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Предисловие
Что должен уметь успешный юрист? Договариваться о выгодных условиях сделки, даже когда контрагент настроен негативно. Разрешать конфликтные ситуации на переговорах и в общении с коллегами и контрагентами. Эффективно работать в команде и взаимодействовать с коллегами на работе.

Эти навыки не имеют отношения к профессиональным знаниям и практическому правовому опыту, но без них невозможно занимать высокие должности в крупных компаниях и работать в известных юрфирмах. Им не учат на юрфаке, поэтому каждый приходит к этому сам. Наша книга сократит этот путь.

Сборник разделен на четыре части в зависимости от того, для чего пригодятся навыки: повысить свою личную эффективность, улучшить работу с контрагентами, добиться продуктивного взаимодействия с клиентами, наладить работу в своей команде.

«Будь больше, чем юрист» — слоган Soft Skills Law Academy. Он точно отражает то, что требуется от юриста в профессии.

Мария Ивакина,
главный редактор журнала «Юрист компании»
Пишите: ivakina@action-media.ru
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Что такое soft skills и зачем они нужны юристу
Работодателю не нужен юрист, который не умеет формулировать и аргументировать свою позицию, выстраивать деловые связи, общаться с людьми. При этом не важно, что он уникальный специалист, который окончил МГУ или МГЮА, знает законодательство и судебную практику. И наоборот, компании не нужен харизматичный, яркий, но слабый
профессионал, который не следит за изменениями в законах и практике. Чтобы стать востребованным, необходимо одинаково развивать в себе как профессиональные, так и другие — мягкие — навыки, или soft skills.

Что такое мягкие навыки, или soft skills
Soft skills — это навыки человека, которые не связаны с его профессией. Их еще называют мягкими или гибкими и делят на четыре условные группы. К первой относят коммуникационные навыки. Они позволяют установить и поддержать контакт, применить убеждающие речевые стратегии, противодействовать манипуляциям. То есть это умение
выступать на публике, вести переговоры.

Третья группа — это эмоциональный интеллект. В это понятие вкладывают способность проявить эмпатию, уважительно и искренне принять эмоции других людей, их чувства, интересы. Юрист с развитым эмоциональным интеллектом способен осознавать свои и чужие эмоции, управлять тем, как они проявляются, мотивировать себя и других. Также
в понятие вкладывают такие качества, как лидерство, стрессоустойчивость и искусство управлять конфликтами.

К четвертой группе относят эффективное мышление. Оно включает в себя способность адаптироваться и быть гибким, позитивным и креативным. Считается, что человек с эффективным мышлением обладает стратегическим видением и системным подходом.

Зачем мягкие навыки юристу
В правовой сфере развиваются информационные технологии: появляются различные конструкторы договоров и других документов, постоянно обновляются справочно-правовые системы и аналитика. Кроме того, доступны различные курсы повышения квалификации, семинары и другие учебные мероприятия. Все это облегчает работу, поэтому
юристу сейчас тяжело удивить работодателя своими профессиональными знаниями и тем, что он умеет делать.

Тем временем требования к сотрудникам растут. От юриста теперь хотят не только профессиональных советов, но и «сервиса». Например, чтобы он был с клиентом на одной волне, понимал его с полуслова, проявлял эмпатию, был коммуникабельным, умел правильно расходовать рабочее время и обладал другими мягкими навыками. Поэтому
те юристы, которые развивают свои soft skills, выигрывают в конкурентной борьбе с коллегами, которые развиваются только профессионально. Хотя есть мнение, что приобрести гибкие навыки сложнее. Ведь изучить актуальное законодательство или судебную практику проще, чем поменять стиль мышления, начать интересоваться людьми, уважать
чужую точку зрения.

Soft skills невозможно развить технически — сходить на тренинги и стать оратором или переговорщиком. Необходимо работать над собой: осознать и проработать свои ограничивающие установки, выявить неэффективные модели поведения и отказаться от них.

Каких принципов придерживаться, чтобы развить мягкие навыки
Soft skills — это философия, в основе которой лежат пять основных принципов: искренность, принятие, активная жизненная позиция, осознанность и позитивное мышление. Каждый из этих принципов — показатель высокой психологической зрелости человека. При этом каждый одинаково важен, и если отсутствует даже один из них, то это лишает
концепцию soft skills смысла.

Искренность. Смысл развивать soft skills не в том, чтобы научиться манипулировать в переговорах или вводить в транс судью. Развивать мягкие навыки необходимо, чтобы стать более открытым в общении, проявлять искренний интерес к другим людям. Ведь профессия юриста подразумевает взаимодействие на уровне лицом к лицу. У адвокатов
в большей степени, у юрисконсультов в меньшей, но общение с клиентами, доверителями, контрагентами, оппонентами, судьями, чиновниками, коллегами — часть профессии.

Важно видеть в клиенте, судье, аудитории в зале в первую очередь людей с их особенностями и интересами, а также общаться с ними максимально искренне. Люди подсознательно мгновенно считывают фальшь в общении, и эта фальшь блокирует контакт в любых коммуникациях, будь то переговоры, выступление в суде или на конференции,
общение с командой или продажа юридических услуг.

Чтобы юристу доверяли, важно самому искренне верить в свои слова и действия. Не врать. Иногда полезно первому раскрыть свои слабые места в позиции или собственное несовершенство. Психологи это называют «самораскрытие». Это риск, но то, что вы были искренними, собеседник обязательно оценит.

Принятие. Это способность допускать и уважать людей с другим поведением и точкой зрения. При этом, если они думают или действуют иначе, это не значит, что юрист или такие люди глупее или умнее. Это значит, что мы все разные и у каждого своя «картина мира», которая сложилась в результате конкретных причин и предпосылок. Что
действительно важно — так это уметь находить при этом точки соприкосновения, а также уметь договариваться. Это применимо и к мотивации сотрудников, и командной работе, переговорам, нетворкингу и другим мягким навыкам.

Активная жизненная позиция. Это роль хозяина своей жизни, ответственность за нее. Психологи называют это внутренним фокусом контроля.

Примите раз и навсегда, что помощи ждать неоткуда. Никто не придет и не спросит: «Как тебе помочь быть эффективным, больше зарабатывать, получить повышение?». Ваша жизнь — это ваш выбор и ваша ответственность. Будьте активными, смелыми делать первый шаг, рвать шаблоны, выходить из «зоны комфорта» и идти против системы.

Осознанность. У юриста осознанность влияет на эффективность. Например, перед выступлением подумайте, зачем вы выступаете, какого эффекта хотите добиться и какой посыл транслировать аудитории. Когда ответите на эти вопросы, будет понятно, как лучше делать, какие инструменты использовать, о чем именно говорить, в какой
последовательности и на чем сделать акценты.

Алгоритм применим и к переговорам — цель переговоров определяет стратегию и тактику, как их вести. Цель проекта — технология и инструменты для проектной работы. Цель нетворкинга — разработать алгоритм, как выстраивать деловые связи и стиль собственного позиционирования. Миссия и цели компании — методы мотивации
ее сотрудников.

Позитивное мышление. Мы живем так, как мыслим. Если внимание направили на проблемы, их причины и поиск виноватых, мышление становится проблемно-ориентированным. В этом случае вся энергия уходит на борьбу с проблемным состоянием. Это состояние — тупик, в котором нет места креативу, вдохновению и нестандартным решениям.
Залог успеха состоит в том, чтобы научиться переводить проблему в задачу, кризис в возможность, неудачу в полезный опыт, сложность в интересный вызов, критику в ценную обратную связь.

Развивайте свои soft skills и становитесь больше, чем просто юрист!
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Зачем юристу развивать эмоциональный интеллект
Работа в сжатые сроки, эмоциональный накал участников процесса, стремление все рационализировать, держать под контролем дела — все это выливается для юриста в постоянное нервное напряжение и идет в ущерб своим эмоциям. Но именно комфортное эмоциональное состояние позволяет находить общий язык с клиентами, добиваться успехов
и двигаться дальше. Найти баланс между постоянным стрессом и спокойствием — сложная, но выполнимая задача. Помочь может эмоциональный интеллект. Он учит лучше понимать себя, свои потребности и нужды окружающих. Объясняем, что это такое, для чего нужно юристу и как развивать.

Что такое эмоциональный интеллект
Эмоциональный интеллект — способность, которая прежде всего направлена на работу с эмоциями, а не чувствами. Люди иногда путают два этих понятия, потому что они схожи между собой, но у них есть существенное отличие. У эмоции ситуативный и краткосрочный характер в отличие от чувства, которое может жить у человека годами.
Например, испуг — это эмоция, а любовь — чувство. Неврологи вообще говорят, что эмоция длится всего 90 секунд, а все остальное время мозг не отпускает ситуацию и гоняет ее кругами в голове. И еще — чувства можно передать только на языке эмоций.

Важно развивать эмоциональный интеллект, ведь далеко не всегда умные люди добиваются успеха и высокого статуса. Одного высокого IQ для этого недостаточно. В следующей части читайте, зачем юристу развивать эмоциональный интеллект.

Зачем нужен эмоциональный интеллект
Эмоционально интеллектуальные юристы успешнее, более опытны в переговорах, судебных заседаниях, зарабатывают больше денег, физически и психически здоровее. Об этом говорит Ронда Мьюир, директор консалтинговой компании Law People Management и автор книги «Beyond Smart: Lawyering with Emotional Intelligence». Эмоциональный
интеллект помогает развить инструменты, с помощью которых юрист может достичь таких результатов. Вот три из них.

Гибкие навыки, или soft skills. Несколько лет назад от работодателей можно было услышать, что они «нанимают на работу за профессиональные навыки hard skills, а увольняют за коммуникативные soft skills». Сейчас уже говорят прежде всего про общие ценности компании и кандидата, про его soft skills и только потом проверяют hard skills.
Эмоциональный интеллект помогает человеку более эффективно руководить людьми, работать с большей производительностью, добиваться лучших результатов в совместной работе и прокачать те самые коммуникативные навыки.

Понимание. Кто-то при общении с юристом разговорчивый, а кто-то закрывается, чтобы избежать травмирующих воспоминаний. К каждому человеку нужен индивидуальный подход. Развитый эмоциональный интеллект помогает юристу понять клиента, определить, что же происходит с человеком на самом деле, и получить необходимую
информацию. Это поможет разработать стратегию, как вести дело, и получить лучший результат.

Юрист с развитым эмоциональным интеллектом умеет аккуратно и максимально нейтрально донести информацию, чтобы клиент при этом чувствовал атмосферу доверия, уважения и безопасности. В то же время юрист умеет держать дистанцию. То есть он сможет не вовлекаться эмоционально в переживания клиента и защищать его интересы без
лишних эмоций. Правильное сочетание сострадания и холодных советов — то, что нужно клиенту.

Управление стрессом. Компания Keystone Law провела опрос более 300 юристов. Согласно ее данным, 80 процентов сказали, что работа — главный источник стресса. Это нагрузки, требования клиентов, KPI, отсутствие поддержки. Из-за этого научиться противостоять разрушительному стрессу — вопрос выживания. Если осознать свои эмоции,
то можно понизить напряжение и начать ими управлять. В этом и помогает эмоциональный интеллект.

Как развивать эмоциональный интеллект
Эмоциональный интеллект можно развивать самостоятельно. Делать это нужно по шагам, пропускать какой-либо настоятельно не рекомендуем. Всего шагов пять.

Шаг № 1. Научитесь понимать себя и свои эмоции. Отслеживайте свои эмоции и настроения. Для этого можно вести дневник. Пишите в нем о своих эмоциях и анализируйте эмоциональные ситуации изо дня в день. Это поможет отследить триггеры, на которые реагируете особенно остро, и даст возможность взять реакции под контроль.

Изучите «Колесо эмоций Роберта Плутчика» или «Группу эмоций Джеррода Пэррота». Эти инструменты позволят лучше понимать эмоции. Фокусируйтесь на моменте «здесь и сейчас», задавайте вопрос «Что я сейчас чувствую?». Исследования Гарвардского университета с помощью приложения «Track your Happiness» показали, что фокус на момент
«здесь и сейчас» делает людей намного счастливее. Поймите свои сильные и слабые стороны. Для того чтобы обрести самоосознание, выясните, что вы можете улучшить в себе с помощью персонального SWOT-анализа или теста «Окно Джохари».

Попробуйте выяснить, в чем ваша слабость. Готовы ли вы признать, что не идеальны, что надо работать над собой. Имейте мужество смотреть на себя честно.

Наблюдайте за тем, как вы реагируете на людей, делаете ли скорые выводы до того, как узнаете о них факты. Посмотрите честно на то, как вы думаете и общаетесь с ними. Поставьте себя на место других, постарайтесь воспринимать их видение и потребности.

Шаг № 2. Научитесь контролировать свое состояние. Если вы часто злитесь, обратите внимание на то, что вызывает это чувство, и подумайте, почему это происходит. Чтобы успокоиться, глубоко дышите, прогуляйтесь или физически нагрузите себя, например, в тренажерном зале. Делайте паузы, не спешите сразу отвечать на электронные
письма или запросы, чтобы вы не написали то, о чем позже пожалеете. Возьмите тайм-аут. Он позволит спокойно обдумать свои эмоции и решить, как правильно, а не эмоционально отреагировать на ситуацию.

Осознайте и примите то, что вы ощущаете себя перегруженным. Возможно, вам не нравится происходящее, но не надо бороться с этим. Тогда вы становитесь все более напряженным и эмоциональным. Если осознаете и примете свой стресс, вы можете успокоить свое эмоциональное мышление и задействовать рациональную часть мозга.

Научитесь медитировать. Если никогда не практиковали, то для начала прочтите, например, «Будда, мозг и нейрофизиология счастья» Йонге Мингьюр Ринпоче.

Изучите, как реагируете на стрессовые ситуации, и возьмите ответственность за свои эмоции на себя. Способность сохранять спокойствие и контроль в сложных ситуациях ценится в юридическом мире и за его пределами. Держите свои эмоции под контролем.

Шаг № 3. Мотивируйте себя. Перенесите фокус с эмоции на то, чтобы выполнить задачи. Когда человек зациклен на эмоциях, ему трудно приступить к работе и идти к намеченной цели. Развивайте самодисциплину, заводите полезные привычки. Обращайте внимание даже на небольшие достижения и празднуйте маленькие победы. Поставьте
себе долгосрочные цели, подумайте о своих реальных приоритетах. Когда вы решили, чего хотите достичь, сосредоточьтесь на том, что действительно важно для вас. Составьте план действий.

Шаг № 4. Развивайте эмпатию. Начните с размышлений о том, как бы вы почувствовали себя на месте другого человека. Какие эмоции мог ощутить человек, с которым вы недавно поспорили. Что чувствуют ваши дети, когда показывают плохую отметку.

Начните использовать приемы активного слушания, чтобы лучше понять эмоции, которые люди вам выражают. Старайтесь не прерывать и не говорить о своих, не дослушав до конца другого человека. Посмотрите на язык жестов: он может рассказать много об эмоциях человека. Если будете смотреть и слушать других, то сможете настроиться на то,
как они себя чувствуют. Если причинили боль чьим-то чувствам, извинитесь — не игнорируйте то, что произошло, и не избегайте этого человека. Проанализируйте, как ваши действия повлияют на других, прежде чем предпринимать эти действия.

Шаг № 5. Развивайте социальные навыки. Подумайте, какие навыки общения вам нужно улучшить. Например, навык светской беседы, речевой вежливости. Чтобы их приобрести, начните с теории, например, почитайте специализированную литературу, послушайте семинары. Практиковаться можно на тренингах или с друзьями.

Не избегайте негативных ситуаций. Конфликт может быть конструктивным и положительно влиять на ситуацию. Существуют техники управления конфликтами, которые помогут конструктивно решить проблемы. Изучите их или пройдите тренинги.

Если вы чувствуете себя некомфортно в социуме, работайте над уверенностью в себе. Вы можете повлиять на то, как вас ощущают и воспринимают другие люди, лишь изменив свою позу. Не стоит перенимать позы, жесты и выражения лица, которые вам кажутся странными или неестественными. Необходимо усвоить всего пару «уверенных» жестов
или выражений, и ваши тело и разум подстроятся под них. Эти маленькие шаги приведут вас к большому успеху.

Тест
Нужно ли вам развивать эмоциональный интеллект

Расшифровка результатов

СОДЕРЖАНИЕ
ЛИЧНАЯ ЭФФЕКТИВНОСТЬ

Работодателям нужен юрист, который разбирается в бизнесе. Как на собеседовании убедить, что вы такой
Когда в компанию выбирают нового юриста, то ее руководство хочет получить не только эксперта по правовым вопросам, но и эффективного члена команды. Он должен работать на общий бизнес-результат, быть единомышленником для начальника, способным предвидеть риски и предложить бизнесу решения. С этими целями на интервью
оценивают не только профессиональный опыт и достижения юриста, но и то, владеет он гибкими навыками — soft skills — или нет.

Какие гибкие навыки оценивают на собеседовании
Гибкие навыки, или soft skills, — это комплекс неспециализированных, важных для карьеры надпрофессиональных навыков, которые отвечают за успешное участие в рабочем процессе, высокую производительность труда. Такие навыки — сквозные, то есть они не связаны с конкретной предметной областью.

Чем дольше юрист в профессии, тем больше требований к нему предъявляет будущий работодатель. Например, если юрист решит устроиться на работу с повышением должности, то на собеседовании будут также оценивать, обладает ли он бизнес- и проектным мышлением, умеет ли вести переговоры и принимать решения, управлять конфликтами,
развивать и поддерживать бизнес-отношения.

Независимо от позиции, на которую претендует юрист, есть отвечающие современным требованиям навыки, которые выделят его среди остальных кандидатов. Юрист должен быть адаптивным к новым технологиям, стремиться к саморазвитию и иметь высокий эмоциональный интеллект.

Как подготовиться к собеседованию
К собеседованию, где у юриста будут проверять гибкие навыки, надо заранее подготовиться. Вот четыре совета, как это сделать.

Подумайте, что важно для работодателя. Перед собеседованием изучите работодателя и вакансию. Это необходимо сделать для того, чтобы составить примерный список из тех навыков, которые будут важны для будущего нанимателя и успеха юриста в компании. Например, среди навыков могут оказаться бизнес-мышление,
коммуникабельность, эффективность. Причем необходимо понимать, что стоит за каждым понятием.

Например, навык бизнес-мышления. Юрист должен понимать, как работает компания, за счет чего формирует прибыль и что на нее влияет. Он должен обладать деловой интуицией, быть коммерчески ориентированным и применять правовую экспертизу, чтобы снизить риски и увеличить прибыль.

Навык коммуникабельности означает, что юрист компании должен уметь убеждать, влиять, аргументированно отстаивать свою точку зрения, сохраняя рабочие связи. Если же от юриста требуется эффективность, то на самом деле работодатель ждет, что сотрудник будет правильно расставлять приоритеты в соответствии со стратегией компании,
понимать роль каждого сотрудника, бизнес-процессы и то, как сделать их более рациональными в правовом поле.

Понять предпочтения работодателя можно, например, в телефонном интервью с HR-специалистом. Поинтересуйтесь у него о том, какие наиболее актуальные и важные задачи будут стоять перед вами, кому непосредственно будете подчиняться, в какой структуре предстоит работать и какими дополнительными навыками должны обладать.

Не составляйте длинный список навыков. Не пытайтесь создать идеальную картину, указав длинный список гибких навыков — это может вызвать недоверие. Такие навыки, как коммуникабельность, лидерство, стрессоустойчивость, ответственность, пунктуальность, уже не выделяются в резюме и не вызывают интереса у специалистов
по подбору персонала. Замените эти понятия или раскройте, как вы применяли навык.

Пример: лидерство — организовал работу юридического отдела или руководил отделом из пяти подчиненных, отвечал за результаты каждого из них и всего отдела непосредственного перед генеральным директором. Стрессоустойчивость — умею работать под давлением, в режиме многозадачности и жестких сроков.

Приведите примеры. Проанализируйте свой опыт и найдите примеры по каждому из своих навыков в резюме. Это проиллюстрирует, как юрист умеет их применять и достигать желаемого результата. Убедитесь, что выбранные примеры отвечают следующим критериям.

Релевантность — пример должен быть рабочим, подходить для данной вакансии и демонстрировать один или сразу несколько навыков из вашего списка.

Актуальность — пример должен быть из опыта не позднее двух лет, так вы вспомните больше деталей и сможете их описать. Кроме того, приемы и модели, которые вы будете описывать, будут современными.

Законченность — вы должны были завершить проект из примера, чтобы смогли описать его результаты.

Конфиденциальность — когда описываете детали проекта, соблюдайте коммерческую тайну работодателя.
Попрактикуйтесь. Вы подготовили и записали примеры. Перед собеседованием проговорите их со знакомым для тренировки. Это поможет внести дополнения и корректировки, если необходимо. Важно, чтобы ваш спарринг-партнер был компетентным в оценке навыка.

Какой метод помогает сформировать пример для собеседования

Вопросы, на которые надо быть готовым ответить: «Почему возникла необходимость подключить юриста?», «Кто вам помогал, кто еще участвовал в проекте?», «Каковы были риски и вероятные последствия, если бы не привлекли юриста?».

Вопросы, на которые надо быть готовым ответить: «Как ваше участие повлияло на результат?», «Как этот результат повлиял на прибыль компании?», «Почему вы решили, что этот результат лучший для вас и для компании?».

СОДЕРЖАНИЕ
РАБОТА С КОНТРАГЕНТАМИ

Манипуляции: Как юристу их распознать и не поддаться
Каждый хотя бы раз в жизни оказывался под воздействием манипуляции. Как итог — принимал решение не по собственному желанию, а под скрытым воздействием другого человека. Юристы, которые участвуют в переговорах, ведут судебные дела, — не исключение. Между тем, цена решений, которые они принимают в результате применения
к ним манипулятивных техник, велика. Это потери и времени, и нервов, а также финансовые убытки. С этим можно смириться и продолжать идти на поводу у манипуляторов. Но также можно научиться распознавать манипуляции и отстаивать свои границы. Объясняем, что такое манипуляции, какие они бывают и как им противостоять.

Что такое манипуляция
Манипуляция — это комплекс приемов, чтобы воздействовать на сознание других людей. Юриста манипуляции преследуют на протяжении всей карьеры в какой бы практике он ни работал и в каких бы переговорах ни участвовал.

Манипуляции используют для разных целей: нападать и захватывать, защищаться и защищать, выживать и быстро достигать результата. Сами по себе манипуляции тоже разные. Условно их можно разделить на те, которые манипулятор применяет «во благо» манипулируемому, и те, что «во вред». Правда, в обоих случаях манипулятор сознательно
или нет присваивает себе право решать, как будет лучше для манипулируемого или какими его интересами можно поступиться, чтобы продавить свои.

Очень часто манипулируемый способен считать позицию «сверху» манипулятора, после чего между сторонами, как правило, пропадают доверие и контакт. Все потому, что любому человеку неприятно, когда его используют.

Как определить, что собеседник вами манипулирует
В первую очередь изучите свои личностные особенности и развивайте осознанность. Это поможет заметить момент, когда вами начинают манипулировать. Также ориентируйтесь на индикаторы манипуляций.

Собеседник скрывает цели. Манипулятор скрывает цель, ради которой он пытается воздействовать. Обычно истинные причины прикрывают благими намерениями, собственной беспомощностью, сильными эмоциями и другими способами.

Вас эмоционально вовлекают. В деловых переговорах вы можете почувствовать, что у вас начинается эмоциональная реакция — чувство страха, вины, жалости, стыда, даже сексуальное возбуждение. Это сигнал о том, что началась какая-то игра. В такой ситуации важно осознать свои эмоции и чувства, понять, что, возможно, сейчас вами
манипулируют. Собеседник может специально провоцировать на эмоциональную реакцию, чтобы вы стали максимально уязвимы.

Собеседник ведет себя неадекватно и неконгруэнтно. Неадекватность выражается в странном поведении манипулятора, которое не соответствует ситуации. Например, неуместном смехе или слезах, шутках. Неконгруэнтность означает несоответствие между тем, что человек говорит и что он при этом делает. Например, контрагент может
говорить верные слова с его точки зрения, которые якобы соответствуют действительности, но поза, жесты, мимика выдают неуверенность.

Задрожал «внутренний барометр». Возможно, у вас были ситуации, когда после общения с контрагентом, клиентом или начальством возникало чувство, что вас использовали, а иметь что-то общее с этими людьми больше не хотелось. Такие ощущения и есть «внутренний барометр». Прислушивайтесь к нему до того, как идти на уступки или
подписать договор на невыгодных для себя условиях.

Какие бывают манипуляции и как им противостоять
Есть разные манипуляции. Кто-то применяет одни и те же методы, кто-то постоянно оттачивает новые навыки. Такие собеседники могут даже специально изучить биографию юриста, чтобы знать, где сильнее надавить. Знать о способах манипуляций и как защититься от них — необходимо. Это поможет защититься от вредного воздействия
возможного манипулятора.

Эмоциональные. Основная мишень манипулирования — эмоциональное состояние собеседника. Манипулятор пытается вызвать неосознанную эмоцию и тем самым добиться желаемого. На переговорах такое воздействие юристы встречают чаще всего.

Эмоциональные манипуляции выражаются, например, в угрозах, ультиматумах, оскорблениях, разговоре на повышенных тонах. Если видите, что собеседник применяет такие способы повлиять, не реагируйте и не перебивайте.

Дайте контрагенту выпустить пар, чтобы вышла вся негативная энергия. Когда собеседник успокоится, резюмируйте сказанное по делу. Не заостряйте внимание на его эмоциях. Оставляйте только факты.

На переговорах собеседник может попытаться вызвать у юриста чувство жалости, вины и стыда. Рецепт один: помните о цели переговоров. Вы можете всегда оставаться человеком, пожалеть, успокоить, признать, что понимаете, насколько тяжелая и неприятная для контрагента ситуация. Вместе с тем помните о той цели, с которой пришли
на переговоры.

Провокации через эмоции гнева, чувство справедливости, сомнения в статусе, в возможностях, в компетенции — это тоже манипуляции. Например, контрагент ставит под сомнение квалификацию и профессионализм юриста. Когда он так делает, в ответ возникает чувство гнева или несправедливости. В этот момент юрист уязвим. Он бросает все
усилия на то, чтобы доказать свой профессионализм, свои возможности и статус, но забывает о цели переговоров и интересах клиента. Помните о цели. Остальные виды эмоциональных манипуляций и способы защиты от них смотрите в таблице.

Дипломатические. Они максимально завуалированные, создают у собеседника искаженное видение ситуации, своей позиции в переговорах, ситуации на рынке. Также бывают разных видов. Например, «подарок, уступка, привилегия» — вид дипломатической манипуляции, когда собеседник с начала переговоров предоставляет преференцию. Как
правило, эту уступку дают по какому-то несущественному для манипулятора пункту.

Хитрость подарка в том, что вы становитесь обязаны отплатить манипулятору тем же. Важно понимать, с какой целью контрагент идет на уступки, что он за это хочет получить. Примите уступку. Но сами не спешите давать преференции. Отвечайте взаимностью лишь тогда, когда ваши действия не противоречат цели переговоров.

Юристы также встречают «отсылку к перспективам и светлому будущему». Манипулятор предлагает сейчас заключить договор на не очень выгодных условиях, но по мере работы в будущем обещает предоставлять более выгодные требования.

Манипулятивным приемом может выступать «пакетное предложение». То есть вам предлагают пакет условий, в котором есть незначительные для контрагента условия, но выгодные для вас. Также есть условие, которое важно для контрагента, но невыгодно для вас. Все эти условия дают в связке. Манипулятор намеренно создает впечатление, что
вы можете получить выгодные условия только в случае, если также подпишетесь под невыгодным. Задавайте вопросы, проясняйте ситуацию, чем обусловлена позиция вашего контрагента, почему он предусматривает связь между условиями, почему предложение идет пакетом.

«Альтернатива без альтернативы»: вам предоставляют две возможности — например, вы будете платить за пять дней либо за три дня до поставки товара. То есть фактически с вами не обсуждают возможность предоплаты, она уже подразумевается. С вами обсуждают просто срок — пять дней или три дня. Если согласитесь на один из вариантов,
то фактически подпишетесь на предоплату. Это важно осознавать и отслеживать.

«Сложный язык, выражения и термины» — это когда вы внимательно слушаете контрагента, но понимаете процентов пятьдесят. Главная цель — заставить потерять контроль, растеряться и скатиться в позицию «снизу», в которой вы будете готовы принять любые условия, продиктованные «умным» контрагентом. Не стесняйтесь и задавайте
вопросы, проясняйте каждый термин и выражение, которые вам непонятны.

Во время переговоров собеседник может смещать акценты на несущественное, уходить от основной темы переговоров, заниматься сторителлингом. С такими видами манипуляций можно справиться, если следовать цели переговоров. Возвращайте вашего контрагента к повестке, как только почувствуете, что потеряли нить рассуждений и начали
терять время, а не конструктивно обсуждать вопросы.

Логические. Манипуляцию строят через логическую ошибку, обобщение. Собеседник может использовать слова «все», «всегда», «никто», «никогда», выстраивать логическую связь между несвязанными друг с другом обстоятельствами.

Логические манипуляции могут применять через «игры» с информацией. То есть собеседник предоставляет информацию в избытке, чтобы было невозможно понять главное и структурировать сведения, особенно в сжатые сроки. Бывает и обратная ситуация: информацию предоставляют выборочно. Причем та, которая действительно важна для
предмета переговоров, отсутствует.

Встречается опасный вид манипуляции — «резюме с несогласованными вводными». Происходит это так: после трех часов обсуждений контрагент начинает резюмировать то, до чего вы договорились. При этом включает пункты, которые не обсуждали вообще либо обсуждали, но в другом ключе. Будьте внимательны и сохраняйте концентрацию
до самого конца переговоров. Внимательно слушайте, записывайте результаты.

Чтобы совсем обезопасить себя от манипуляции, составьте протокол встречи и ознакомьте с ним каждого участника. Например, документ можно вывести через проектор на экран, чтобы каждый мог его увидеть. В этом случае вы контролируете весь ход переговоров, распределение обязанностей, постановку задач, фиксацию сроков и ответственных
лиц. Кроме того, не тратите время, чтобы согласовать содержание протокола с другими участниками.

Гендерные. Самые примитивные гендерные манипуляции — это когда «мужчина-мачо» или «женщина-вамп» начинают флирт. Если чувствуете, что в данный момент не обсуждаете предмет переговоров, а играете в другие игры — это серьезный сигнал для вас как для юриста и профессионала. Умейте разделять цель переговоров и личные
отношения с контрагентом.

Задача переговоров — достичь согласованной цели, и вы как юрист несете ответственность не только за свой профессионализм, но и за сделку клиента и его интересы. В том случае, если начинаются гендерные игры между мужчиной и женщиной, вы можете их продолжить, но только вне рамок переговорного процесса.

Следующий вид — «материнское» или «отцовское» покровительство и «детская» беспомощность. Это взаимодополняющие виды манипуляций — «мамочка» ищет себе «сыночка», а «папочка» — «дочку». Проявляется манипуляция как позиция свысока, когда называют уменьшительно-ласкательными именами, когда говорят: «Ну да, конечно,
вы только начинаете. Понятно, что еще не разбираетесь в вопросе. Ну ладно, так и быть, мы вам поможем». Такое покровительство автоматически ставит контрагента выше, и у него появляются рычаги влиять и манипулировать.

Также манипуляцией может быть и беспомощность. Например, когда говорят: «…а я не отвечаю за эти вопросы…», «…а я не знаю, объясните пожалуйста…», «это же для меня первая сделка, и мне так важно…», «…меня же будет ругать мой партнер в компании…». Так человек, напротив, пытается задействовать вашу эмоциональную составляющую —
чтобы захотелось защитить, помочь этому «мальчику» или этой «девочке».

Если действительно понимаете состояние контрагента и хотите помочь, скажите об этом, проявите эмпатию, поддержку. А если «беспомощность» собеседника блокирует способность придерживаться цели, выходите на вышестоящий уровень и попросите заменить представителя.

Какие еще бывают эмоциональные манипуляции и как им противостоять

СОДЕРЖАНИЕ
РАБОТА С КОНТРАГЕНТАМИ

Как готовиться к переговорам
Успех в переговорах зависит от качества подготовки к ним. Каждый юрист знает об этом, но не каждый понимает, как готовиться максимально эффективно. Некоторые ограничиваются тем, что распечатывают документы перед встречей. Другие составляют вопросы, которые планируют обсудить со второй стороной. Есть и такие юристы, которые
используют коучинговые алгоритмы и психологические приемы. Это наиболее правильный способ, потому что с ним эффективность переговоров возрастает. В статье разберем, как правильно готовиться к встрече с контрагентом.

Определите цель переговоров и разработайте план
Определите цель переговоров и план, как ее достигнуть, с помощью модели GROW. Ее разработал британский бизнес-тренер Джон Уитмор. Название GROW — это аббревиатура четырех слов. Каждое слово обозначает определенные этапы, которые нужно выполнять друг за другом.

Задавайте клиенту наводящие вопросы, чтобы сформулировать цель предстоящей встречи с контрагентом. Например, какого результата он ожидает от вас в рамках переговоров, как он видит стратегию поведения на них. Выясните, хочет ли он сохранить отношения со своим контрагентом или, наоборот, хочет продавить свое решение, для кого еще
будет важен итог переговоров. Узнайте, как клиент хочет, чтобы вы действовали: агрессивно и напористо или мягко и незаметно.

Юрист, который должен быть еще и немного психологом, может копнуть поглубже — узнать, зачем клиенту достигать этой цели. Иногда вопросы: «Зачем вам это?», «Что вам даст достижение этой цели?» могут привести к тому, что цель и варианты ее достижения окажутся другими.

Когда выясните цель, оцените последствия, которые возникнут в момент, когда ее достигнете. Потому что иногда можно прийти к выводу, что результат не стоит труда. Кроме того, важно понимать, будут ли последствия позитивными, в том числе для клиента, или нет.

Reality — Реальность. Проанализируйте причину, из-за которой возникли конфликт или разногласие, — предмет переговоров. Определите, какие препятствия мешают достичь цели, к которой стремитесь. Анализируйте ресурсы, которые есть на данный конкретный момент, чтобы разрешить противоречие. Это могут быть не только материальные
средства, но и люди, связи, возможности, которые можно использовать в рамках достижения цели переговоров.

Options — Варианты. Почти всегда есть минимум два варианта достигнуть цели, но может быть и больше. Обдумайте их максимальное количество.

Задайте себе и клиенту вопросы: какие существуют варианты, как изменить текущую ситуацию, как можно ее поменять, какими способами можно достигнуть цели.

Не ограничивайте свою фантазию. Проанализируйте, какие понадобятся ресурсы в будущем. Может быть, стоит привлечь экспертов или получить заключения, позвать важных участников со стороны — финансового, коммерческого, производственного департаментов.

Will — Действие. Пропишите step-plan, то есть то, что конкретно будете делать в рамках достижения цели по одному из выбранных совместно с клиентом вариантов. Обозначьте, какие действия будут первыми, вторыми, третьими. Установите, кто будет ответственным за каждый этап. Определите сроки — конечные и промежуточные. Без них весь
процесс может растянуться во времени.

Проясните ожидания клиента
На этом этапе необходимо определить с клиентом зоны возможного соглашения. Также необходимо установить с ним лучшую и худшую альтернативы соглашению, которое собираетесь обсудить с контрагентом.

Зона возможного соглашения. На этапе подготовки к переговорам важно понять, есть ли у сторон шанс договориться, коридор, где могут встретиться их позиции. Такой коридор называют зоной возможного соглашения. Определить эту зону необходимо для обеих сторон, иначе переговоры бессмысленны.

Пример: стороны хотят заключить договор купли-продажи. По сделке у них разные интересы — продавец хочет сбыть товар подороже, покупатель получить его подешевле. Получается, что коридор возможных минимумов и максимумов у каждого свой.

У продавца есть цена, ниже которой он опуститься не готов. В противном случае сделка для него потеряет смысл. Также у продавца есть цена, которая максимально привлекательна для него в этой сделке. То же самое для покупателя: есть минимум, за который он готов купить, и есть максимум, который он готов потратить. Выше этой цены
переговоры бессмысленны, потому что средств нет. Пересечение этих двух коридоров и образует зону возможного соглашения.

Задача юриста — понять зону возможного соглашения клиента. Юристы не часто обсуждают коммерческие условия соглашений, но «зона» может касаться и любых других условий. Например, сроков, обеспечения и гарантий, санкций и ответственности.

Чтобы узнать коридор клиента, задайте ему вопросы: «Где ваш минимум или максимум?», «Какие условия являются критичными?». Сложнее понять этот коридор для контрагента. Не стоит надеяться, что на прямой вопрос о минимально возможной для него цене вы получите честный ответ. Возможно, озвученную сумму надо будет поделить на два
или отбросить пару нулей.

Прежде чем спрашивать контрагента о его ожиданиях, проанализируйте рынок, конкурентов, проведите анализ аналогичных сделок и проектов. Так будет проще противостоять частым манипуляциям. Ведь с начала переговоров контрагенты намеренно завышают требования, чтобы потом пойти на уступки и встретиться с вами на максимально
привлекательной для себя цене.

Лучшая и худшая альтернатива. Есть фактор, который делает позицию в любых переговорах слабой и уязвимой. Этот фактор называется «нужда». Опытные переговорщики мгновенно чувствуют ее у контрагента и переходят в наступление.

Для стороны в переговорах нужда — это обычно состояние, когда отсутствуют другие варианты. Правда, оно часто возникает либо от нежелания изучить рынок и подобрать альтернативные варианты, либо от страха, что сделка не состоится и придется столкнуться с последствиями провала. Есть два инструмента, которые помогают усилить даже
самую слабую позицию. Это инструменты BATNA и WATNA.

BATNA. Это аббревиатура с английского названия Best Alternative to a Negotiated Agreement. Переводится как «лучшая альтернатива обсуждаемому соглашению». По сути, это план Б — другой контрагент или другие возможности на случай, если достигнуть соглашения в переговорах с первым не получится.

Психологически запасной план делает позицию сильнее. Вы становитесь более уверенным, потому что есть второй вариант. Подсознательно контрагент почувствует, что в любой момент может потерять клиента.

Поговорите о запасном плане с клиентом. Спросите у него «что будет, если мы не договоримся», «есть ли подобный товар на рынке у других производителей». Иногда даже стоит помочь ему изучить рынок, понять, как действовать в случае, если на этих переговорах будет провал. Возможно, конкретно ваш план Б заключается в другой правовой
схеме или бизнес-цепочке.

WATNA. Полное название способа Worst Alternative to a Negotiated Agreement, или «худшая альтернатива обсуждаемому соглашению». Это самое страшное, что может произойти, если на переговорах договориться не удастся. Например, придется остаться в старом офисе еще на год или покупать оборудование другого производителя. Если мысленно
принять или хотя бы проговорить наихудший вариант развития событий, пройдет страх, а вместе с ним и нужда. Вы станете увереннее, а позиция — сильнее.

Станьте фасилитатором переговоров
Юристы всегда согласовывают время и место, где будут проходить переговоры. Правда, это далеко не все, что нужно для обеспечения эффективности переговорного процесса. Юрист может выступить в роли фасилитатора. То есть стать человеком, который поможет сторонам сформулировать и согласовать позиции, помочь найти пути решения
разногласий и прийти к соглашению. В качестве фасилитатора перед переговорами необходимо, например, согласовать повестку дня, круг лиц-участников и подумать над другими вопросами.

Согласуйте повестку дня. Когда будете готовить письмо контрагенту со сведениями о дате и месте для переговоров, включите в него список вопросов для обсуждения на встрече. Вопросы расположите в порядке убывания от важных к менее значимым. Это поможет не только структурировать обсуждение, но и противостоять манипуляциям.
Например, вторая сторона может намеренно тянуть время и не обсуждать принципиальные пункты. Их постараются оставить на последние десять минут встречи.

Список вопросов также позволяет заранее рассчитать время, которое необходимо потратить на каждый пункт, отслеживать тайминг.

Обозначьте участников. В переговорах нет смысла, когда на них отсутствуют представители контрагента с должной квалификацией и полномочиями. Ведь принять решения по вопросам повестки дня другие сотрудники не смогут.

Обсудите с контрагентом заранее, кто должен присутствовать с его стороны на переговорах. Спросите, смогут ли эти лица принять участие в обсуждении и принять решение по итогам встречи по каждому пункту повестки дня. Возможно, стоит пригласить кого-то из коммерческого или производственного департамента, главного бухгалтера или
финансового директора, внешнего эксперта. При этом не забывайте обеспечить явку таких участников и со своей стороны.

Определите, кто ведет встречу. Проговорите с контрагентом, кто будет вести переговоры, следить за таймингом, протоколировать встречу и следить, соблюдают стороны повестку или нет. В идеале все эти функции должны быть у вас. Правда, здесь все зависит от переговорной позиции и от согласия контрагента. Если же существует хотя бы
небольшая возможность следить за переговорным процессом, сделайте это. Роль модератора и фасилитатора сама по себе усиливает позицию в переговорах и помогает сделать их максимально эффективными.

Заранее составьте тайминг по всем вопросам из повестки дня. Обговорите также с вашим контрагентом, кто будет вести встречу.

Фиксируйте договоренности. Все фиксируют договоренности, но каждый по-своему. Некоторые записывают в ежедневник так, как они их поняли. Другие составляют протокол и рассылают его участникам. Затем все вносят в протокол замечания и комментарии, которые сводят в новый документ, а затем рассылают вновь. Так делать
неэффективно.

Поручите помощнику вести протокол встречи онлайн прямо на переговорах. При этом обеспечьте, чтобы компьютер помощника был подключен к проектору и содержание протокола выводилось на экран для всеобщего обозрения. Это поможет сэкономить время на согласование протокола и избежать разногласий в понимании достигнутых
договоренностей.

Все участники одновременно будут видеть формулировки решений, согласованные сроки реализации договоренностей и ответственных лиц. Опцию с проектором и помощником, который будет вести протокол онлайн, заранее обговорите с контрагентом.

Изучите контрагента
Эффективная коммуникация в переговорах строится по алгоритму «Калибровка» — «Подстройка» — «Ведение». «Калибровка» — это изучение личности контрагента. То есть, что он за человек, какие у него ценности, интересы, как одет и разговаривает, какие термины в разговоре использует. Вся эта информация о контрагенте необходима, чтобы
подстроиться и говорить с ним на одном языке, вместе идти к цели.

Первое, на что стоит обратить внимание, — как создать общность с контрагентом. Например, это могут быть общие увлечения, учителя или образовательные учреждения, места проживания. Если вы найдете что-то общее, то быстрее наладите контакт.

Второе — изучите личность. Хотя бы в общих чертах узнайте профессиональные достижения контрагента — статьи, книги, блоги, посты. Обратите внимание на ценности — это счастливый семьянин или трудоголик-одиночка. Поинтересуйтесь увлечениями. Попытайтесь понять, ему нравится красоваться в социальных сетях или это замкнутый
интроверт, предпочитающий вообще избегать разговоров о своей персоне.

Третье — узнайте, как ведет себя контрагент. Помочь в этом могут друзья и знакомые, которые, возможно, уже имели дело с ним. Например, встречались на переговорах, в зале суда. Постарайтесь узнать, какие тактики он использует, в чем сильные и слабые стороны, манипулирует или стремится к сотрудничеству. Вся эта информация поможет
быстрее и качественнее установить личный контакт на переговорах.

Каждые переговоры уникальные и каждый раз нужно оценивать, какую информацию о контрагенте и в какой форме можно ему транслировать. Что-то позволительно упомянуть в самом начале разговора на стадии непринужденного общения, например, об общих знакомых, местах работы. Что-то можно вскользь упомянуть позднее, когда уже
установите первый контакт. Это касается личной информации, увлечений и пр.

В самих переговорах «Калибровка» — «Подстройка» — «Ведение» продолжаются, ведь вам постоянно нужно говорить с контрагентом на одном языке. При этом надо не бороться с контрагентом, а объединяться, чтобы решить вместе с ним общую для вас задачу.

СОДЕРЖАНИЕ
ОБЩЕНИЕ С КЛИЕНТАМИ

Зачем юристу создавать свой бренд и как добиться признания
Многие юристы думают, что их потенциал заметен всем. Однако это не так. У работодателя или клиента нет времени рассматривать каждого кандидата. Они обращаются к тем, кто сам заявляет о себе. Для этого многие делают из своей личности бренд. То есть они становятся узнаваемыми и популярными профессионалами, к мнению которых
прислушиваются и услуги которых все хотят получить. В статье читайте, как использовать концепцию «я — бренд», чтобы стать знаменитым юристом с очередью из клиентов.

Что такое «я — бренд»
«Я — бренд» — это рекламная концепция не какого-либо конкретного продукта или компании, а человека. Поэтому инструменты здесь похожи на те, которые маркетологи используют, чтобы сделать популярными товары и услуги.

В Европе было иначе. Здесь концепция развивалась за счет семейных компаний. Это происходило из-за географических особенностей и отличного от американского менталитета. Из самых известных семей, которые первыми стали применять «я — бренд», можно назвать Пихи-Порше — основателей автомобильного бренда Porsche и создателей сети
Auchan — семью Мюлье.

В России «я — бренд» также применяют давно. В качестве примера можно назвать российского юриста, государственного и общественного деятеля, судебного оратора Анатолия Кони, а также Федора Плевако. Но в современном виде в России «я — бренд» только начинает развиваться.

Развить «я — бренд» можно по схеме. Она состоит из трех составляющих:

Фаза формирования (длится от трех до десяти лет).
Продажи (один-два года).
Признание.

Как сформировать «я — бренд»
Построение бренда из личности начинается с фазы формирования. Она самая важная и длительная, потому что в ней юрист закладывает основы того, из чего потом вырастет собственный бренд. Чтобы войти в фазу формирования, определите цели, идею бренда, а затем выберите стратегию, как станете его строить.

Поставьте цель. Она может быть внутренняя и внешняя. Внутренняя цель может заключаться в том, чтобы определить и реализовать свою миссию как эксперта и профессионала в конкретной сфере или отрасли права, повысить самооценку, уверенность в себе и своем профессионализме.

Внешняя цель — привлечь внимание клиентов, выделить свои услуги среди других и, как следствие, получить дополнительный доход. Более точные личные цели помогают ответить на вопрос, зачем лично вам нужно строить «я — бренд».

Выберите идею. В широком смысле это прообраз какого-либо действия, предмета, явления, принципа, выделяющий существенные черты юриста. Идеи личных брендов бывают разными. Например, можно выбрать идею разведчика, серого кардинала, Джеймса Бонда, Робин Гуда, Жаклин Кеннеди.

Например, если выбрали идею Джеймса Бонда, то должны стать на него похожим. Это значит, что внешне вы должны быть безупречно одеты, галантны, иметь хороший вкус. Внутренне — готовы пойти на все ради того, чтобы достичь цели, быть дерзким, но не безответственным.

Постройте стратегию. Для этого изучите себя: свои способности, интеллект, сильные и слабые стороны, желания, возможности, опыт, образование. Затем подведите собранную информацию под одну из четырех стратегий.

Первую стратегию можно обозначить как «что вижу, то и транслирую». Иногда срабатывает, но чаще всего нет. Поэтому использовать ее не рекомендуется.

Вторая стратегия — «экстравагантность и шок». Ее часто используют кинозвезды. Но она не чужда и представителям права. Смысл стратегии в том, чтобы шокировать аудиторию своей подачей материала, фактов дела, а не внешним видом.

Стратегия «серый кардинал» формирует образ юриста, который в курсе происходящего, знает рычаги влияния и давления, обладает необходимыми связями и грамотно их использует. Юристы и финансисты чаще всего выбирают именно эту стратегию.

Четвертая стратегия — «умный и красивый». Это смешанная стратегия, потому что сочетает в себе силу интеллекта, опыт, знания юриста с яркими запоминающимися образами, которые помогают создать стилисты.

Угадать свою стратегию — непросто, но важно. Это один из залогов успеха в развитии «я — бренд». Для того чтобы не ошибиться, обратитесь к специалистам по личному маркетингу.

Как продвигать себя и искать клиентов
Смысл «я — бренд» не только в том, чтобы стать знаменитым, но и найти клиентов. Для этого надо определить свою целевую аудиторию. Она состоит из двух категорий: первая — организаторы мероприятий, вторая — непосредственно клиенты.

Определить своего целевого клиента несложно. Вспомните людей, которые вам нравятся, к которым вы относитесь равнодушно, и тех, кто не нравится совсем. Для того чтобы создать идеальный портрет клиента, выделите людей из этих трех категорий, вспомните истории и факты, найдите схожие качества и характеристики. Это поможет понять,
кто из них хорошо платит, с кем комфортно работать, а кто дает толчки для развития.

Среди целевых групп должны появиться «клиенты-паровозы», с которыми вы зарабатываете, и «развивающие» — которые толкают на решение сложной задачи.

Чтобы находить и привлекать новых клиентов, используйте маркетинговые инструменты.

Социальные сети. Ведите соцсети постоянно. Это главное правило. Регулярно читайте информационный фон и выкладывайте те темы, которыми интересуетесь на самом деле. При этом выберите ядро или красную линию контента и все свои посты проводите через нее.

Создайте контент-план на неделю — это список публикаций, который планируете выкладывать в социальные сети.

Посещайте «Бизнес-ивенты». Посещать конференции и юридические мероприятия необходимо, потому что на них можно получить целевую аудиторию оптом. К конференции надо готовиться: изучите тему, посмотрите список спикеров, соберите о них информацию. Пробуйте выступать с докладом или сами станьте спикером. Чтобы все
получилось, необходимо создать заготовки для возможных ситуаций. Например, о чем говорить со спикерми, как себя вести, если зададут тот или иной вопрос.

Выходите на кофе-брейки. Перерывы во время бизнес-мероприятий могут быть полезными. На кофе-брейках можно познакомиться с новыми партнерами, завести полезные связи, узнать важную информацию из первых рук.

Сделайте портфолио в формате кейсов. С его помощью юрист может показать яркие дела и результаты из личной практики. Делать такое портфолио надо в особенном формате.

Опишите ситуацию, в которой развивалось дело.
Перечислите и проанализируйте сложности и проблемы, которые препятствовали его решить.
Перечислите решения, которые в итоге приняли, технологии и методы, которые использовали.
Ссылайтесь на материалы-первоисточники, которые пригодились, чтобы принять правильное решение.
Опишите личную творческую технологию: как именно пришли к решению задачи, какие способы для этого использовали.
Все это необходимо, чтобы продемонстрировать ваш личный интеллектуальный вклад в эту конкретную ситуацию.

Что будет на стадии признания
Признание — самая приятная часть в построении «я-бренда». В том числе и потому, что она безвременная. Признание включает в себя результаты всей проделанной работы на предыдущих этапах. Оно само работает на увеличение дохода юриста, повышает его стоимость на рынке труда, превращает в эксперта, которого будут приглашать
прокомментировать статью, провести мероприятие в качестве модератора, стать спикером, увеличивает мотивацию.

Признание открывает новые возможности, которые прежде юрист даже не рассматривал. Например, его могут пригласить стать партнером в каком-либо проекте или бизнесе. Кроме того, у юриста появляются новые возможности, например, свободное время для личного развития, время для семьи и новых проектов. Можно, наконец, позволить себе
отказаться от офисной работы. Например, работать только с частными клиентами. Можно также выбирать только интересные дела.

СОДЕРЖАНИЕ
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Нетворкинг. Как построить сеть полезных контактов
Выстроить нужные связи, иметь контакты правильных людей, знать, к кому можно обратиться за помощью, а к кому нет — необходимый навык для юриста. При этом не важно, работает он в компании как инхаус или ведет частную практику. В бизнес-сообществе действия по выстраиванию полезных связей называют нетворкингом.

О нетворкинге заговорили как о необходимом инструменте для развития каждого специалиста после того, как американские психологи Стэнли Милгрэм и Джеффри Трэверс опубликовали исследование о Теории шести рукопожатий. Это было в 1969 году. Суть теории была в том, что каждый человек на земле знаком с любым другим человеком через
цепочку общих знакомых, которая в среднем состоит из шести людей. Эту теорию затем не раз подтверждали.

Для юриста, который работает в компании, нетворкинг — это возможность быть в курсе последних новостей бизнес-сообщества и карьерные перспективы. Кроме того, это отличный способ развить личный бренд и заявить о себе на рынке как о высококлассном специалисте. В статье правила, которые необходимо соблюдать, чтобы выстроить свою
сеть из полезных людей.

Создайте базу данных и систематизируйте свои контакты
Сначала поймите, кого вы уже знаете. Для этого проведите ревизию и систематизируйте существующие контакты. Сделать это можно через CRM-систему, которую используют в вашей компании, приложения в телефоне (например, Google docs) или нарисованную интеллект-карту (mindmaps). Затем разделите контакты на подгруппы по типам
контактов. Например:

ВИП клиенты.

Текущие клиенты.

Потенциальные клиенты.

Журналисты.

Конкуренты.

Представители госорганов.
В каждой подгруппе определите ключевых людей и наметьте периодичность вашего общения. Например, это будут пять человек, с которыми вы будете общаться раз в месяц. Это могут быть деловые обеды, телефонные звонки, приглашения на мероприятия. Кроме того, если прочтете статью или новость по теме, которая интересна для вашего
контакта, обязательно поделитесь ею. Запомните, главное в нетворкинге — поддерживать регулярную связь с существующими ключевыми контактами.

Старайтесь дополнять свою базу данных новыми контактами. Например, когда идете на мероприятие, берите у интересных вам людей визитки. Затем контакты вносите в свой список. Указывайте не только имя и фамилию, должность и телефон, но и другие сведения, которые вам удалось узнать о человеке. Например: день рождения, семейное
положение и наличие детей, круг интересов.

Готовьтесь к конференциям заранее
Каждый раз, когда вы планируете посетить конференцию, накануне свяжитесь с организаторами и запросите список участников. Иногда организаторы не раскрывают имена и фамилии делегатов. Вместо этого они готовы представить должности и названия компаний посетителей, а этого достаточно, чтобы разработать ваш личный нетворкинг-план
на день.

Вам будет психологически комфортнее заводить новые знакомства, когда вы понимаете, представители каких компаний и бизнесов находятся на мероприятии. К тому же, если на руках есть список посетителей, вы можете заранее выделить наиболее интересные для вас контакты и связаться с ними за несколько дней до мероприятия. Например, это
может быть короткое электронное сообщение с просьбой о десятиминутной встрече во время кофе-брейка. Вероятность, что ваш диалог состоится, повышается на 50 процентов, когда об этом намерении знаете не только вы, но и ваш потенциальный собеседник.

Прорабатывайте стратегию мероприятий вашей компании
Когда организуете мероприятие для клиентов или партнеров компании, например деловой завтрак или конференцию, заранее продумайте стратегию коммуникаций. Накануне мероприятия задайте себе вопросы.

Кто из ваших текущих клиентов или партнеров будет на мероприятии? Помните ли вы всех их в лицо? Вы в курсе последних событий из жизни этих людей и их компаний?

Кого из коллег будет полезно представить вашим контактам? Собственные мероприятия — это возможность для расширения круга контактов и кросс-продаж.

Есть ли в списке посетителей компании, с которыми вы никогда не сотрудничали, но вам было бы это интересно? Поговорите заранее с теми, кто пригласил представителей этой компании, попросите представить вас.
По итогам проработки этих вопросов у вас должен появиться список из 5–10 контактов, с которыми вы планируете общаться. Потратьте время, чтобы почитать последние новости этих компаний, изучите социальные сети людей. Это даст вам повод начать беседу на мероприятии и подчеркнет вашу осведомленность.

Используйте интернет
В социальных сетях существуют тематические группы для юристов, есть сайты с форумами. Вступайте в сообщества, регистрируйтесь и высказывайте экспертную точку зрения, заводите новые знакомства, делайте собственные публикации и комментируйте посты коллег. Активная позиция в социальных сетях может принести не меньше полезных
связей, чем самое масштабное мероприятие для юристов. Кроме того, это бесплатно.

Возможности, которые предоставляет современное онлайн-пространство, безграничны. В сети не существует географических границ и расстояний. Ничто не мешает юристу из Новосибирска принимать активное участие в диалогах московского юридического сообщества.

Будьте открыты новым возможностям
Будьте всегда готовы к встрече с интересными людьми, которые впоследствии могут стать вашими коллегами, клиентами или деловыми партнерами. Спонтанный нетворкинг может произойти в очереди при регистрации на рейс, в спортзале или на детском празднике. Прежде всего он подразумевает вашу психологическую открытость, готовность
завязать диалог с незнакомыми людьми и умение располагать их к себе. Но это также означает, что у вас всегда под рукой должны быть визитные карточки.

Нетворкинг — это также выстраивание взаимоотношений с позиции, чем вы можете быть полезны другим. Будьте готовы помочь вашим контактам. У вас может быть самый внушительный список контактов, но если вы обращаетесь к нему только в случае, когда сами нуждаетесь в чем-то, то далеко не уйдете.

Соблюдайте деловой этикет
Нетворкинг неразрывно связан с деловым этикетом. Если хотите успешно общаться с разными людьми, изучите основы делового этикета и межличностного общения. Например, когда человек при встрече протягивает вам визитку, не кладите ее в карман, не мните. Пробегитесь взглядом по его визитной карточке, задайте уточняющий вопрос
касательно деятельности или удобного способа для связи.
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Восемь типов клиентов, которые приходят к юристу. Как вести себя с каждым из них
Адекватный клиент, готовый к конструктивной беседе и решению проблемы, — такого хотят все юристы. Но реальность отличается от мечты: на практике собеседники кричат и требуют, кто-то из них угрожает и пытается манипулировать, а есть те, кто закрывается и молчит. Все люди разные, поэтому юрист должен научиться находить к каждому
индивидуальный подход. От этого зависит, сможет ли он договориться или решить проблему, с которой к нему обратились. Причем навыком общаться на одном языке с людьми должны обладать не только юристы, которые работают в консалтинге, но и инхаусы. Ведь в данном случае их клиенты — это руководство и коллеги из других отделов
и департаментов.

Найти подход к людям будет легче, если знать их психологические типы. Типов всего восемь, они базируются на основных эмоциях человека. Читайте в статье, какие типы клиентов существуют, а также советы, как юристу вести себя с ними.

Тип 1. Демонстративный (базовая эмоция: презрение)

Демонстративных людей видно и слышно издалека. Они хотят нравиться и быть узнаваемыми. Жизнь для них — театр, а окружающие люди — зрители. Они громко говорят, при этом меняют тембр и тон речи, манерно жестикулируют. Их мимика полна кокетства, а эмоции всегда гипертрофированы. Одежда подобрана с шиком, контрастная и яркая.
Их задача — привлечь к себе наибольшее внимание. Они активные и хватаются за любую возможность высказаться и проявить себя. Обычно таких называют эгоистами, нарциссами, артистами, манерными, импульсивными, эмоциональными, людьми с харизмой.

Эмоция «презрение» — это эмоция сравнения. Поэтому демонстративный тип оценивает окружающих по одежде и количеству внимания к их персоне. Для них очень важна внешность: опрятность, дорогая одежда, аксессуары, должность. Они оценивают себя высоко и ждут лучшего сервиса для себя.

Что делать юристу. Хвалите самого клиента и его внешний вид, восхищайтесь достижениями. Слушайте и задавайте вопросы. Разговаривайте о его увлечениях, пристрастиях, модных тенденциях. Во время общения используйте такие слова и выражения: яркое, красивое решение, заметное дело, нестандартный случай, выделяющаяся ситуация,
статус, заслуживает внимания, лучше, значительнее, важнее, необыкновенно и другие сравнительные прилагательные.

Клиент с демонстративным типом оценит, если пригласите его в ресторан, театр или на модную выставку перед тем, как заключить договор. То же самое можно сделать и после того, как окажете услугу.

Тип 2. Властный (базовая эмоция: гнев)
Люди властного типа любят все систематизировать. Они целеустремленные, жесткие, любят все контролировать, а также соревноваться, особенно в спорте. В одежде опрятны и аккуратны, слишком любят гигиену и стабильность, не любят перемен, носят короткие или консервативные стрижки.

Властный тип — это клиенты, которые верны инструкциям, живут по правилам. Они любят спорить, пока их правоту не признают. Стремятся к власти ради власти. В должности начальника позволяют себе повышать голос, требовать, угрожать.

Для властного человека главное — избежать проблем. Делают они это привычными способами. Все новое дается им очень тяжело, поэтому они будут отстаивать свою точку зрения до победного. Слушают они в основном только себя, при этом выводы делают из личного жизненного опыта. Про властный тип обычно говорят: вспыльчивый,
контролирующий, дисциплинированный, педантичный, аккуратный, деспотичный, манипулирующий, требовательный, мстительный.

Что делать юристу. Держите дистанцию и поддерживайте официальность. Относитесь с уважением к клиенту, но не занимайтесь подхалимством. На встречи приходите вовремя, отзванивайтесь в обещанное время. Разговаривайте с человеком только по делу, без лишних слов и оборотов, излагайте только факты. Не демонстрируйте эмоции
и сведите к минимуму жестикуляции. С такими клиентами безопаснее открыто не спорить. Любые попытки их переубедить «в лоб» обесценят любые предложения юриста.

Тип 3. Творческий (базовая эмоция: интерес, познание, поиск)
Клиенты творческого типа делают открытия в науке и занимаются искусством. У них свое представление о реальности.

Выделяются творческие люди внешностью, поведением, мышлением. Они нескладные и неловкие. В общении кажется, что они периодически выпадают из разговора, уходят внутрь себя. Порядок им не нужен, они живут хаосом. Люди им в тягость, они предпочитают общаться с информацией и идеями, наслаждаются больше процессом, чем
результатом. Например, таких людей можно встретить в IT-отделе компании.

Клиенты творческого типа не могут отделить главное от второстепенного. Среди начальников таких мало. Им не нужна власть, и удовольствия она им не приносит. Юристы такого типа также встречаются нечасто, потому что их угнетает рутинная работа, бывает сложно сосредоточиться, они могут срывать сроки.

Про творческий тип говорят, что это люди замкнутые, дотошные, асоциальные, странные, увлеченные. Их называют экспериментаторами, любопытными.

Что делать юристу. Говорите с клиентом спокойно и старайтесь при этом не привлекать внимания окружающих. Принимайте его таким, какой он есть. Задавайте уточняющие вопросы и не давайте оценок.

На переговоры с творческими людьми берите как можно меньше коллег или приходите один. Чем меньше участников в процессе, тем творческому типу спокойнее. Если он увидит, что юрист интересуется его любимой темой, то прервать разговор будет крайне тяжело. Дело в том, что таких творческих людей мало кто понимает. Из-за этого они будут
счастливы найти человека, которому можно будет все рассказать. Если есть возможность, то общайтесь с ними только по электронной почте.

Тип 4. Мягкий (базовая эмоция: радость, спокойствие)
Мягкий клиент — самый комфортный, потому что больше думает о других, чем о себе. Он стремится к гармонии и общению без конфликтов, но он нерешительный. Человеку мягкого типа важна справедливость и честность, так как личная выгода для него не на первом месте.

Одеваются представители мягкого типа в одежду теплых и светлых тонов. Помещения любят светлые и уютные. Движения и речь — плавные. При работе над проектом могут погрузиться в него, забыв обо всем на свете. Также охарактеризовать клиента можно словами: добрый, отзывчивый, дружелюбный, дипломатичный, заботливый, спокойный,
стабильный, эмпатичный, комфортный, внимательный, тактичный.

Что делать юристу. Общайтесь вежливо и культурно. Демонстрируйте благие идеи и человеческие ценности. Сопереживайте. С мягким типом юрист может даже немного пожаловаться на другого клиента. Говорите с ним на равных, будьте открытым, проявляйте доверие и ищите общие темы и интересы.

Тип 5. Общительный (базовая эмоция: удивление, игра)
С людьми этого типа не придется скучать, потому что они энергичные оптимисты, во всем видят плюсы и часто живут одним днем. Они радуются всему новому, интересному и никогда не унывают. Обожают общаться и знакомиться. Остроумны и с хорошим чувством юмора. Любят новые проекты, знакомства и загораются новыми идеями. Говорят
и жестикулируют много, быстро и энергично. Одеваются в удобную и универсальную одежду. Именно таких людей часто называют легкими, поверхностными, наивными, инфантильными, безответственными, оптимистами.

Что делать юристу. С такими клиентами сложно сосредоточиться на рабочих вопросах, они постоянно отвлекаются на личные истории. При этом они очень доверчивы. Общаться с ними желательно просто и свободно. Чтобы с ними подружиться, надо помочь в сложной ситуации. Не обязательно действием, можно обойтись и советом. Заранее
обозначайте регламент вашей с ними встречи: вопросы, которые планируете обсудить, и время, которым вы располагаете для такого обсуждения.

Тип 6. Печальный (базовая эмоция: печаль)
Постоянная тоска, плохое настроение и жалобы — то, что характеризует печальный тип. Для него также характерны заторможенность интеллектуальных процессов и физической активности. Такие клиенты хотят, чтобы их пожалели, но в этом они никогда не признаются.

Подготовьтесь к тому, что вас лишат всей энергии, потому что человек будет постоянно перекладывать на вас ответственность за плохое настроение, возможные риски и провалы проекта. Обычно печальные клиенты — снобы, зануды, скептики, конформисты. Они бережливые, депрессивные, верные, предсказуемые, консервативные, инертные,
не принимают решение сами.

Что делать юристу. Посочувствуйте и дистанцируйтесь. Клиенты печального типа — прирожденные спорщики, которые ничего не предлагают сами. Во всех предложениях юриста они найдут самые уязвимые места и переведут все в негатив. Придерживайтесь позиции «деловые отношения и ничего лишнего». Записывайте и протоколируйте все
договоренности. Это спасет от претензий.

Тип 7. Тревожный (базовая эмоция: страх)
Старается предусмотреть все, чтобы избежать ошибок. Боится ответственности и волнуется при общении. Одевается невзрачно. У тревожного типа людей могут быть успокаивающие ритуалы, например поглаживания, постукивания, присказки. Предпочитают они проверенные способы, боятся отойти от инструкций и правил. Преувеличивают
потенциальную опасность своих и чужих поступков. Внешне редко проявляют эмоции, хотя внутри все бурлит. Говорят тихо, не жестикулируют. Такие люди могут наводить панику на ровном месте. Видят опасность везде и всегда.

Что делать юристу. Проявляйте тактичность и понимание. Подбадривайте, но не критикуйте. Рассказывайте максимально конкретно о каждом шаге работы, которую проводите или собираетесь делать. Такие клиенты очень боятся неизвестности. Говорите тихо и плавно. Общайтесь наедине. Если это невозможно, постарайтесь минимизировать
число посторонних людей вокруг. Рассказывайте о возможных негативных последствиях и о том, какие действия предпринимаете, чтобы их избежать.

Тип 8. Целеустремленный (базовая эмоция: неприятие, отвращение)
Таким людям противен мир в том виде, в котором он есть. Они хотят его изменить своими идеями. «Вижу цель — не вижу препятствий» — девиз людей целеустремленного типа. Каждый их поступок рациональный и взвешенный. Они прирожденные лидеры, крайне уверены в себе, мыслят масштабно. Люди для клиента — лишь способ достижения
поставленной цели. Очень требовательные.

Целеустремленный тип — это люди тактичные и корректные, которые демонстрируют уважение и одеваются в классику. Они говорят о возможностях, результатах, при этом не вдаются в детали. Юрист для таких клиентов не человек, а лишь шестеренка в механизме, средство достигнуть цели.

Про целеустремленных клиентов говорят: педантичный, дисциплинированный, конкретный, прямолинейный, работоспособный, выносливый, прагматичный, достигатор, амбициозный, расчетливый.

Что делать юристу. Демонстрируйте свой профессионализм и опыт в обсуждаемом вопросе. Разговор только по делу, о его цели или подцелях. Юрист может позволить себе восхититься целеустремленностью, масштабом планов и стратегическим подходом клиента.

СОДЕРЖАНИЕ
ОБЩЕНИЕ С КЛИЕНТАМИ

Как работать с клиентами, чтобы они всегда возвращались
Юрист должен понимать бизнес клиента, быстро реагировать на его потребности и уметь выстраивать эффективные коммуникации, чтобы стать востребованным. То есть юрист должен обладать не только профессиональными навыками и знаниями, но и способностью слышать клиента. Ведь часто бывает так, что ему необходимо не только узнать все
правовые риски, но и получить от юриста оптимальное решение в соответствии со спецификой своей сферы. Это значит, что юристу надо становиться клиентоориентированным.

Традиционно считается, что клиентоориентированный подход важен для юристов-консультантов, то есть тех, кто работает в юридических и адвокатских фирмах или на себя. Для них клиенты — заказчики юридических услуг. Это внешние клиенты, от которых зависят доход и развитие бизнеса. Поэтому в данном случае развивать навык
клиентоориентированности необходимо. Но тенденции меняются.

Юристы дискутируют о клиентоориентированности инхаусов. Дискуссии в этом случае связаны с тем, что меняется подход к отношениям между внутренними юридическими службами и компанией в целом. Суть в том, что для внутренних юридических департаментов клиентами стали считать представителей бизнес-подразделений и само руководство
компании. Это внутренние клиенты, ориентация на которых позволяет выстроить партнерские отношения с бизнесом, принимать взвешенные управленческие решения и подниматься по карьерной лестнице.

Какие правила соблюдать
Не стремитесь как можно скорее предложить решение проблем и делать преждевременные выводы, пока не выслушаете клиента. Такой совет дает Ричард Карлсон, международный консультант по продажам юридических услуг. Ниже приведены еще шесть правил. Их надо соблюдать, чтобы клиенты всегда помнили о вас.

Задавайте вопросы. Проявляйте максимальное внимание и искренний интерес к клиенту, его задачам и целям. Учитесь выявлять то, что не всегда лежит на поверхности. Для этого задавайте наводящие вопросы:

Какие приоритеты на данный момент стоят перед вашей командой?

Как данная сделка или проект повлияет на бизнес?

Что для вас является ключевым критерием успешности при работе с юридическим консультантом?

Что вам особенно нравилось при работе с другими консультантами и чего бы вы хотели избежать в будущем?

Как вы оцениваете работу юридического департамента?
Слушайте. Активное слушание — один из навыков, который помогает разговорить клиента. Наибольший эффект от навыка можно получить, если использовать его на этапе, когда исследуете запрос и приоритеты бизнеса. Во время диалога с клиентом используйте активные вербальные и невербальные сигналы. Вербальные — это, например,
повторение услышанного, уточнения, суммирование и открытые вопросы. Невербальные — открытая поза тела, кивок головой и интерес в глазах.

Начинайте свой день с новостей. Используйте открытые источники, чтобы быть в курсе последних новостей по конкретному клиенту или сектору экономики. Подпишитесь на страницы компаний-клиентов в социальных сетях. Там не только публикуют деловые новости, но есть и общая информация о работе в компании, внутрикорпоративной
культуре и стратегии развития. Такие знания еще больше приблизят вас к пониманию бизнеса.

Будьте искренним. В лице клиента перед вами прежде всего человек со своими идеями и стремлениями. Инвестируйте время на развитие и поддержание отношений на личностном уровне, интересуйтесь прежде всего человеком и его личностью. В дальнейшем это позволит выстроить более доверительные отношения, а значит, более глубоко
понимать потребности и задачи вашего клиента.

Оставайтесь на связи. Не затягивайте с ответами на электронные письма, сообщения и звонки клиентов. Если не можете ответить сразу и по делу, например, на электронное письмо, то сообщите, что получили его и когда ответите по существу. Для многих клиентов скорость реакции и своевременное реагирование — чуть ли не основной критерий
при выборе юриста.

Станьте частью команды. Плодотворные клиентоориентированные отношения не должны выстраиваться исключительно между двумя людьми. Важно, чтобы взаимопонимание и общность целей были на всех уровнях. Продумайте, как вы можете уже сейчас расширить эти взаимоотношения до других членов команды. Ведь чем больше точек
соприкосновения с клиентом, тем сложнее будет разрушить этот союз.

Чтобы было легче понять, насколько хорошо вы знаете своего клиента, ответьте на пять вопросов:

Как долго мой клиент работает в текущей компании?

Кто его непосредственный руководитель?

Есть ли у моего клиента семья и дети?

Какая главная бизнес-цель у его компании на этот год?

Как он предпочитает проводить свободное время?
Если ответили на все пять вопросов, то вы скорее всего неплохо осведомлены о бизнес-приоритетах своего клиента, а также инвестировали достаточно времени, чтобы развить с ним отношения. Если вопросы вызвали затруднения — не отчаивайтесь. Выстроить клиентоориентированную культуру можно с помощью способов из маркетинга.

Какие способы использовать, чтобы лучше узнать клиентов
Чтобы лучше понимать потребности, страхи, желания клиентов, дополнительно применяйте маркетинговые способы. Вот пять из них, которые помогут узнать клиента лучше.

Опросы и анкетирования. У опроса и анкеты должна быть конкретная цель, которую необходимо формулировать индивидуально в каждом случае. Например, если решили опросить сотрудников компании, то целью может выступать корректировка способов взаимодействия между юридическим и остальными отделами. Целью опросов
и анкетирования клиентов может стать улучшение качества юридических услуг и другое.

Составление анкеты или опроса поручите маркетологам. Если такой возможности нет, то есть основные правила. Задавайте от 5 до 15 вопросов, в начало ставьте простые вопросы и помните, что все вопросы должны быть только по теме.

Индивидуальная обратная связь. Этот способ похож на опросы и анкетирование. Разница в том, что опрашивать надо не массово, а индивидуально каждого клиента. Причем, будет лучше лично связаться с клиентом и задать ему вопросы.

Фокус группы. Один из самых эффективных методов узнать своих клиентов, ведь это качественный метод сбора информации, а не количественный. Юридическому департаменту компании способ может помочь выяснить, чего не хватает для взаимодействия с остальными сотрудниками. Например, если соберете фокус-группу из сотрудников разных
отделов, можно узнать, что им не нравятся способы взаимодействия с юристами. Следовательно, придется искать новые решения, которые подойдут всем.

Программы лояльности. Этот способ направлен на внешних клиентов. Его цель — укрепить с ними взаимоотношения. Принцип программы лояльности простой: если клиент постоянно пользуется вашими услугами, то получает за это бонус. Например, скидку. Правда, почти каждый может предложить денежный или другой материальный подарок.
Предлагайте своим клиентам ценность, которая не выражена в рублях и имуществе. Например, устраивайте для клиентов тематические вечера, лекции и другие мероприятия.
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Как создать команду из юристов. Шесть основных принципов
Внутреннему юристу надо от трех до пяти лет, чтобы занять в компании руководящую позицию. Например, стать руководителем подразделения или возглавить юридический департамент.

Хорошо, если вы примете отдел с дружественной атмосферой, где каждый чувствует себя частью команды. Но может получиться и так, что на новом месте сотрудники не вовлечены в работу, дистанцируются от компании и ждут лучшего предложения от конкурентов, чтобы перейти к ним. К этому нужно быть готовым, чтобы в кратчайшие сроки
исправить ситуацию и создать надежную команду. Необходимо заранее изучить основы командообразования, потому что банальные корпоративы и совместные выезды на шашлыки скорее всего не помогут сплотить разобщенных сотрудников.

Читайте основные принципы, как построить команду из любого коллектива.

Принцип № 1. Дайте команде миссию или значимую цель
Чтобы построить команду, нужна миссия или цель, которая лежит за пределами повседневной деятельности юристов. Это не только победа в конкретном судебном процессе и не счет, выставленный клиенту, и даже не высокая зарплата. Цель должна пересекаться с нематериальными ценностями людей, которые работают в одной команде.
Например, если юридическая компания занимается взысканием корпоративной задолженности, то можно говорить о том, что юристы восстанавливают справедливость на рынке, оздоровляют экономику страны.

Воплощать данный принцип прежде всего надо самому, то есть своим поведением демонстрировать приверженность миссии и цели. Например, если миссия — справедливость, то так же необходимо относиться и к собственным сотрудникам, и к оппонентам. Иначе миссия останется пустыми словами на сайте.

Принцип № 2. Стройте команду из людей, которые дополняют друг друга
Есть разные типы работников. Достигаторы заряжены на результат, могут сокрушить любого оппонента в суде, коммуникаторы идеальны на переговорах, умеют продавать и нравиться клиенту или судье. Интеграторы ценят человеческое общение и понимают людей, а аналитики говорят на языке цифр, могут провести расследование, подобрать
необходимую судебную практику. Проблема одна — все эти типы сотрудников не всегда могут договориться между собой, что выливается в напряженную атмосферу в коллективе.

Ваша задача собрать команды по характеру и виду работ. В идеальной команде люди дополняют друг друга. Кто-то бьется в судах, кто-то хорош в анализе, другой приносит деньги в фирму, а четвертый умеет договариваться. Также важно делать микрокоманды — креативных ставьте в пару с системными, а переговорщиков с достигаторами. Тогда
в командах удается достичь синергетического эффекта.

Понять, к какому типу относится сотрудник, поможет методика психологического тестирования DISC. Она позволяет определить тип сотрудника, насколько он подходит на эту должность или в конкретный коллектив.

Принцип № 3. Применяйте гибкое управление
Компании часто стараются придерживаться классической иерархической структуры: департамент — управление — отдел. Такая структура подходит, если характер работы в компании стабилен, а заказчиком выступают государство или крупные корпорации.

Большинству же компаний приходится подстраиваться под условия рынка, а поэтому им нужно быть гибкими. Для этого необходимы новые инструменты управления. Последние пару лет юристы-руководители стали использовать методику управления из сферы ИТ — Agile.

Смысл методики Agile в том, что сотрудников делят на автономные команды. В каждой может быть одинаковый состав сотрудников. Например, это может быть руководитель, аналитик, юрист, переговорщик и стажер. Каждая команда получает свой проект, а каждый ее участник имеет свою узкую специализацию. Прибыль от проекта можно
распределить на команду, она также получает часть прибыли всей организации.

Методика хороша тем, что решает сразу несколько проблем. Например, позволяет поднять мотивацию сотрудников реализовать свой проект как можно лучше, а также помогать коллегам из других команд, если понадобится. Решает проблемы склок и разобщенности и дает возможность больше заработать тем сотрудникам, которые этого хотят.

Принцип № 4. Создавайте внутренний и внешний кадровый резерв
Кадровый резерв поможет легче пережить увольнение ключевых юристов. Ведь тогда будет проще и быстрее подобрать замену из числа младшего персонала компании. Иначе уход важного сотрудника может поставить проекты под угрозу срыва.

Кадровым резервом должны заниматься специалисты по персоналу. Возможно, в компании уже есть человек, который занимается практикой и стажировками. Он отбирает стажеров, подбирает им наставников, а также проводит общие собрания стажеров, где решает их проблемы. Это сокращает издержки на подбор и адаптацию сотрудников.
Но в рамках юридического отдела вы можете сами определить перспективного сотрудника. Назначьте ему наставника из тех, кто уже давно работает в компании. Если отдел небольшой, то сами можете стать ментором.

Принцип № 5. Учитывайте мнение сотрудников
Обсуждайте с сотрудниками предстоящие изменения и ситуацию в делах. Так коллеги будут чувствовать, что их мнение важно, потому что без этого бывает трудно добиться их вовлеченности и лояльности к компании.

Сотрудники могут отделять себя от компании или же воспринимать ее враждебно. Одна из причин — неинформированность людей. В классических структурах все изменения в компании проходят без учета мнения коллег — спускаются сверху вниз в виде распоряжений. Люди не воспринимают такие изменения, интуитивно сопротивляются им.

Чтобы узнать мнение сотрудников и информировать их, не обязательно опрашивать каждого. Можно проводить обсуждения с лидерами мнений и неформальными лидерами коллектива. Также используйте CRM-системы или Google-формы. Так легче отслеживать обратную связь и вносить коррективы до того, как изменения станут проблемой.

Можно даже поощрять коллег, которые предложили наиболее удачные идеи. Главное — дать понять сотрудникам, что высказывание своей позиции по любому рабочему вопросу безопасно.

Принцип № 6. Позволяйте сотрудникам высказываться о проблемах компании
Иногда сотрудникам что-то не нравится в компании, но они молчат. Считают, что это не их дело, а говорить о минусах боятся. Даже в разговорах с руководством дают положительные ответы, а не правдивые.

Чтобы решить проблему, используйте анонимные опросники вовлеченности. Например, двенадцать вопросов Гэллопа (Gallup Q12), которые позволяют выявить направления, требующие улучшений в компании. Опрос есть в интернете в свободном доступе.

Пользоваться им просто. Сотрудники онлайн отвечают на вопросы. Чем больше утвердительных ответов дают, тем более высокий уровень вовлеченности в коллективе. Задача руководителя — выявить вопросы, на которые коллеги ответили отрицательно, и улучшить эту сферу. Например, если люди при ответе на вопрос: «Вызывают ли у вас миссия
и стратегия организации чувство значимости» в основном отвечают отрицательно, то нужно пересмотреть миссию или усилить ее трансляцию сотрудникам.

Если вы решились проводить такие опросы, идите до конца. То есть, если сотрудники высказались, что им что-то не нравится, нужно стараться устранить проблему. Иначе коллеги поймут, что их мнение бесполезно, и будут отвечать, что их все устраивает. Тогда о проблемах вы узнаете только при увольнениях или открытых конфликтах.
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Юриста мотивируют не только деньги. Что нужно делать, чтобы он остался в компании
Результативность юридического департамента, отдела или консалтинговой компании может резко снизиться, если сотрудники постоянно ленятся, срывают сроки, играют в онлайн-игры или читают новости. Причины, почему юристы теряют мотивацию к работе, разные. Например, они не понимают задачи и обязанности. Из-за этого они даже могут
уволиться и перейти к конкуренту. На отношение к работе также влияют атмосфера в коллективе, возможность карьерного роста, новые интересные задачи и проекты и другие факторы.

Поднять мотивацию юристов может не только зарплата. В статье — способы, которые мотивируют юристов оставаться вовлеченными в работу и не увольняться из компании при первой же мысли.

Сделать зарплату прозрачной

Вознаграждение, которое получает сотрудник, должно быть соизмеримо с объемом его работы и опытом. Сотрудник должен понимать, за что именно он получает свою зарплату. Тут важна дисциплина и прозрачность расчетов. Когда сотрудник не получает оговоренную премию или не может заранее просчитать ее объем, это снижает мотивацию
к работе. Тем более если рядом сидящий коллега делает тот же объем работы, но получает дополнительное вознаграждение.

Дайте понять сотрудникам, от чего зависит их зарплата. Например, в компании Google одно из правил компании — главное результат. Зарплату сотрудники получают именно за то, чего они добились своим трудом, а не за то, сколько часов провели в офисе. В этом случае сотрудник берет ответственность на себя, а не перекладывает
на работодателя. Руководитель же должен сделать максимально прозрачной оценку труда. В зависимости от компании это может оцениваться в заранее установленных нормо-часах. В юридическом консалтинге популярно поощрение в виде процентов со сделки, если юрист привлек клиента, или процентов от суммы, которую удалось получить,
выиграв процесс. Помните, что недостижимые показатели будут снижать мотивацию сотрудников.

Ввести премии и предоставить соцпакет
Сотрудник всегда будет заинтересован в большой зарплате и в том, чтобы она постоянно росла. Но регулярный рост финансового поощрения специалисты по подбору персонала считают неэффективным способом. Если регулярно повышать зарплату, то сотрудники будут воспринимать это не как поощрение их деятельности, а как обязательное
условие работы. Вместо этого введите в компании, например, премии, бонусы и социальный пакет.

Выплачивать премии и бонусы можно, если сотрудник выполнил план по часам, привлек в компанию клиентов и качественно выполнил свои задачи. Таким образом, сотрудник понимает, что вознаграждение прямо зависит от его усилий и качества работы.

Социальный пакет подразумевает, что компания будет оплачивать сотрудникам медицинское обслуживание или абонемент в спортзал, мобильную связь, обучение. То есть все то, на что они могли бы тратить деньги, если бы им подняли зарплату.

Предоставить карьерный рост
Лучшие сотрудники стремятся к росту и развитию. Руководители иногда ошибочно полагают, что мотивация к развитию есть только у них, а сотрудникам достаточно выполнять свою работу на одной должности всю жизнь. По информации Legal Insight & PwC Legal, 63 процента инхаус-юристов не ожидают, что их повысят.

Высококлассные сотрудники увольняются из-за того, что в компании они достигли карьерного потолка. Чтобы решить эту проблему, сделайте в компании понятный для сотрудников механизм роста по карьерной лестнице. Для этого необходимо выстроить четкие критерии, по которым сотрудник сможет подняться на ступеньку выше. Это может быть
набор из таких критериев, как срок на занимаемой должности, количество нормо-часов, обучение необходимым для повышения навыкам — продажам, переговорам, тайм-менеджменту.

Иногда руководители повышают сотрудников лишь на основе личного мнения о них. В этом случае другие сотрудники оказываются в ситуации, когда от них ничего не зависит, они не видят смысла работать лучше, если старания никто не оценит. Поэтому решение о повышении принимайте на основе тестирования сотрудников, которое показывает
их профессиональные качества.

Поставить масштабные и интересные задачи
Мотивировать коллектив можно соревнованием. Например, обогнать соседний департамент по показателям. Поручите сотруднику или группе сотрудников проект. Можно устраивать спортивные соревнования — внутри компании и с другими фирмами. Общая цель объединяет коллектив, она дает возможность почувствовать себя значимым. Важно,
чтобы коллеги чувствовали себя причастными к чему-то большему, чем рутинная работа, где половина времени уходит на решение административных задач, а не на решение реальных кейсов.

Руководителям надо быть примером. Вы должны не только поручить задачу, но и лично участвовать в ее решении: если дали проект, участвуйте в нем сами, а не только ждите результатов и контролируйте. Иначе не стоит ожидать от сотрудников самоотверженности.

Создать благоприятную атмосферу
Для сотрудников важен их комфорт на рабочем месте, потому что именно здесь они проводят большую часть времени. Если психологически и физически коллегам удобно, то у них будет меньше желания уволиться.

Физический комфорт. Это удобство рабочего места, от которого зависит настроение сотрудника. Комфортнее работать в красивом, чистом и удобном офисе, чем в сыром подвале. Дайте возможность сотруднику привнести уникальность в свое рабочее место, обустроить его по своему вкусу.

При возможности организуйте зону отдыха, бесплатное питание, оплачивайте фитнес-зал, введите короткие пятницы. Даже при скромном административном бюджете можно устраивать, к примеру, витаминные пятницы и угощать сотрудников фруктами и свежевыжатыми соками или иногда проводить спортивные тимбилдинги.

На атмосферу в компании также положительно влияют дополнительные отгулы после больших и тяжелых проектов, возможность пораньше уйти с работы или несколько раз в месяц поработать удаленно из дома.

Психологический комфорт. Сотрудники остаются мотивированными, когда в коллективе дружеская атмосфера, их объединяет одна общая цель, а взаимоуважение и взаимовыручка стоят на первом месте. Примером для всего этого должны быть руководители компании, департамента или отдела.

Важно искренне интересоваться мнением сотрудников, как улучшить работу компании, и делать их сопричастными к управлению. Большая ошибка руководителя — спросить мнение сотрудников и без объяснений проигнорировать его. Лучше совсем не спрашивать. Уважение — залог благоприятной атмосферы.

Дать сотруднику почувствовать себя профессионалом
Работать с профессионалами и быть профессионалом — важный мотивирующий фактор для целеустремленных юристов. Деньги в этом случае не играют значения. Самый простой способ дать сотруднику почувствовать себя профи — похвалить его.

Внимание руководителя повышает лояльность всех коллег к сотруднику. Если общаться с командой только с помощью кнута, лояльность и мотивация упадет.

Некоторые руководители считают, что хвалить сотрудников необязательно, раз они получают деньги за работу. Это ошибочно. Если юриста похвалить, да еще и в присутствии коллег, то его отдача в работе возрастет.

Создать возможность обучения
Обучение — это не только развитие и повышение профессиональной ценности, но и возможность разнообразить однотипные рабочие будни. Существуют две точки зрения на обучение юристов. Согласно первой, юристы обязаны проходить обучение и спрашивать их об этом необязательно. Вторая говорит, что юристам следует предлагать проходить
обучение, а соглашаться или нет — это выбор каждого.

Эффективно обучаться могут лишь мотивированные на это люди. Поэтому хорошо разрабатывать внутренние и внешние программы обучения юристов с учетом их мнения. Выносите на обсуждение темы тренингов как по профессиональному развитию, так и по личностному росту. Каждый развивающийся сотрудник — развитие компании в целом,
а это уже ее репутация. Ведь 94 процентов опрошенных юристов, когда выбирают компанию для будущей работы, учитывают ее репутацию.
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Agile и Scrum. Как применять гибкое управление в юридической сфере
Все больше компаний начинают применять в работе гибкие методы управления командами. Это связано с тем, что такие способы помогают в сжатые сроки выводить на рынок новый продукт высокого качества. Тенденция не обошла и юридическое сообщество. Консалтинговые фирмы, а также юридические департаменты в обычных компаниях
начинают внедрять новые методы управления, чтобы повысить продуктивность работы. Методы называются Agile и Scrum. Объясняем, что это такое, зачем их внедрять для юристов и как это делать.

Что такое Agile и Scrum
Agile и Scrum — это две гибкие методологии, которые применяют в управлении. Изначально, когда они появились, их использовали в сфере информационных технологий. Но со временем оба подхода зарекомендовали себя с лучшей стороны, и поэтому их стали применять в других сферах, в том числе и юриспруденции. Хотя оба способа похожи,
у них есть и различия.

Основные ценности Agile-технологии сформированы в манифесте Agile Alliance 2001 года. Их всего четыре: люди и взаимодействие важнее процессов и инструментов, работающий продукт важнее исчерпывающей документации, сотрудничество с заказчиком важнее согласования условий контракта, готовность к изменениям важнее следования
первоначальному плану.

Scrum. Это один из Agile-подходов. Он предполагает, что над каждым проектом работает отдельная команда специалистов. К ним присоединяются еще два человека: владелец продукта и Scrum-мастер. Первый — куратор, который соединяет команду с заказчиком и следит за развитием проекта. Второй помогает первому организовать процессы
в команде: проводит собрания, решает проблемы, мотивирует.

Scrum-подход делит рабочий процесс на спринты. Спринт — это временной отрезок от недели до месяца для выполнения задачи. Ее формируют перед началом каждого конкретного спринта. Когда он заканчивается, команда обсуждает результаты, а затем начинает новый. Спринты удобно сравнивать между собой, поэтому становится проще
управлять эффективностью работы.

Зачем внедрять
Технологии нужно внедрять, чтобы улучшить управление персоналом, вовлечь сотрудников в работу, поднять их эффективность. Например, в небольших юридических фирмах в России работают до десяти человек. Это компании семейного типа, где каждый совмещает несколько ролей. Когда такая компания начинает расти, в ней усложняются
бюрократические процессы, увеличивается число правил и инструкций.

Когда размер команды превышает 20 человек, появляются проблемы с адаптацией новых сотрудников. Если рост быстрый и в компании работают уже больше 50 человек, то могут появиться проблемы с управляемостью. Компания из семейного типа перерастает в корпорацию. Появляются новые структуры — отделы и департаменты. Организация
обрастает CRM и KPI, вводится учет рабочего времени. Из-за всего этого становится сложно не только управлять людьми, но и соблюдать сроки проектов, придумывать что-то новое.

С ростом штата к компании могут присоединяться менее вовлеченные сотрудники. Старожилы слишком заняты, чтобы заниматься новичками, а последним бывает тяжело прочувствовать дух компании. Каждый отдел может быть сплочен внутри, но враждебно настроен к соседним подразделениям. Как результат растет текучесть кадров,
а эффективность снижается. Бизнес-результаты не соответствуют новому масштабу компании, а сотрудники не отождествляют себя с организацией.

Как начать работать по методам Agile и Scrum
Вероятно, ранее мало кто из сотрудников слышал про методы Agile и Scrum. Поэтому сначала придется о них рассказать, а также пояснить, зачем их вводят в работу, какие плюсы есть и каких результатов хотите добиться.

Когда начнете их внедрять, то необходимо двигаться от одного принципа к другому, чтобы коллеги постепенно привыкли к изменениям. Каждый этап сопровождайте тренингами, где будете разбирать теорию гибкого управления.

Объясните, как основные ценности и принципы Agile применимы в компании. Затем можно начать формировать команды: продумать, как должна выглядеть идеальная группа, какие есть исключения. После этого разделите проекты по группам так, чтобы между ними был одинаковый объем задач и потенциальной прибыли. Поменяйте подходы,
по которым ранее планировали деятельность. Когда процесс запущен, открыто обсуждайте проблемы, которые возникают по ходу изменений. Это общее описание процесса. Когда начнете, то появятся вопросы, например, кто руководит командой, как планировать и др. Отвечаем.

Люди и их взаимодействие. Когда разделите людей по командам, то в каждую нужно назначить руководителя. Это Scrum-мастер, которым могут стать бывшие руководители практик, отделов или управлений. Важно сделать акцент не только на профессиональные качества этого человека, но и на личностные.

Пытайтесь сделать так, чтобы в каждой команде были новички и опытные сотрудники, экстраверты и интроверты, люди с развитыми коммуникативными навыками и молчуны. Учитывайте гендерный баланс, то есть чтобы женщин и мужчин в группе было поровну. Роль владельца продукта может исполнить один из управляющих партнеров, глава
практики или начальник отдела.

Сначала можно не разрушать старую структуру. Выделите для эксперимента одну команду и поручите ей проект.

Работа внутри команды. Команды собираются каждый день на 15 минут и обсуждают проект. Кроме того, они могут заводить отдельные чаты в мессенджерах. Если в больших компаниях иногда появляется разобщенность между отделами, то, когда все будут в одинаковых условиях и связаны между собой, людям придется начать
взаимодействовать. Причем, работа в малых группах позволит ярче проявить себя молодым лидерам, чей вклад будет больше заметен по сравнению с работой в большом управлении или отделе.

Планирование. Команды стараются строить планы не дальше конкретного спринта. Это дает гибкость. Например, раньше команды действовали по стратегии, которую защитил руководитель управления перед генеральным директором. Люди боялись изменить план, даже если это противоречило здравому смыслу. Технология Agile позволяет внести
коррективы на любой стадии.

Например, во время взыскания корпоративных долгов при классическом управлении переговорщики следуют плану и вынуждены занимать жесткую позицию на переговорах. В рамках Agile-культуры они могут предлагать оппоненту варианты, как решить проблему: снизить пени за просрочку платежей, дать рассрочку, найти источники финансового
оздоровления компании. Это может благотворно отразиться на статистике взысканий.

Из технологии Scrum юристы могут взять ежедневные пятнадцатиминутные совещания. Можно также дробить проекты на спринты. Поскольку, например, цикл взыскания корпоративных долгов длиннее, чем разработка программного обеспечения, спринт может быть равен одному месяцу.

Для наглядности стоит повесить на стены пробковые доски для каждой из команд. На ежедневном совещании в команде каждый ее член объявляет, какую главную задачу он закроет сегодня по проекту. Здесь работает принцип: один человек — одна задача.

Кроме того, на доске фиксируется цель конкретного спринта. Это позволяет фокусироваться на цели проекта день ото дня и смотреть, как он продвигается. Так можно быстро увидеть отставание от графика и какие задачи по проекту решаются медленно.

Команды также проводят ежемесячные стратегические сессии, в которых участвует один из партнеров или управляющий партнер. Он знает положение дел в компании, детали проектов и становится коучем для команд. Правда, влиять на решения он не может, они остаются за группой.

Полномочия команд. Команды приобретают полномочия, которые сравнимы с полномочиями начальников управлений. Руководство лишь задает рамки, внутри которых члены команд могут действовать автономно. Важно, чтобы партнеры транслировали на сессиях, что риск — это нормально, высказывать идеи — безопасно, а в неудачах нет ничего
криминального. Это создает среду для креативности.

Полномочия команды ограничивают только по четырем параметрам.

Кадры: лидер команды по согласованию с другими ее участниками может попросить нанять себе нового сотрудника. Окончательное решение остается за партнером по согласованию с финансовым директором и директором по персоналу. То же самое касается
и увольнения.

Бюджет и ресурсы организации: команде могут потребоваться дополнительный тренинг или новые компьютеры. Команды должны согласовать расходы с партнером и финдиректором.

Распределение прибыли на команду: партнеры и финансовый директор решают, сколько денег получит та или иная команда. Внутри команды перераспределение премии происходит свободно.

Стратегия организации: команды могут самостоятельно выбирать тактику по делу. Вопрос выхода компании на новые рынки, кредитование, финансовая модель остаются за партнерами.
Во всем остальном команды могут действовать самостоятельно. Например, некоторые команды могут попросить HR-отдел найти им двух младших юристов. Другая команда решит отказаться от дополнительного найма, так как это снизит рентабельность проекта, а значит, и доход каждого члена команды.

Мотивация. Внутренняя мотивация сотрудников важнее внешней. Статус, внутренние правила и деньги не влияют на эффективность. Самое главное — это достижения, личностный рост и признание.

Каждый может проявить себя в новой структуре. Процесс образования команд может проходить болезненно. Обостряется конкуренция. Инициативные люди получают шанс проявить себя. Кто-то может отказаться переходить в новую команду, кто-то начинает торговаться за переход. Собственник компании получает реальное представление о том,
кто является лидером только по должности, а кто реально проявляет лидерские качества на практике. Поскольку результаты команд зафиксированы, можно наглядно сравнить, какие группы работают эффективнее.

Полностью отказываться от материальной мотивации тоже не стоит. Например, команды могут получать оклад и долю из прибыли, которую смогли сгенерировать. Биллинг или утилизация времени тоже остается. Они нужны, чтобы вычислить себестоимость проектов и выставить корректные счета клиентам.

Придется больше вкладываться в обучение, приглашать внешних тренеров и стимулировать внутренних. Это создает возможность тем людям, которые хотели развиваться и пробиться в лидеры.

К чему готовиться, если решите внедрить
Поначалу коллеги будут встревожены. Станет больше конфликтов. Руководители команд, чей статус раньше был формально закреплен, будут бояться, что утратят влияние. В этом случае оставьте названия должностей на визитках и не меняйте записи в трудовой. На деле же учитывайте только то, как реально работает команда, кто действительный,
а не номинальный лидер.

Постепенно коллеги поймут, что по-старому работать не получится. Но до этого будьте готовы, что сотрудники выскажут недовольство. Некоторые не согласятся работать по новой схеме и покинут компанию. Правда, команды тоже станут более сплоченными. Люди в них будут меньше пропускать дедлайны и меньше болеть.

Будьте готовы к тому, что не удастся полностью поменять сознание коллег. Участники команд могут по-прежнему проявлять мало самостоятельности и ждать указаний сверху. Партнеры часто будут демонстрировать старые привычки и заниматься микроменеджментом. Не все воспримут идею постоянного обучения. Некоторые могут заявить, что
их уровень компетенции достаточный для их должности и больше учиться они не намерены. С такими тоже придется попрощаться.

Менеджерам в какой-то момент будет трудно преодолеть инертность сотрудников и инфантилизм. Придется шаг за шагом приучать людей к самостоятельности. Это не простой процесс, он требует осознанности и усилий каждый день. Однако в современных условиях у юридического бизнеса есть только один путь — быстро адаптироваться
к меняющимся условиям. Поэтому технология гибкого управления может стать отличным инструментом для этого.

Авторы книги — юристы, бизнес-тренеры и карьерные консультанты Soft Skills Law Academy — академии для юристов, в которой проходит обучение по дополнительным навыкам юристов. Каждый день они учат практиков эффективной коммуникации, ведению переговоров, презентациям и публичным выступлениям, управлению проектами, работе
в команде, созданию своего профессионального бренда.

Ко второй группе относят навыки управления. Речь не только о способности управлять людьми и проектами, но и о том, на сколько юрист умеет распоряжаться своим временем, планировать и контролировать свою жизнь, делегировать обязанности.

Из этого выходит, что эмоциональный интеллект — это способность осознавать свои эмоции и управлять ими, что дает возможность научиться понимать и управлять эмоциями окружающих людей.

Что такое эмоции и интеллект
Эмоции — это реакции организма на внешние или внутренние раздражители. Устойчивые эмоции, которые возникают на основе высших социальных потребностей человека, обычно называются чувствами: интеллектуальными, эстетическими, нравственными.

Эмоциональный интеллект состоит из четырех последовательных элементов: осознания и управления своими эмоциями, эмпатии — понимания эмоциональных состояний других людей и осознанным влиянием на эти состояния. Это иерархическая структура, поэтому важно прокачивать свой эмоциональный интеллект последовательно. Не ждите
быстрого результата в том, что сразу же начнете понимать и управлять эмоциями других людей. Это сделать невозможно, пока не отследите и не научитесь управлять своими.

Интеллект — общие способности познавать, понимать и разрешать проблемы. Понятие «интеллект» объединяет все познавательные способности человека: ощущение, восприятие, память, представление, мышление, воображение.

Что такое SWOT-анализ и «Окно Джохари»
SWOT-анализ — это анализ своих сильных и слабых сторон, возможностей и угроз.

«Окно Джохари» — техника, которая позволяет людям лучше понять взаимосвязь между своими личными качествами и тем, как их воспринимают окружающие. В основном используется в группах саморазвития и корпоративных тренингах как эвристическая методика.

В зависимости от того, в начале карьеры находится юрист или нет, работодатели предъявляют разные требования к его гибким навыкам. У тех специалистов, которые только начинают строить карьеру, на собеседовании будут оценивать навыки работы в команде, управления временем и планирования, насколько он умеет убедить и аргументировать
свою позицию, есть ли аналитическое мышление и способен ли будущий сотрудник работать с большим объемом информации.

Что делать, если на собеседовании не спросили о гибких навыках
Во время собеседования интервьюер может не спросить о гибких навыках. Вместо этого у юриста поинтересуются его биографией, задачами и обязанностями, которые он решал ранее. Также зададут вопросы, чтобы определить уровень юридической экспертизы. В таком случае необходимо проявить инициативу и в подходящий по контексту
момент рассказать заготовленный пример, который поможет показать, что юрист не только развивал свою правовую экспертизу, следил за правовыми реформами и изменениями законодательства, но и изучал необходимые для этой вакансии гибкие навыки. Например, посещал тренинги по тайм-менеджменту.

Какой метод помогает сформировать пример для собеседования
Когда будете формировать пример, используйте метод STAR: Situation — ситуация, Task — задача, Action — действие, Result — результат.

Выберите для описания не рядовую ситуацию, а самую сложную, крупную, выдающуюся, интересную — это поможет показать, что вы обладаете широким набором инструментов, необходимых для выполнения задачи, и свой уровень.

Вопросы, на которые надо быть готовым ответить: «Почему возникла необходимость подключить юриста?», «Кто вам помогал, кто еще участвовал в проекте?», «Каковы были риски и вероятные последствия, если бы не привлекли юриста?».

Задача. Опишите задачу, трудности и ограничения, которые перед вами стояли. Например, маленький бюджет, сжатые сроки, нехватка информации.

Обязательно указывайте задачу, это поможет продемонстрировать, что ваши действия были релевантны ситуации, поскольку интервьюер, опираясь на свой опыт, может решить, что перед вами стояла другая задача и описанные действия были неправильными.

Вопросы, на которые надо быть готовым ответить: «Кто ставил задачу?», «Какую задачу поставили бы вы?», «Чего вам было важнее всего достичь?».

Действие. Опишите конкретные действия, которые вы предприняли, чтобы успешно выполнить задачи. Это самая содержательная часть интервью, здесь раскрываются ваши практические знания и умение проявлять заявленные навыки, интервьюер в этой части будет задавать много уточняющих вопросов. Старайтесь не уклоняться от описания
конкретных действий и не обобщать, не описывайте «мы»-опыт, а именно ваши действия.

Вопросы в этой части зависят от конкретного навыка.

Коммуникативность — «Как вы справились с возражениями коллег?», «Как вы убедили руководство?», «Какие аргументы вы привели?».

Принятие решений — «Как вы принимали это решение?», «Были ли еще варианты решений?», «Что вы учитывали, принимая решение?», «Какие параметры вы сравнивали?» и т. д.

Результат. Закончите описание результатом, которого достигли. Расскажите, как этот результат повлиял на компанию в целом, на проектную команду, как руководство оценило результат, какая была обратная связь.

Приведите пример с цифрами для большей убедительности. Если получали премии, благодарности, укажите на это, но помните о конфиденциальности в примерах.

Вопросы, на которые надо быть готовым ответить: «Как ваше участие повлияло на результат?», «Как этот результат повлиял на прибыль компании?», «Почему вы решили, что этот результат лучший для вас и для компании?».

Ситуация. Опишите ситуацию, в которой вы продемонстрировали навык, а не свои должностные обязанности. Включите в описание детали, вашу роль в ситуации и роль других участников, а также условия, в которых ситуация развивалась.

Распознать хорошую манипуляцию всегда сложно, ее не видно. Многие люди даже не задумываются, что на самом деле кто-то управляет их мыслями, желаниями, поведением. Даже вопрос родителей «ты будешь суп или кашу?» — манипулятивный, потому что не оставляет выбора отказаться.

Goal — Цель. Важно понять, какой цели хочет достичь клиент в рамках переговоров. Ошибка юриста, когда он сам ее определяет без детального обсуждения с клиентом. То, что клиента беспокоит, и то, что он хочет в результате, могут быть совершенно разные вещи, и это крайне важно проговаривать с клиентом до начала переговоров
с контрагентом.

Концепция «я — бренд» — не новое явление. Оно формировалось в Европе и США в первой половине XX века. Сначала «я — бренд» стали примерять на себя голливудские звезды, затем к ним постепенно присоединился весь шоу-бизнес, потом производители автомобилей Mercedes и Ford, политики, юристы, религиозные и общественные деятели и,
наконец, бизнесмены.

Что еще должен уметь юрист, чтобы выстроить «я — бренд»

• Говорить на иностранных языках.

• Соблюдать манеры и этикет.

• Быть креативным.

• Управлять своим временем.

• Держать слово.

• Говорить «нет».

• Держать удар.

• Ускоряться.

• Говорить «спасибо».

• Принимать новое.

• Доводить дело до конца.

• Продавать свою идею.

• Красиво говорить и выступать публично.

Два инструмента, которые помогут разработать свой «я — бренд»

Второй инструмент. Curriculum vitae, или «ход жизни», — краткое описание жизни и профессиональных навыков. Термины CV и резюме в России часто понимают как синонимы, но это ошибочно. CV — это не резюме, а описание вашего «жизненного пути мастера».

Чтобы построить описание, ответьте по порядку на вопросы:
• Какие у вас есть навыки достижения образования?
• Чем вы отличаетесь от всех остальных соискателей?
• Какие самые главные проекты вы реализовали?
• Каков их результат?

Curriculum vitae поможет в формировании «я — бренд» и поможет искать клиентов
или продвигаться по карьерной лестнице. Ведь правильно составленное C V как на ладони
представит вас, все ваши навыки и возможности.

Первый инструмент. Выберите из той сферы, в которой специализируетесь, трех лидеров, которые заметны в информационном пространстве. Наблюдайте за ними каждый день, смотрите, что они делают в соцсетях, какую информацию выдают о себе. Тратить на это много времени не придется. Всего лишь необходимо уделить этой задаче
до трех минут в день. Наблюдайте в течение недели, а затем сделайте выводы. Лидерами рынка могут быть как региональные и московские юристы, так и представители европейских и мировых практик.

Клиенты с демонстративным типом хотят быть лучшими во всем, они дарят окружающему миру красоту и экстравагантность.

Хотя клиентоориентированность — это не набор схем и алгоритмов, а скорее стиль жизни и отношения к работе, все же можно выделить правила. Если их соблюдать, то со временем научитесь и станете лучше понимать и удовлетворять потребности клиентов.

В большинстве случаев люди приходят на работу ради зарплаты. Затем уже идет нематериальный интерес, например, в виде самореализации.

Что мотивирует сотрудников, %

Что удерживает сотрудников от ухода, %

Что еще мотивирует сотрудников, %

Agile. Методология предполагает, что при реализации проекта не нужно опираться только на подробные планы, которые утвердили заранее. Ориентироваться необходимо на условия внешней и внутренней среды, которые постоянно меняются, а также на обратную связь от клиента. Это поощряет исполнителей искать новые решения задач,
экспериментировать без ограничений в виде жестких рамок и стандартов.

Что делает манипулятор В чем смысл Что предпринять

Создает физически дискомфортную обстановку, например,
проводит переговоры в комнате, где душно или холодно,
шумно или темно

В некомфортных условиях собеседник становится более податлив. Чтобы скорее избавиться
от дискомфорта и уйти, готов пойти на уступки

Отслеживайте свое состояние. Если дискомфортно и из-за этого невозможно
принять решение, скажите об этом собеседнику и перенесите переговоры
в другое помещение или на другое время

Внезапно замолкает и пристально смотрит на собеседника Манипулятор хочет ввести в замешательство, заставить волноваться и считать, что
вы предложили слишком завышенные требования или сказали что-то не то. Под
воздействием манипуляции в итоге можете начать извиняющимся тоном предлагать
те условия, которые выгодны манипулятору

Выдержите паузу и продолжите говорить. Спросите, с чем связана пауза
в разговоре или какие вопросы есть у собеседника к вам. Главное — в момент
паузы не волнуйтесь и не считайте, что вы предложили слишком завышенные
требования или сказали что-то не то

Игнорирует собеседника: переносит переговоры,
опаздывает на встречи

Часто перенося сроки, манипулятор играет на чувстве собственной важности. В данном
случае преследуется цель, чтобы у вас появилось желание быстрее закрыть сделку и перестать
чувствовать унижение. Если опаздывает, то создает спешку, чтобы быстрее приняли решение.
Ведь на разговор вы заложили, например, три часа, а осталось 20 минут, чтобы договориться.
В итоге можно забыть обо всех своих аргументах и сильных доводах и в спешке согласиться
на условия манипулятора

Заранее письменно согласуйте время и продолжительность переговоров. Если
манипулятор опаздывает, скажите о ваших договоренностях и перенесите
встречу. Это даст понять второй стороне, что манипуляция не сработала,
контрагент будет вынужден в следующий раз прийти вовремя

Демонстрирует превосходство через востребованность,
свою эксклюзивность, личное превосходство

Встать в позицию «сверху», чтобы диктовать свои условия. Выражается манипуляция в том,
что на переговорах собеседник садится в важную позу и говорит по-отечески, свысока,
называет дочкой или сыночком. Может демонстрировать занятость: отвечает на звонки,
подписывает документы. Хочет создать видимость, что переговоры для него второстепенны

Прямо и однозначно обозначьте, что вас не устраивает такой формат
переговоров. Предложите перенести их на то время и дату, когда манипулятор
сможет полноценно погрузиться в процесс и обсудить вопросы

Заявляет о своей эксклюзивности и востребованности Встать в позицию «сверху», чтобы диктовать свои условия, обесценить. Выражается в том,
что манипулятор заявляет об очереди из клиентов и поставщиков, что он лучший на рынке

Готовьтесь к переговорам, изучайте рынок, предложения конкурентов,
технологии производства товара, в отношении которого ведете переговоры.
Если говорят о своей востребованности на рынке, а вы, проанализировав рынок
и ситуацию компании, понимаете, что она в предбанкротном состоянии,
значит, вами манипулируют
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