi, by chcieli stucha¢. Jesli uda Ci si¢ tego dokona¢, osiagniesz
prawdziwe wyzyny komunikacji, nawet podczas naprawde trudnych wy-
stapien publicznych.

Zapewniam Cig, ze ta ksigzka nie jest po prostu kolejng publikacja
o radzeniu sobie z trudnymi ludzmi. Oczywiécie spotkasz tu kilka nie-
przyjemnych typow. Zbyt wiele juz napisano jednak o tym, jak zamkna¢
usta owym chodzacym na dwéch nogach przyczynom bolow glowy. Ta
ksigzka jest wyjatkowa, poniewaz dzieki niej opanujesz niezwykle umie-
jetnodci, ktore pozwolg Ci dotrze¢ do sedna problemu. Jezeli zaczniesz
stosowac te wskazowki juz na wezesnych etapach relacji ze wszystkimi
w pracy, zapobiegniesz powstaniu trudno$ci. Jesli za$ masz juz jakies pro-
blemy z pewnymi osobami, pokaze Ci, jak odmieni¢ owe nieprzyjemne
relacje. W ten sposéb nie dotgczysz do rzeszy tych, ktorzy nienawidzg
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swojej pracy (wedlug niedawnego badania ,,Forbesa” stanowia oni az 70
procent!). Oczywiscie wszystko to nie stanie sie z dnia na dzien, ale je$li
zachowasz konsekwencje, rezultaty masz gwarantowane.

»Nienawidze swojej pracy!”

Z przykro$cig musze przyznaé, ze przez te wszystkie lata ustyszatam juz
chyba wszystko: ,,Nienawidze swojej pracy”, ,,Nienawidze swojego szefa”,
»Nienawidze swoich wspdtpracownikow”, ,,Nienawidze swojego grafiku”,
»Nienawidze klientow / dojazdu do pracy / komputera / (a nawet) kse-
rokopiarki w biurze!”. Czesto zaczynam swoje seminaria dla pracowni-
koéw (ktdérych szefowie zmusili do uczestnictwa) od pytania: ,,Ilu z was
cieszy sie, ze dzis$ tutaj jest?”. Wtedy podnosi rece kilka 0séb — niesmiato
i najpewniej z uprzejmosci. Kiedy jednak pytam: ,,Ilu z was cieszy sie, ze
nie jest dzi$ w biurze?”, natychmiast wystrzeliwujg w gore rece calej sali.
Wszyscy sie $miejemy. Ja tez. Ale w srodku odczuwam gleboki smutek.

Nie tak to powinno wyglada¢! Twoja praca powinna wzmacnia¢ Twoje
poczucie wlasnej wartoéci i sprawiaé Ci satysfakeje. Zastugujesz na to, by
doceniano Ci¢ nie tylko finansowo. Zastugujesz na uznanie za wykony-
wang przez siebie prace i za liczne godziny, ktére poswigcasz firmie.
Praca powinna przynosi¢ Ci zadowolenie i obfitowa¢ w radosne chwile
w ciggu dnia. Na czym wigc polega problem, ze tego typu do$wiadczenia
omijaja tak wielu uczestnikéw moich seminariéw? Odpowiedz okazuje
sie do$¢ uniwersalna. Praktycznie wszyscy zgodnie powtarzaja, ze 6w
problem tkwi w ludziach, z ktérymi muszg pracowaé — przetozonych,
szefach, podwladnych, wspétpracownikach, klientach.

Wrtasnie tak, chodzi o ludzi — o ludzi, z ktérymi si¢ pracuje. Poprzed-
nia moja ksiazka nosi tytul Dogadaj si¢ z kazdym. Poznaj 92 triki mistrzéw
budowania dobrych relacji. Spisatam w niej porady dotyczace przede
wszystkim sytuacji towarzyskich i zawierania znajomoéci czy przyjazni,
lecz wielu czytelnikow zglasza, ze wiele technik pomaga im réwniez

W pracy.
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Ku mojej wielkiej radosci ksigzka Dogadaj sie z kazdym zostala best-
sellerem i nadal przebywa na szczytach list w az 26 krajach na calym
$wiecie. Jakze satysfakcjonujaca jest $wiadomos¢, ze podstawowe umie-
jetnodci interpersonalne, ktérymi sie w niej podzielitam, majg zastoso-
wanie w réznych kulturach! Liczni czytelnicy pisali do mnie, aby opo-
wiedzie¢, jak owe techniki zmienity ich Zycie. Jezeli nalezysz do tego
grona, prosze wiedz, ze otrzymywanie tego typu listow jest jedna z naj-
wigkszych radosci w moim zyciu. To wlasnie dos§wiadczenia moich czy-
telnikow, jak rowniez tysiecy uczestnikéw moich seminariéw zainspiro-
waly mnie do napisania niniejszej ksigzki.

Wyobraz sobie moja ekscytacje, kiedy zadzwonilo do mnie wydaw-
nictwo McGraw-Hill z pytaniem, czy zechciatabym napisa¢ kontynuacje
wspomnianej pierwszej ksiazki, tyle ze dotyczaca $wiata biznesu. Czy
zdarzylo Ci si¢ stysze¢ o tym, ze wobec bliskosci §mierci cale zycie prze-
latuje cztowiekowi przed oczami? Céz, wlasnie wtedy, podczas owej roz-
mowy telefonicznej, wydato mi sie, ze cale moje ponaddwudziestoletnie
doswiadczenie w dziedzinie konsultingu i prowadzeniu seminariéw na
temat umiejetnoéci komunikacji w korporacjach przemkneto mi lotem
blyskawicy przez glowe. W ulamku sekundy zdatam sobie sprawe, ze po
prostu musze napisa¢ Dogadaj si¢ z kazdym w pracy.

Na poczatku zastanowilam si¢ nad wlasnymi do$wiadczeniami i wy-
zwaniami zwigzanymi z wchodzeniem na rynek pracy, a takze nad tysia-
cami przerdznych probleméw zawodowych, o ktorych opowiadali mi
uczestnicy seminaridw oraz moi klienci. Ponownie przeczytatam setki e-
maili od swoich czytelnikow, ktorzy opisywali w nich trudnosci przezy-
wane w miejscu pracy. Podczas pisania tej ksiazki konsultowalam sie
rowniez ze specjalistami z réznych branz, ktérzy podzielili si¢ ze mna
wlasnymi historiami i wyprébowanymi przez siebie technikami komu-
nikacji. Wkrotce przedstawie cze$¢ z nich oraz opowiem o ich sukcesach,
porazkach i o tym, co zrobili, aby ostatecznie osiagna¢ dobre rezultaty.
Oczywiscie zmienitam ich imiona i nazwy organizacji, ale ludzie, pro-
blemy i branze pozostajg prawdziwe.
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Ta ksigzka nie sprawi, ze trudne osoby w miejscu pracy zmienig si¢
na lepsze z dnia na dzien. Okropni przelozeni nie zrozumieja nagle swo-
ich bledéw ani nie zaczng traktowa¢ wszystkich dookofa z glebokim sza-
cunkiem. Urodzeni zdrajcy nie porzuca swoich podstepnych zwyczajéw,
a pochlebcy nie przestana ostentacyjnie si¢ do Ciebie przymilaé. Ktamcy
nie odkryja cnoty prawdomdwnosci, a malkontenci nie zmienig sie
w optymistow. Madrale nie stana sie skromni, fanfarony nie nawrocg sie
na pokore, a ztosliwi wspotpracownicy pozostang ztosliwi. I chociaz nie
jeste$ w stanie zmieni¢ charakteru tych trudnych osob, to jednak moge
Ci obieca, ze kiedy zastosujesz proponowane przeze mnie sztuczki, nie-
przyjemni wspolpracownicy oszczedza swoich niecnych zachowan To-
bie, a przeniosa je na innych. Malo tego, nawet przez my$l im nie przej-
dzie, by stosowaé podstepne metody wobec Ciebie, poniewaz juz od
pierwszej sztuczki zaczniesz zdobywac¢ ich szacunek oraz sympatie, i to
niezaleznie od tego, jak dlugo z nimi pracujesz. Odkryjesz sposoby na to,
by odmienia¢ swoje relacje zawodowe w ulamku czasu, w jakim rozwi-
jaly sie dotychczasowe niesnaski.

Czy cztowiek bytby szczesliwszy, gdyby juz
nigdy wiecej nie musiat pracowac?

Wigkszo$¢ ludzi bez wahania odpowiedzialaby na powyzsze pytanie
twierdzaco! A jednak takie ,,drobiazgi” jak zarabianie na zycie, utrzyma-
nie rodziny, dach nad gtows i korzystanie z kilku luksuséw sprawiaja, ze
wigkszoé¢ z nas nie ma w tym zakresie wyboru. Konfucjusz — filozof,
ktéry zyt w VI wieku p.n.e. — znalazl nastepujace rozwigzanie tego dy-
lematu: ,,Wybierz prace, ktorg kochasz, a w zyciu nie przepracujesz ani
jednego dnia wigcej”.

Hm, musialabym sie zastanowi¢ nad abstrakcyjnymi i metafizycznymi
aspektami stowa ,,praca”, zanim powiedziatabym: ,, Trafiles w sedno, drogi
Konfucjuszu”. Jestem jednak przekonana, ze jezeli tylko zdofasz przemieni¢
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prace, ktdra masz, w prace, ktorg kochasz, zrobisz duzy krok we wiasci-
wym kierunku. To za$ naprawde jest mozliwe, poniewaz w wigkszoséci
przypadkéw to rzeczywiscie ludzie, z ktérymi pracujemy, przesadzaja
o tym, czy nasza praca bedzie dla nas satysfakcjonujaca, czy meczgca.

Kolejnym powodem, dla ktdrego pisanie tej ksiazki byto ekscytujace,
okazal si¢ fakt, ze od czasu, gdy napisalam Dogadaj sie z kazdym, wiele
sie zmienilo. Obecnie komunikujemy si¢ w sposdb, ktory nie istniat do-
tad w takiej skali. Zresztg nawet obecnie w niektérych branzach podnie-
sienie sluchawki telefonu albo podejscie do czyjego$ biurka, aby cos
omowié, wydaje sie zachowaniem przestarzalym. Dominuje bowiem cy-
fryzacja. Malo tego, sposoby komunikacji — miedzy innymi e-maile,
SMS-y, media spotecznosciowe, czaty, wideokonferencje, rzeczywisto$¢
rozszerzona do prezentacji pomystéw — stale ewoluuja.

Bardzo osobisty powadd, dla ktoérego zgodzitam sie
napisac te ksiazke

Nie $miej si¢, prosze, ale prawda jest taka: zawsze fascynowaly mnie biura!

Wiem, ze to brzmi dziwacznie, ale méwie catkiem powaznie. Ta nie-
typowa fascynacja zaczeta sie, gdy miatam jakie$ sze$¢ lat. Moj tata pra-
cowal w branzy reklamowej, a poniewaz oboje moi rodzice byli na etacie,
czasami zabieral mnie do biura w dni, gdy szkota byta zamknieta z po-
wodu opadéw $niegu. Nigdy nie zapomne, jak fajnie wygladali copywri-
terzy i dyrektorzy w ciemnych garniturach, $nieznobialych koszulach
i waskich krawatach. Bylam oczarowana ubranymi w obciste spddnice
sekretarkami, ktére stenografowaly dla swoich szeféw.

Czyz nie przypomina to sceny z konca lat 60. rodem z popularnego
serialu Mad Men? Tak, wiasnie tak to wygladalo. A ja w swojej nieswia-
domej niedojrzatoéci po prostu to uwielbialam. Niewazne, ze bylo to ha-
niebnie seksistowskie i szowinistyczne. Bytam za mloda, aby to zrozumie¢.
Na szczescie era Dona Drapera przeszta juz do historii, a dzigki Mad Men
mozemy teraz przewraca¢ oczami i kreci¢ glowami z niedowierzaniem.
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Kiedy dzieci z mojego podwoérka wychodzity sie bawi¢, kolezanki
piszczaly: ,,Pobawmy sie w dom! Pobawmy si¢ w dom!”. Nastepnie roz-
gladaly sie i pytaly: ,Kto chce by¢ mama? A kto tata?”. Poniewaz bylam
troche chlopczycg, zwykle proponowaly mi role ojca. Tymczasem ja nie
chciatam by¢ ani tatg, ani mamga, ani dzieckiem. Nienawidzitam bawi¢
sie w dom. Wolatam bawi¢ si¢ w biuro!

Moja najulubiensza zabawka na $wiecie byl czerwony plastikowy
telefon z tarczg, ktérego dzwonek ranit uszy. Dla mnie jednak jego dzwiek
byt niczym midd na uszy. Uwielbialam siedzie¢ przy swoim ,,biurku”, za
ktére stuzyty stare drzwi od szafki, polozone na siedziskach dwdch krze-
sel. Kiedy udalo mi si¢ namoéwi¢ inne dzieci do zabawy w biuro, szybko
pytalam (zanim zdgzyly zmieni¢ zdanie): ,,Kto bedzie szefem, a kto se-
kretarkg?”. Nie obchodzito mnie jednak, ktérg role dostane. Po prostu
uwielbialam by¢ w swoim ,,biurze”.

Moje dzieciece wyobrazenie o pracy zawodowej nie uwzglednialo
zadnych apodyktycznych szeféw, irytujacych wspdtpracownikow czy
rozczarowujacych podwladnych. W mojej wymarzonej pracy nie bylto
biurowych intryg, awanséw ani degradacji, niepisanych zasad, strachu
przed zwolnieniem, sztywnej hierarchii ani negatywnej czy wprost dys-
funkcyjnej kultury korporacyjnej. I nie bylo tam Zadnych nieporozu-
mien. Byla to wylacznie zabawa, od ktdrej nic nie zalezato. Twoja praca
natomiast bynajmniej zabawa nie jest. To najprawdziwsze zycie i zalezy
od niej bardzo wiele.

A jak to wyglada u Ciebie?

Czego oczekujesz od swojej pracy? Czy Twoim celem jest sukces zawo-
dowy i wspinanie si¢ po szczeblach kariery? Czy marzysz o widoku ze
szczytu? Czy rozkoszujesz sie rolg dyrygenta orkiestry, maestro kieruja-
cego pracownikami, by tworzyli wspaniate produkty lub ustugi?
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Jesli tak, to mam nadzieje, ze zdajesz sobie sprawe, iz szczyt nie zawsze
jest tak atrakcyjnym miejscem, jak si¢ wydaje. Na wysokosciach powie-
trze jest rzadsze i trudniej si¢ oddycha. Idziesz po linie bez siatki zabez-
pieczajacej. Jeden falszywy krok i spadasz. Im wieksza firma, tym dluzsze
pikowanie — i tym bolesniejsze zderzenie z ziemia. Jeden zly wybor za-
wodowy lub osobiste uchybienie pograzyly niejednego lidera, a upadek
z wysokoéci moze okaleczy¢ czlowieka nie do poznania.

A moze wysoki szczyt wcale nie jest Twoim celem? Moze pragniesz
zwyczajnego szczeécia w miejscu pracy, spetnienia zawodowego i szczerej
satysfakcji z dobrze wykonywanych obowiazkéw zawodowych? W takim
przypadku nalezysz do grona szczedliwcéw — ale i taka postawa wymaga
umiejetnego postepowania. Trzeba nauczy¢ sie¢ podnosi¢ po potknie-
ciach, unika¢ pulapek i skupia¢ si¢ na tym, aby by¢ kim$ warto$ciowym
dla firmy, przyjacidl, rodziny, a przede wszystkim dla siebie. Na szcze-
$cie spos6b na osiggniecie tego celu polega na wykonywaniu ptynnych
ruchow w pieciu kluczowych kategoriach, ktore omawiam ponize;j.

Pewnosc¢ siebie

Jesli brakuje Ci pewnosci siebie, jak mozesz oczekiwad, ze inni ja beda
mie¢? W tej czesci ksigzki poznasz sposoby na to, by delikatnie pokazac
wszystkim dookota, ze jestes osobg stuprocentowo pewna siebie, od mo-
mentu zapoznania si¢ i przez caly okres Waszej wspodtpracy.

Troska o innych

»Ludzi nie obchodzi, jak duzo wiesz, dopdki si¢ nie przekonajg, jak bardzo
Ci na nich zalezy” — to powinno by¢ mottem w kazdym miejscu pracy.
Niestety, rzadko tak jest. W tej cze$ci ksigzki poznasz sposoby na to, by
przekonujaco pokaza¢ wszystkim wokol, ze szczerze zalezy Ci na nich
i na firmie.
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Jasno$¢ przekazu

W pracy nie mozesz sobie pozwoli¢ na to, by jasna komunikacja byla
dzietem przypadku. Stawka jest za wysoka! Czy zdarzyta Ci si¢ sytuacja,
w ktorej, thumaczac co$ wspolpracownikowi, miale$ ochote krzyknad:
»Wiem, ze wydaje ci si¢, Ze rozumiesz to, co twoim zdaniem powiedzia-
tem, ale nie jestem pewien, czy zdajesz sobie sprawe, Ze to, co uslyszates,
nie jest tym, co miatlem na mysli!”? Niewielu ludziom udaje si¢ uporaé
z tym dylematem. Pomoge Ci w tym, i to zaréwno w przypadku, kiedy
jeste$ strong mowiaca, jak i strong stuchajaca.

Wiarygodnosé

Mowienie bez wiarygodnosci jest jak rozmowa z wiatrem. Twoje stowa
sg bezwartosciowe 1 nikt nie bedzie stuchal, jesli nie wierzy Tobie —
i w Ciebie. W tej czesci ksigzki poznasz techniki, ktére pomoga Ci zdo-
by¢ zaufanie i szacunek wszystkich Twoich wspdtpracownikdw.

Koegzystencja (z bezwzglednymi szefami
i szalonymi wspotpracownikami)

Czyz praca nie bylaby wspaniala, gdyby nie ludzie? Coz, w dajacej si¢
przewidzie¢ przyszlosci zywi ludzie z krwi i ko$ci nigdzie si¢ nie wybieraja.
Zajmiemy si¢ niektorymi z najbardziej klopotliwych typow i oméwimy,
jak sobie z nimi radzi¢, aby nikt nie wyszed! z tego emocjonalnie lub za-
wodowo zniszczony. Obecnie jest to jeszcze trudniejsze, poniewaz trzeba
si¢ wykazywac pigcioma kluczowymi cechami cztowieka sukcesu w §wie-
cie oplecionym siecig internetu. Zaczynajmy wiec!
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Pewnosc¢ siebie (lub jej brak)
jest widoczna jak na dtoni

laczego emanowanie pewnoscig siebie jest tak istotne? Hm. A kto
D zna Cig najdluzej? Kto byt z Tobg w kazdej jednej chwili, kazdego
dnia od momentu narodzin? Kto obserwowal wszystko, co zdarzylo Ci
sie powiedziec i zrobi¢ kiedykolwiek w zyciu? Tak, Ty. Chodzi o Ciebie.
Dlatego tylko Ty wiesz lepiej niz ktokolwiek inny, czy zastugujesz na za-
ufanie.

Nawet jesli masz gleboko zakorzenione kompleksy (a ma je prawie
kazdy), nie trzeba ich ujawnia¢ w pracy. Trzeba natomiast sprawia¢ tam
wrazenie, Ze jest si¢ osoba pewng siebie, ktora potrafi osiggnac wszystko,
cokolwiek tylko zechce. Niestety, gdy ogarnia Cig strach lub zaczyna Ci
brakowad pewnodci siebie, wowczas w Twoim ciele zachodzi wiele zmian,
ktére trudno ukry¢. Jesli za$ wtedy zobaczg Ci¢ wspdtpracownicy, bez-
blednie wyczuja Twoj niepokdj czy lek, tak jak pies wyczuwa strach —
z tg réznicy, ze istoty dwunozne przeprowadzajg owo $ledztwo oczami,
a nie nosem.

Ocenianie nawzajem swojej pewnosci siebie to wrodzony instynkt,
ktéry rozwinat sie tysigce lat temu. Wyobraz sobie dwdch jaskiniowcow
— nazwijmy ich Tagi Atuk — ktorzy spotykaja sie przypadkiem w dziczy.
Oto zastygaja w bezruchu. Patrza sobie w oczy. I teraz muszg blyskawicznie
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rozstrzygnaé: przyjaciel czy wrog? Jezeli wymiana spojrzen zmieni si¢
w wymiane ciosow, kto wygra? Zadajg sobie rdzne pytania, na przyklad:

»Czy rosty Tag wyglada na dos¢ silnego, zeby mnie pokonac?”
»Czy drobny Atuk wyglada na dos¢ sprytnego, Zeby mnie przechy-
trzy¢?”

Nastepnie muszg réwniez w mgnieniu zdecydowad, czy walczy¢, czy
uciekad.

A teraz przeskoczmy z powrotem do naszych czaséw: kiedy dwoje
kandydatéw konkurujacych ze sobg o stanowisko pracy, na przyktad
Karolina i Kamil, czeka w holu, oczywiscie nie poréwnujg oni wielkosci
swoich mie$ni, lecz instynktownie oceniajg swoje zachowanie i wyglad:

»Czy on zdaje si¢ wierzy¢, ze zdobedzie t¢ prace?”
,»Czy ona wydaje si¢ przekonana, ze dostanie pozgdane stanowisko?”

Karolina i Kamil graja w swego rodzaju pokera: kto dostanie asa, a kto
wyciagnie blotke?

Kiedy juz dostanie si¢ prace, emanowanie pewnoscia siebie pozostaje
réwnie wazne, zwlaszcza w ciagu pierwszych kilku dni, poniewaz szefo-
wie, przelozeni i wspdlpracownicy bacznie obserwujg. Podczas wymiany
usciskow dloni czy powitan uruchamia sie¢ w nas wlasnie 6w pierwotny
instynkt. Inni oceniaja Ci¢ pod katem cech zwigzanych z sukcesem za-
wodowym w Waszej firmie:

»Czy on wyglada na kogos, kto poradzi sobie z tg pracg?”
»Czy ona wydaje sie dobrym nabytkiem dla zespolu?”
,»Czy bedzie potrafil nawigza¢ kontakt z klientami?”
»Czy bedzie fajnie si¢ z nig pracowac?”

»Czy bedzie chcial zaja¢ moje stanowisko?”

,»Czy ona poprze moj projekt?”
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Wszyscy wiedza, ze:

e przygarbiona postawa moze sygnalizowa¢ brak pewnosci siebie;
¢ unikanie kontaktu wzrokowego moze wskazywa¢ na niemialosé;
e spuszczona glowa moze oznacza¢ zaklopotanie;

e nerwowe ruchy mogg $wiadczy¢ o braku szczero$ci;

e skrzyzowane ramiona moga sugerowaé postawe obronna;

o plytki oddech sygnalizuje brak pewnosci siebie.

Przejdzmy teraz do trudniejszej czesci. Jezeli inni wyczuwaja u Ciebie
brak pewnosci siebie, wzrasta ich wyczulenie na wszelkie Twoje braki.
Ludzie podlegajg zjawisku, ktore naukowcy nazywaja ,.efektem potwier-
dzenia”, czyli pragnieniu udowodnienia sobie, ze ich pierwsze obserwacje
byly stuszne. Krétko mdéwiac, wyrabiajg sobie opinie o Tobie niemal na-
tychmiast, a ich wewnetrzna tawa przysiegtych czym predzej rozstrzyga,
czy owo pierwsze wrazenie bylo trafne. A nikt przeciez nie lubi si¢ myli¢!

Jak myslisz: ile osob zasiada w takiej wewnetrznej fawie przysiegtych?
Nie, wcale nie dwanascie, jak na przyktad w amerykanskim sadzie — lecz
jedna osoba. Na tym nie koniec! Owa jednoosobowa fawa przysieglych
jest jednoczeénie ostatecznym sedzia. Do tego odgrywa role prywatnego
detektywa, aktywnie poszukujac dowodow na poparcie swojego wstep-
nego osadu na Twdj temat. Niestety, wcale nie potrzeba wiele czasu, aby
wspotpracownicy uznali, ze wiedzg o Tobie juz wszystko.

Gdy przecigtni pracownicy stykaja sie z Toba po raz pierwszy, widza
w Tobie nowego wspolpracownika (czytaj: konkurenta), ktéry moze kie-
dy$ zaja¢ ich miejsce, wiec nie chcg dostrzega¢ Twoich mocnych stron;
znajdowanie Twoich wad sprawia zas, ze czuja si¢ bezpieczniej. Niestety,
wiele utalentowanych osob, ktore maja potencjal, by pia¢ sie na szczyt,
nie opanowalo sztuki emanowania pewnoscig siebie.

A jak to wyglada u Ciebie? Wiesz, ze dobrze wygladasz, masz inteli-
gencje, umiejetnodci i talent, by wykonywac¢ swoja prace lepiej niz kto-
kolwiek inny — ale by¢ moze nie umiesz pokazal, jak dobrym jeste$
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pracownikiem. To za$ dzieje si¢ prawdopodobnie dlatego, ze nikt nigdy
nie nauczyl Cie konkretnych technik pokazywania pewnosci siebie,
o ktorych bedziemy tu moéwié. Nie ma znaczenia, czy pracujesz gdzies
10 minut, 10 lat czy dluzej: kolejng sztuczke mozesz zaczaé stosowaé od
razu, gdy tylko jutro rano przekroczysz prog firmy.
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Jakie robisz (pierwsze)
wrazenie?

zy zdarzylo Ci si¢ stysze¢ powiedzenie: ,Nie ma drugiej szansy na

dobre pierwsze wrazenie”. Pewnie tak — i to prawdopodobnie tyle
razy, ze masz go juz serdecznie do$¢! Mentalny obraz, jaki ludzie tworza
sobie podczas pierwszego spotkania z Tobg, zapada gleboko w ich pa-
mied i ksztaltuje ich opini¢ o Tobie od tego momentu. Obecnie zas wla-
$nie owo pierwsze wrazenie jest wazniejsze niz kiedykolwiek wcze$niej,
poniewaz ludzie, ktorzy pracujg razem w cyfrowym $wiecie, spotykaja
sie ze sobg osobiscie znacznie rzadziej.

Jest jednak pewien sekret, ktorego wiekszos¢ ludzi nie zna. Pierwsze
spojrzenie wspolpracownikéw skierowane na Ciebie, kiedy wchodzisz
do biura kazdego ranka, réwniez ma ogromng moc i wywoluje efekt
domina przez caly dzien. Jesli danego dnia Twoje zachowanie zachwyca
innych juz od pierwszego wejrzenia, staje si¢ ono obrazem, ktory ci za-
pamietuja i ktéry wplywa na wszystkie Wasze pozniejsze interakcje.

Wielu pracownikéw nie zastanawia si¢ wcale nad sposobem, w jaki
wchodzi do miejsca pracy, tylko mysli po prostu: ,,Ech, znowu w robocie.
Dzien jak co dzien”. Wyobraz sobie jednak, ze jutro jedna z Twoich ko-
lezanek staje w drzwiach biura, wygladajac nieco inaczej, na przyklad ma
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nowy fryzure. Natychmiast to zauwazysz. Kiedy zobaczysz ja pozniej
w ciggu dnia, nadal bedziesz dostrzega¢ jej nowy wyglad. Za trzecim ra-
zem jednak nowa fryzura stanie sie juz czescia jej codziennego wize-
runku, a nastepnego dnia nawet nie zwrdcisz na nig uwagi.

Porozmawiajmy teraz o tym, jak Ty wygladasz, kiedy wchodzisz do
swojego biura. Jak wigckszos$¢ ludzi, by¢ moze rozmyslasz o e-mailach
w swojej skrzynce lub martwisz si¢ czyms, co powiedzial Ci przetozony
poprzedniego dnia. By¢ moze zastanawiasz sie, jak poradzi¢ sobie z nad-
chodzacg wideokonferencjg z trudnym klientem. A moze Twoje mysli
w ogole nie dotyczg pracy. By¢ moze rozpamiegtujesz klétnie z bliskg Ci
osobg z poprzedniego wieczoru lub to, jak Twoje dziecko trzasnglo
drzwiami, wychodzac do szkoly tego ranka. Takie frustracje moga zaklo-
ci¢ Twoje mysli do tego stopnia, ze kwestia wlasnego wizerunku zupet-
nie Ci umknie.

Myslisz, ze inni ludzie nie potrafig czyta¢ Ci w myslach? W pewnym
sensie potrafig! Wszystko bowiem wida¢ w wyrazie twarzy, postawie ciata,
sposobie chodzenia czy pierwszych stowach. W momencie, gdy inni
ludzie Ci¢ zauwazajg, wychwytuja pod$wiadomie Twoje ,wibracje”, po
czym pierwsze wrazenie, jakie na tej podstawie odnoszg, zostaje utrwalone.
W ramach badania pt. First Impressions: Making up Your Mind After
a 100-Ms Exposure to a Face uczestnicy patrzyli na rézne osoby i spisywali
swoje pierwsze wrazenia. Okazalo si¢, Ze nawet po dluzszym przygladaniu
sie komus ich opinie nie podlegaly wiekszym zmianom. Pierwszy rzut
oka rozstrzygal o wszystkim.

Powiedzmy, ze spdzniasz si¢ troche do pracy, bo byly straszne korki.
W nerwach wpadasz do budynku firmy, $ciskajac teczke z papierami
i zonglujac kubkiem pelnym kawy. Grzebiesz w kieszeni czy w torebce
w poszukiwaniu karty dostepu. Jakimé cudem udaje Ci si¢ otworzy¢ drzwi
bez rozlania czy upuszczenia czegokolwiek — i oto wchodzisz do biura.

Zaczekaj! Stop! Przewin film o kilka sekund wstecz. Teraz wez gleboki
oddech i si¢ wyprostuj. Wyrzu¢ kubek z kawg i tak uporzadkuyj to, co nie-
siesz, aby zadne papiery ani nic innego nie sterczalo na boki. Przybierz
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profesjonalny, przyjemny czy nawet pogodny wyraz twarzy. Wyrzué
z umystu wszelkie negatywne mysli dotyczace wspdtpracownikow, kto-
rych zaraz zobaczysz. Oczywiscie trudno jest odsung¢ na bok ich wecze-
$niejsze ztosliwosci, lekcewazace podejscie czy nieuprzejmos¢. .. ale jesli
jednak bedziesz rozmysla¢ o tym, jak Klaudia przerwata Ci na zebraniu
albo jak Adam przypisal sobie zastugi za Twoja prace, to wiedz, ze bedzie
to po Tobie wida¢é. Oczom wspoélpracownikéw ukaze si¢ wtedy zestreso-
wany pracownik lub kto$, kto sie czym$ martwi. Zmien wigc swoje przyj-
$cie do pracy w wielkie wejscie, jak gdyby przejscie po czerwonym dy-
wanie, zeby odebra¢ Oscara. Czas na show!

SZTUCZKA NR 1

Codzienne wejscie smoka

Nawet jesli oznacza to wstanie kilka minut wczesniej, zadbaj o wyglad
przed wyjsciem z domu. Nie maluj ust, patrzac w lusterko wsteczne, ani
nie czesz sie, biegnac korytarzem. Jesli sie spézniasz i papiery wylatuja Ci
Z torby, zatrzymaj sie kilka metréw przed drzwiami. Zr6b gteboki oddech
i pomysl o ulubionej piosence, swoim uroczym zwierzaku lub cudownej
chwili na plazy — pomys| o czymkolwiek, tylko nie o problemach w pracy.
Dopiero wtedy wejdz z gracja, uSmiechem i radosnym ,Dzien dobry!”.

Moze si¢ wyda¢ dziwne, ze ksigzka Dogadaj sie z kazdym w pracy za-
czyna si¢ od techniki, ktéra nie wymaga wypowiadania zadnych stow.
Dlaczego tak? Poniewaz to, co widzag Twoi wspotpracownicy i przeto-
zeni, ma znacznie wigkszy wplyw na nich niz Twoje stowa. Wielu ludzi
uwaza, ze to mowa jest gléwnym sposobem komunikacji — tymczasem
jest to dalekie od prawdy. Wyniki badan Alberta Mehrabiana, profesora
emeritusa na Wydziale Psychologii UCLA, sg obecnie juz powszechnie
uznawane. Otdz wypowiadane stowa stanowig tylko 7 procent naszej ko-
munikacji. Brzmienie glosu to 38 procent. Az 55 procent wplywu na
wspotpracownikéw pochodzi za$ z naszych ruchéw, postawy i mimiki.
Firmy inwestuja miliardy w technologie, aby uchwyci¢ wlasnie te elementy
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w robotach i hologramach. Czy im si¢ to uda? Za wczesnie, by ocenia¢,
ale na razie pozwolenie cialu, aby to ono ,,méwilo”, nic nie kosztuje.

Oczywiscie, pierwsze stowa, ktére wypowiadamy, réwniez sie licza,
a neuronauka wykazala, jak dobrze sie czujemy, kiedy styszymy swoje
imie z ust innej osoby. Badania z wykorzystaniem funkcjonalnego rezo-
nansu magnetycznego (fMRI) pokazuja, ze uaktywnia to centrum przy-
jemnosci w naszym mozgu. Imie to przeciez jedno z pierwszych stéw,
ktére rozpoznaje niemowle, wiec sprawa jest zrozumiata. Od urodzenia
Twoi wspdlpracownicy styszeli swoje imiona tysigce razy od przyjaciét
i innych bliskich sobie oséb, a Ty, wypowiadajgc je juz jutro rano, przy-
wolasz te cieple uczucia. Postaraj sie przywita¢ kilku kolegéw po imieniu.
Tylko nie przesadzaj, bo bedzie to brzmiato stuzalczo!

Teraz porozmawiajmy o tym, jak dba¢ o wizerunek osoby pewnej siebie
i dynamicznej przez caly dzien pracy.
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Autorka bestsellera Dogadaj sie z kazdym — ksiazki wydanej w 26 krajach!

Kompetencje miekkie nalezg do kluczowych sktadowych sukcesu zawodowego.

Ksiazka Dogadaj sie z kazdym w pracy odpowiada na jedno z najczesciej zadawanych
pytan: jak dba¢ o dobra komunikacje w miejscu pracy? Przedstawia 72 praktyczne techniki
komunikacji, uwzgledniajace specyfike srodowiska zawodowego - niezaleznie od tego,
czy mowimy o kontaktach z szefami, ze wspotpracownikami, czy tez z klientami.

Autorka wyréznia pieé kluczowych obszaréw sukcesu zawodowego:
1. Pokazuje, jak budowaé pewnosé siebie
2. Uczy okazywania troski o innych
3. Wyjasnia, jak sie komunikowac
4. Radzi, jak budowac wiarygodnosc
5. Podaje konkretne scenariusze radzenia sobie z trudnymi szefami, plotkarzami,
marudami i innymi

Kazda technika opiera sie na rzeczywistych przyktadach, ktére autorka czerpie z wtasnego,
ponad 20-letniego doswiadczenia w prowadzeniu szkolen korporacyjnych, i jest gotowa do
natychmiastowego zastosowania.

LEIL LOWNDES to miedzynarodowej stawy ekspertka w dziedzinie komunikacji
miedzyludzkiej, specjalizujgca sie w podswiadomych interakcjach w relacjach zawodo-
wych i prywatnych. Przez ponad 20 lat przeprowadzita setki seminariow dla korporacji
w USA i za granica. Publikowata artykuty w ,The Wall Street Journal”, ,The New York
Times" i ,Psychology Today". Wystepowata jako ekspertka w programach ABC, CBS,
NBC i Fox. Jest autorka 10 bestsellerowych ksigzek przettumaczonych na 26 jezykow,
w tym Dogadaj sie z kazdym.

WSPINAJ SIE NA SZCZYT — | NIE ROB SOBIE WROGOW PO DRODZE!

Ta znakomita praktyczna ksigzka ukazuje, jak skutecznie wptywac na innych, jasno sie komu-
nikowac i osiggac swoje cele z pomocg innych ludzi szybciej niz kiedykolwiek wczesniej.
— Brian Tracy, autor miedzy innymi bestsellera Nawyki warte miliony

Ta wyjatkowa — i przyjemna w czytaniu — ksigzka uczy, jak wspinac sie na szczyt, nie robigc
sobie po drodze wrogow.
— Marshall Goldsmith, autor bestsellerowej ksiazki Wyzwalacze.
Nowe zachowania, trwate nawyki, lepsze zycie

Leil Lowndes, ktora przemawiata do widowni liczacych od 10 do 10 000 oséb, wie, jak wazne
s3 prezentacje we wspofczesnym srodowisku pracy. W swojej nowej ksigzce udziela znakomi-
tych rad, jak pokonac treme i przemawiac z pasjg.

— Jeremey Donovan, autor ksigzki TED. Jak wyglosi¢ mowe zycia
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