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Autoprezentacja — co to takiego?

Umiejetnosc zarzgdzania wrazeniami, czyli proces kontrolowania sposobu w jaki

widzg nas inni ludzie.

Cwiczenie: narysuj swojg dton, wpisz w kazdy palec pozytywne cechy swojego
charakteru, ktore sktadajg sie na to jaki jestes.
W $rodku zapisz elementy swojego ciata, ktére w sobie lubisz/kochasz.

Cwiczenie na $wiadomo$é swoich mocnych stron.

Pierwsze wrazenie
3 elementy, ktére majg najwazniejsze znaczenie przy pierwszym wrazeniu:
e wyglad zewnetrzny i sposéb zachowania (np. udmiech, wyraz twarzy, ubior,
sposob podania reki, sposob patrzenia na rozméwce);
e sposob méwienia (tempo mowienia, brzmienie gtosu);

e tres¢ wypowiedzi (to, co mowisz).

Jak sie ubieraé, czyli jak zadbac o wyglad zewnetrzny?

e ubieraj sie stosownie do miejsca, w ktére sie udajesz;

e miej schludne i czyste ubranie (wyprasowane, bez plam i dziur);

e zadbaj o wkasng higiene (czyste paznokcie, rece, wiosy, itd.);

e unikaj nadmiernej ilosci bizuterii, mocnych zapachéw perfum, krzykliwego
makijazu;

e teczka lub torba to réwniez czes$¢ ubioru — zadbaj wiec i o ten dodatek (w
przypadku papierowych teczek, unikaj jaskrawych koloréw — dobierz kolor

teczki do swojego stroju) .

Pamietaj!

Stroj, ktory jest modny, niekoniecznie jest stosowny do pracy.
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Jak sie dobrze zaprezentowac¢? Podstawowe zasady

autoprezentaciji

e Mobw tylko o swoich mocnych stronach (moéw rzeczowo, jednak bez
przechwalania sig);

e Jesli pracodawca znajdzie twoje stabe strony, staraj sie wykazac, ze o nich
wiesz i nad nimi pracujesz (np. znasz jezyk niemiecki na podstawowym
poziomie, ale wiasnie uczestniczysz w intensywnym kursie tego jezyka);

e Mow prawde — udzielajgc fatszywych informaciji, zostaniesz odrzucony jako
osoba niewiarygodna,;

e Pamietaj o zasadach dobrego zachowania, staraj sie pozyska¢ sympatie
osoby, z ktérg rozmawiasz, bgdz uprzejmy, pogodny, taktowny;

e Badz przygotowany do rozmowy — bedziesz sie swobodniej i pewniej czut, a

przez to lepiej zostaniesz odebrany przez rozméwce.

Komunikacja niewerbalna podczas rozmowy

Twadj rozmdwca podczas rozmowy zwracat bedzie uwage nie tylko na to, co méwisz,
ale tez na to, co méwi Twoje ciato. Umiejetne panowanie nad swoim ciatem, na
pewno poprawi twoj wizerunek w oczach rozmowcy. Postaraj sie pozytywnie

zapanowac nad swoimi gestami i pamietaj o kilku elementach:

e 0czy — sg bardzo wazne w komunikacji; utrzymuj kontakt wzrokowy z
rozméwcg, ale nie wiecej niz 60%; nie rozglgdaj sie natarczywie po
pomieszczeniu, w ktorym jestes; unikaj nachalnego wpatrywania sie w

rozmowce;

o glowa — w naszej kulturze, pionowe sktony gtowg oznaczajg potakiwanie —
dajgce rozmowcy jasny sygnat, ze go stuchamy i sie z nim zgadzamy; uwazaj

jednak na nadmierne potakiwanie w kazdym momencie;
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wyraz twarzy, w tym przede wszystkim serdeczny usmiech, to

najskuteczniejszy lodotamacz w kontaktach miedzyludzkich;

sylwetka — wyprostuj sie i skieruj sylwetke swojego ciata do rozméwcy;

ramiona — nie wolno ci podpierac sie na tokciach, nie powinienes tez

krzyzowac¢ ramion na piersiach;

dtonie — trzymaj je spokojnie i unikaj nadmiernego gestykulowania, bawienia
sie dtugopisem albo innym przedmiotem, nie wykrecaj palcéw, nie zaciskaj
piesci, nie obskubuj skorek — wszystko to rozprasza rozmoéwce i $wiadczy o

twoim zdenerwowaniu;

nogi — trzymaj je razem niezaleznie czy stoisz czy siedzisz, unikaj nerwowego

potrzgsania stopg, kopania w biurko, itd.

Techniki prezentowania siebie innym ludziom

1.
2
3.
4
5

Technika ingracjacji
Technika oniesmielania
Technika egzemplifikacji
Technika suplikaciji

Technika autopromocji

1. Technika ingracjacji

Technika ta polega na wywieraniu wrazenia poprzez wkradanie sie w taski rozmowcy.

Narzedziem ingracjaciji jest osobista atrakcyjnos¢ jednostki, a celem korzysci, ktore

przez to mozna osiggnac.
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Ingracjacja polega na takim zachowaniu, aby cztowiek, na ktérego akceptacji bgdz
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sympatii nam zalezy spostrzegat nas jako zgadzajgcych sie z nim, pochwalajgcych
go itp. To przymilanie, nawet podlizywanie jest technikg najczesciej, niemal
spontanicznie stosowana.

W praktyce mozna wyréznié ingracjatora:

- samochwate, lizusa, bojazliwego, pokornego, skromnisie

Nalezy podkresli¢, ze osoby niepewne siebie, zalezne emocjonalnie od innych,
poszukujgce potwierdzenia wtasnej atrakcyjnos$ci sg bardziej podatne na owe zabiegi
ingracjatorow. Natomiast osoby asertywne, emocjonalnie niezalezne rzadziej ulegajg
wptywom innych. Popularng i niewinng formg wywierania wptywu moze byc¢
usmiech, wywotany nie sympatig, ale checig pozytywnego zatatwienia sprawy. W
takich zabiegach nie ma nic ztego. Utatwiajg one komunikacije.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej technika ta ma dwie wady:

a) stajemy sie lustrzanym odbiciem pracodawcy, przez co tracimy inicjatywe i
okazje do zaprezentowania wkasnych pogladdéw, celow i osiggniec. Jestesmy
zatem postrzegani jako osoby bierne;

b) przedktadany pracodawcy nasz wizerunek jest tylko grg — kiedy pracodawca

domysili sie tego, mozemy straci¢ wszelkie szanse na prace.

2. Technika oniesmielania (zastraszania)
Jest to metoda osiggniecia jakiego$ celu przez rozbudzenie w rozmoéwcy strachu czy
niepewnosci, co w duzym stopniu ogranicza mozliwos¢ jej stosowania.
W praktyce ludzie nie sg sktonni do stosowania tej techniki autoprezentacyjnej w
stosunku do 0sob, ktore sg na tyle silne, ze mogtyby sie odwzajemni¢ tym samym.
Niemnigj jednak osoby znajdujgce sie na stabej pozycji w pewnych szczegolnych
okolicznosciach mogg operowac¢ wymienionym wrazeniem, aby zastraszy¢ innych.
Stosowanie zachowan typu pan wie, kto ja jestem w czasie rozmowy kwalifikacyjnej
moze nas co najwyzej osmieszy¢. Czesto taka osoba jest tylko aktorem, ktory
skrupulatnie ukrywa strach.
Jednak technika ta, moze by¢ wykorzystywania z premedytacjg przez selekcjoneréw
w procesie rekrutacji, aby sprawdzi¢ odpornos¢ kandydata na stres.
W kazdym przypadku zastraszanie moze prowadzi¢ do negatywnych reakcji innych

0sob!
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3. Technika egzemplifikacji
Egzemplifikacja jest taktykg polegajgcg na swieceniu przyktadem.
Czesto wigze sie to z przekazywaniem wizerunku osoby majgcej cnoty moralne, takie
jak uczciwosc, prawosé, wielkodusznosé.
Kiedy indziej ludzie demonstrujg takie zalety, jak sumiennos¢, lojalnosc¢ i
poswiecenie.
W trakcie np. rozmowy kwalifikacyjnej kandydat jest sktonny prezentowac takie
cechy, ktére jak sadzi, sg ceniony przez adresata owej autoprezentaciji.
Opisywana strategia wcale nie musi oznaczac fatszywej autopromociji, nie zmienia to
jednak faktu, ze czesto chcemy mie¢ pewnosc, ze wtasnie w taki sposéb jestesmy

postrzegani.

Wady:

- egzemplifikacja wymaga konsekwencji w zachowaniu!!!

- komus, kto postgpi wbrew egzemplifikowanym przez siebie cnotom nie tylko
odmawia sie posiadania tych cech, ale i przypisuje hipokryzje

- skuteczna egzemplifikacja nie moze sie przerodzi¢ w swietoszkowato$¢ , gdyz

kazdego irytujg ludzie kreujgcy sie na ,meczennikdw” (np. ciezkiej pracy)

4. Technika suplikacji
Suplikacja, czyli karna prosba oznacza przyjmowanie postawy btagalnej,
charakterystycznej dla osoby pragngcej wywrze¢ wrazenie bezradnej pod tym, czy
innym wzgledem.
Manifestujgc swojg stabos¢ i niesamodzielnos¢ cztowiek moze naktoni¢ innych do
Zzapewnienia mu wsparcia, obrony, pomocy i opieki.
Ponadto postawa btagalna moze tez postuzy¢ do unikniecia ucigzliwych obowigzkéw
albo usprawiedliwienia sie z osiggania miernych wynikow.
Postawa btagalna moze przyjmowac takze forme demonstrowania bezradnosci,
bezsilnosci. Bazuje ona na normie spotecznej odpowiedzialnosci, ktdra nakazuje
pomagac ludziom, ktérzy sami sobie nie mogg poradzi¢. Zdajgc sobie z tego sprawe
cztowiek stosuje autoprezentacyjng postawe btagalng, jednak w procesie selekcji jest

ona mato skuteczna.
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5. Technika autopromoc;ji
Owa technika polega na aktywnym, swiadomym samokrytycznym prezentowaniu
swoich mocnych stron (fgcznie z przyznaniem sie do pomniejszych wad).
Warunkiem pomysinosci jest rzeczywista rzetelnos¢ w przedstawianiu siebie i

rezygnacja ze Swiadomych klamstw na wtasny temat.

10 zasad savoir-vivre w pracy
Jak zy¢? Jak mie¢ nienaganne maniery?

Uniwersalne zasady savoir-vivre, ktérych warto przestrzega¢ w
profesjonalnych relacjach.
Oto 10 fundamentalnych zasad savoir-vivre'u, ktére mozna zastosowaé w

Srodowisku pracy ale i nie tylko.

1. Punktualnos¢

Bycie na czas na spotkaniach i terminowe wywigzywanie sie z obowigzkow swiadczy
0 szacunku do czasu innych os6b. Oczywiscie wypadki chodzg po ludziach. Jezeli
wiec wypadnie Ci wyjgtkowa sytuacja i musisz sie spozni¢, uprzedz o tym osobe,
ktéra bedzie na Ciebie czekac. Staraj sie jednak tak planowac¢ swoj kalendarz, aby

byty to wyjatki, a nie reguta.

2. Profesjonalny wyglad

Chodzi tu nie tylko o formalny strdj, ale o aparycje. Staraj sie wiec utrzymac schludny
i odpowiedni dla danej branzy wyglad.

Wiosy — czyste, utozone.

Zarost — wypielegnowany.

Skéra zadbana

Makijaz — ma pomoc, a nie zaszkodzic.

Skup sie tez na tym, aby Twoje dtonie byly w nienagannym stanie — przytnij
paznokcie i oczysc je. To moze pomdc w tworzeniu pozytywnego wizerunku.

Na co jeszcze mozemy zwrdci¢ uwage?
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3. Szacunek w komunikacji

Kiedy pierwszy raz wchodzisz w interakcje z klientami, zawsze stosuj
grzecznosciowe formy: Pan/Pani. Zaréwno w komunikacji stownej, jak i pisemne;j.
Jezeli jednak wspétpracownik przestawi sie swoim imieniem i sam zacznie méwic do
Ciebie po imieniu, uzywaj takiej samej formy. Forme grzecznosciowg mozesz
utrzymagé, gdy zwracasz sie do osoby starszej, o wyzszym tytule naukowym lub
swojego przetozonego.

Warto jednak zauwazy¢, ze zamerykanizowana forma korporacji wprowadza wiekszg
swobode w wewnetrznej komunikaciji w firmie. Wszyscy, niezaleznie od stanowisk,
mowig sobie po imieniu. Dobrze, jezeli taka zasada zostanie wprost wypowiedziana

podczas wprowadzania nowego pracownika do firmy.

Co zrobié, gdy nie wiesz, jak sie do kogos zwracac¢? Po prostu — grzecznie o to
zapytaj lub uzywaj formy bardziej formalnej. Najwyzej rozmdwca poprosi Cie o

zmiane.

4. Dyskrecja i poufnosé¢

Respektowanie prywatnosci wspotpracownikéw i niedzielenie sie poufnymi
informacjami firmowymi to podstawowa zasada savoir-vivre.

Nie dawaj sie wcigga¢ w biurowe dramaty i nie bierz udziatu w plotkowaniu. To

nie tylko nieeleganckie, ale i bardzo szybko moze obréci¢ sie przeciwko Tobie!

5. Gotowos¢ do wspolpracy

Praca zespotowa, gotowos¢ do pomocy i otwartos¢ na opinie innych swiadczy o
dojrzatosci zawodowej. Bierz udziat w przydzielonych Ci projektach, a jezeli
pozwala Ci na to czas, staraj sie pomaga¢ innym.

Wspoitczesna kultura korporacyjna dos¢ czesto dgzy do przecigzania pracownika i
Zlecania mu zbyt duzej ilosci pracy. Nie boj sie wiec asertywnie powiedziec: ,nie”.
Odmowe zawsze uzasadnij, przedstawiajgc swojg dyspozycyjnose¢. A jezeli
przetozony i tak bedzie chciat, abys wykonat dane zadanie, popros go o ustalenie
priorytetow w Twojej pracy i dokonanie stosownych zmian w Twoim harmonogramie

tak, aby dodatkowe zadanie zmiescito sie w czasie Twojego ustawowego czasu
pracy.
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6. Zrozumienie réznic kulturowych

Kazdy cztowiek jest inny, kazdy rowny. Nie wszyscy bedg kierowac sie takim samym
zestawem warto$ci jak Ty. Zrozumienie i szacunek dla réznic kulturowych,
zwlaszcza w sSrodowisku miedzynarodowym, to podstawa! W pracy unikaj
tematow zwigzanych z religig, politykg czy pochodzeniem etnicznym (zwtaszcza gdy

pracujesz z osobami z zagranicy).

7. Wylacz telefon na spotkaniach biznesowych

Jedng z podstawowych zasad uprzejmosci — i to nie tylko w stosunkach biznesowych
— jest wyciszenie telefonu podczas spotkania.

Wazne:

- odtéz telefon na bok,

- wylacz dzwieki

- nie odbieraj przychodzacych potaczen.

Nie sprawdzaj tez wiadomosci na komunikatorach czy nie odpisuj na maile.

8. Zachowaj porzadek

Miejsce pracy to wspodlna przestrzen. Staraj sie wiec zawsze zachowac porzgdek
przy swoim biurku czy w pomieszczeniach wspolnych, takich jak kuchnia, jadalnia
czy sala konferencyjna. Twoj nieporzgdek moze negatywnie wptywaé na spokdj i

harmonie wspotpracownikow.

9. Unikaj gtosnych rozméw czy stuchania muzyki

Savoir-vivre w biurze nakazuje, aby zachowa¢ wzgledng cisze — zwtaszcza jezeli
pracujesz w otwartej przestrzeni (open space). Nie wigczaj radia czy muzyki na gtos
— stuchawki w pracy to podstawa. Jezeli musisz z kims porozmawia¢ — czy to na
zywo, czy przez telefon, najlepiej udaj sie do oddzielnej sali konferencyjnej lub

gabinetu z zamykanym drzwiami, gdzie nie bedziecie nikomu przeszkadzac.

Wyjatek stanowia pomieszczenia socjalne, takie jak kuchnia czy jadalnia — tam
panuje duzo swobodniejsza atmosfera. To miejsca, gdzie mozesz na chwile sie

rozluzni¢ i zrelaksowac.
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10. Pozytywna postawa

Staraj sie zachowac otwarty umyst w pracy, nie narzekaj. Jezeli w miejscu pracy
rodzg sie frustracje, porozmawiaj o tym z przetozonym lub ze znajomymi po
godzinach.

W kulturze pracy bardzo ceni sie zachowanie pozytywnego nastawienia oraz bycie

elastycznym wobec zmian.

Zasady zachowania przy stole

Zasady zachowania przy stole, czyli savoir-vivre, sg bardzo istotne, cho¢
przywigzujemy do nich niestety coraz mniejszg wage. Trzymanie tokci na stole i

przechylanie talerza w trakcie jedzenia, jest niezwykle nietaktowne.

1. Nie dmuchaj, zupa powinna sama wystygngé¢
Niewiele oséb o tym pamieta, wcigz dmuchajgc w talerz. Dmuchanie na tyzke zupy,
aby szybciej wystygta, jest jednak nieeleganckie. Jesli jedzenie jest zbyt gorgce, aby

je zjes¢, nalezy spokojnie poczekac.

2. Nie naktadaj sobie jedzenia wtasnymi sztuc¢cami

Czasem zdarza sie to odruchowo. Zamiast naktadac porcje miesa czy ziemniaki
tyzka, ktora jest do tego przeznaczona, siegasz po swojg wtasng? To btgd. Réwnie
czestym problemem jest takze nabieranie sobie cukru z cukiernicy swojg tyzeczka.
To nie tylko naprawde niekulturalne, ale czasem réwniez bardzo niehigieniczne.

A co w przypadku szwedzkiego stotu? DYSKUSJA

3. Nie trzymaj fokci na stole

Tak, to rowniez czesty problem. Prawidtowa postawa podczas positku jest jednak
wazna - garbienie sie lub trzymanie tokci na blacie jest niedopuszczalne.

O rant stolu mozesz oprze¢ przedramiona, zwlaszcza, gdy trzymasz sztuéce, ale

nigdy tokcie.

4. Nie rozpoczynaj jedzenia, dopoki wszyscy nie otrzymajg porciji
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bardzo gtodne. We wszystkich innych przypadkach nalezy zaczeka¢ spokojnie, az
wszyscy bedg mieli petne talerze. Idealnie jest, gdy gospodarz da sygnat do

rozpoczecia positku — On sam zaczyna jesc¢.

5. Nie doprawiaj jedzenia, zanim nie sprobujesz

Solenie potrawy przed sprobowaniem jest nieeleganckie. Wedtug zasad savoir-
vivre'u przy stole, powinno sie najpierw zjes¢ odrobinke dania, aby nie okazywaé
gotujgcemu, ze z géry uwazamy potrawe za mato stong lub niewystarczajgco

pikantna.

6. Postepuj wtasciwie z serwetkg

Przed positkiem nalezy serwetke roztozy¢ na kolanach. Ogromnym faux pas jest
zawigzanie jej wokot szyi. Réwnie duzym btedem bywa pozostawienie serwetki
nienaruszonej - obowigzkiem dobrze wychowanego cztowieka jest skorzystanie z
niej. Gdzie odktadamy jg kiedy idziemy do toalety lub jak konczymy positek i

wstajemy?

7. Nie przechylaj talerza, by zje$¢ resztke zupy
Zasady zachowania przy stole w tej kwestii nie powinny budzi¢ watpliwosci:
nietaktem jest przechylenie jedng dtonig talerza, po to, aby tyzkg nabrac sobie

resztke zupy.

8. Chleba lub butki nie kréj nozem
Jesli do positku zaserwowane jest pieczywo (np. do zupy), nie nalezy go kroic¢

nozem. Powinno sie delikatnie tamac je reka, starajgc sie przy tym nie nakruszyc.

9. Przed napiciem sie, wytrzyj usta
Jesli podczas jedzenia czujesz potrzebe napicia sie wody czy innego napoju,
najpierw wytrzyj usta serwetkg. Pozostawienie na brzegu szklanki resztek positku

albo ttustego sladu jest nie tylko nieestetyczne, ale rowniez bardzo nietaktowne.

10. Nie wyciggaj reki przez caty stot

Projekt ,,Aktywna Integracja & Bytomska Reaktywacja” realizowany w ramach Priorytetu VII Fundusze Europejskie dla
spoteczenstwa, Dziatania 7.2 Aktywna integracja Programu Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027.



Wojewodztwo
Slaskie

To niestety zachowanie nagminnie obserwowane przy stole - nie tylko niekulturalne,

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Slaskiego - Polska Unig Europejska

lecz takze utrudniajgce innym spozywanie positku.
Jesli potrzebujesz czegos z dalszego konca stotu, nie siegaj rekg nad talerzami
sgsiaddw, nie wstawaj po to, by niemal potozycC sie na stole, aby wzig¢ potmisek czy

przyprawy. Koniecznie popros kogos innego o podanie.

Savoir-vivre przy stole — o czym jeszcze pamietaé?

Méwi sie, ze dla zachowania wiezi w rodzinie czy zwigzku, jest konieczne jedzenie
codziennie jednego positku wspdlnie. Nie w biegu, nie pomiedzy powrotem z pracy a
serialem, nie w kucki na kanapie, a razem i przy stole. Rozmawiajgc, a nie patrzgc w
telefon. Patrzgc sobie w oczy, a nie w telewizor. Nazywa sie to podobno ,wspdinotg
stotu” i ma niebagatelne znaczenie w czasach, gdy wiecej przebywamy i
rozmawiamy ze swoimi wspotpracownikami, niz z rodzing. Dobrze zaczg¢ dzien od
wspodlnego $niadania, a jesli to niemozliwe, to przynajmniej zakohczy¢ go kolacja,

zjedzong razem przy stole, a nie przy filmie.

Coraz mniej dbamy o kulture jedzenia. Na co dzien nie ma moze czasu, zeby o niej
pamietac, ale Zle robimy zapominajgc o niej od swieta. Niedzielny czy Swigteczny

obiad powinien mie¢ jednak wyjgtkowg oprawe.
Przyjmowanie gosci — dyskusja

1. Zaproszenie gosci — minimum 7 dni przed planowang uroczystoscig.

2. Godzina przybycia — jezeli jesteSmy zaproszeni do domu to nigdy nie
przygodzimy przed czasem, w dobrym tonie bedzie 10 minut po ustalonej
godzinie, ale nie p6zniej niz 15 minut.

Przedstawianie gosci.

Kapcie.

Telefon na stole.

o 0 bk~ w

Odwiedziny bez zapowiedzi - nie wypada wiec pojawia¢ sie w czyims domu

bez uprzedzenia. Nawet jesli planujemy odwiedzi¢ kogos$ z rodziny lub
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poinformowac o planowanej wizycie. Wazne tez, aby w tym czasie gospodarz
mdgt na spokojnie przygotowac sie na wizyte gosci, optymalny czas na
poinformowanie o wizycie to dwie godziny przed przyjazdem.

7. Smacznego?

Kto moze powiedzie¢ ,smacznego? Tylko osoba, ktora przygotowata positek.
Jezeli ktos inny moéwi nam ,smacznego” to tak jakby podwazat kompetencje
kucharza.

8. Zucie gumy w towarzystwie to przejaw braku kultury osobistej. Czesto
kojarzone jest z arogancjg oraz postawg lekcewazgcg. Dopuszczalne jest
jedynie wsréd najblizszych znajomych, jesli nie spotyka sie to z ich
sprzeciwem. Gume nalezy zué dyskretnie i rownie dyskretnie sie jej pozbywad.

Najlepiej zawing¢ jg w papierek i dopiero wtedy wyrzuci¢ do kosza.

Poszukiwanie pracy — 14 krokéw przed rozmowa

Z rozmowg kwalifikacyjng jak z klaséwkg w szkole. Kiedy idziesz przygotowany,
czujesz sie pewniej. Gdy natomiast nie przemyslisz kilku spraw, pozwalasz, aby
jeszcze bardziej paralizowat cie stres a konkurenci przebili twojg oferte. Zobacz,

co przy odrobinie wysitku na pewno jestes w stanie zrobic.

1. Przemys| swoje mocne i stabe strony.

Usigdz z kartkg i wynotuj, co ci wychodzi dobrze, a co Zle. Zastanow sie, co jest
twoim najwiekszym atutem, a ktére stabe strony trzeba bedzie chowac w cieniu. W
zastanowieniu pomogag ci rozne testy psychologiczne. Mozesz tez zapyta¢ osoby,
ktére znajg cie dobrze. Pamietaj, ze na rozmowie prawie na pewno padnie pytanie o

twoje zalety i wady.

2. Ocen swoje kwalifikacje na dane stanowisko.
Zastanow sie, dlaczego mozesz byc¢ przydatny na dane stanowisko w firmie, do
ktérej sie zgtaszasz. Jakie twoje mocne strony bedg atutem, a co bedzie

przeszkadza¢ pracodawcy. Pomysl, czy masz doswiadczenie w pracy (dziataniu w
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edukacyjna lub dotychczasowe zajecia mogg dziata¢ na twojg korzys¢. Zastandw sie:
Gdybym to ja byt (-a) pracodawca, jakich cech osobowosci i kwalifikacji wymagatbym
od ludzi na dane stanowisko? Nie poddawaj sie, jesli widzisz, ze brakuje ci jakichs

atutéw. Pomysl, jak je z czasem zdobyc!

3. Zadbaj o swoja prezentacje.
Poczytaj o mowie ciata, poznaj dekodery ktamstwa i niepewnosci. Popracuj nad tym,

aby twdj gtos brzmiat ciepto i pewnie. USmiecha;j sie.

4. Zastanow sie ogdlnie, co mozna odpowiedzie¢ na najczesciej pojawiajace sie
pytania.

Przeanalizuj najczesciej pojawiajgce sie pytania. Przemysl schemat odpowiadania.
Zastanow sie, w jaki sposéb warto podkresli¢ swoje pozytywne strony i jak wybrngé z

ktopotliwej sytuacji, gdy kto$ zapyta nas o dotychczasowe porazki.

5. Przygotuj krétka wypowiedz o sobie.

Na poczatku rozmowy kwalifikacyjnej pada czesto prosba: Prosze o sobie co$
opowiedzie¢. Tak nieostre pytanie powoduje, ze wiele osdb odpowiada stowotokiem
o wszystkim albo jgka sie, bo nie wie za bardzo, co tu o sobie powiedzie¢. Przygotuj
sobie zarys 10 zdan, w ktérych przedstawisz sie ogdlnie (swojg edukacije,
najwazniejsze osiggniecia i doswiadczenie, sciezke zawodowg, zainteresowania).
Masz pierwszg okazje, by delikatnie zaznaczy¢ swoje atuty.

Uwaga! Nie zapisuj na kartce tekstu do wyrecytowania pozniej na rozmowie!
Wywotasz wrazenie ogromnej sztucznosci. Stres moze takze spowodowac, ze

zapomnisz wiele wyuczonych na pamie¢ stow.

6. Zbierz informacje o firmie, w ktorej starasz sie o prace.

Pracodawca szuka osob, ktérym zalezy na budowaniu silnej pozycji jego firmy. W jaki
sposob ktos, kto nie ma pojecia o jej dziatalnosci, moze budowac jej potege? Nawet
jesli to lokalny sklepik spozywczy, warto wiedzie¢ np.: jak dtugo istnieje, co sie w nim
sprzedaje, jakie opinie o nim krgzg. Sprawdz m.in.: czym firma sie zajmuje, czy firma
sie rozwija, czy zapowiada wiekszg aktywnos¢ na rynku (jesli tak, to w jakim
kierunku), o jakich specjalnosciach i jakich kwalifikacjach zatrudnia ludzi, jakie cechy
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tego przyczyna. Zrodtem dla ciebie moga by¢ publikacje w mediach, wydawnictwa
reklamowe firmy, strony internetowe firm oraz kontakty nieformalne: rodzina, znajomi.

Jesli jest to mozliwe - przed rozmowg - odwiedz firme. To najlepsze zrodto informacii.

7. Wydrukuj i zabierz ze sobg CV w tadnej teczce.

W niektérych firmach przed rozmowg mozesz zosta¢ poproszony o wypetnienie
ankiety. Znajdziesz tam np. pytania o dotychczasowe doswiadczenia i zajmowane
stanowiska, okres pracy, obowigzki, przyczyny zwolnienia. Wiele szczeg6tow trudno

przypomniec sobie w kilka minut. Pomoze ci w tym zabrane ze sobg CV.

8. Przygotuj potrzebna dokumentacije.
Nie zapomnij przygotowac takze innej potrzebnej dokumentaciji, jesli takowg
posiadasz, np.:

» portfolio w przypadku stanowisk zwigzanych z dziatalnoscig artystyczng;

 referencje, ktére bedziesz mégt / mogta pokazac¢ na wyrazne zyczenie
pracodawcy;

» dokumenty potwierdzajgce opisane kwalifikacje (certyfikaty, zdobyte
uprawnienia, dyplomy ukonczenia kurséw, zaswiadczenia o pracy w roli
wolontariusza, swiadectwa pracy).

Zapamietaj! To pracodawca pyta o dodatkowe dokumenty, a nie ty sam podsuwasz
mu je pod nos. Mozesz w ogdle nie potrzebowac takiej teczki osobowej, ale co

zrobisz, jesli pracodawca o nig zapyta?

9. Poznaj warunki ptacowe.

lle Pan / Pani chciatby zarabia¢? — pytanie, ktére najczesciej dreczy starajgcych sie o
prace. Ztotego srodka na odpowiedz brak, jednak poznanie listy ptac (drukuje jg
czasami Gazeta Wyborcza, Rzeczpospolita, znajdziesz takze w internecie) pomaga
w rozeznaniu sytuacji na rynku. Popytaj znajomych; sprawdz, co donosi ,poczta
pantoflowa”. Pracownicy firm raczej nie udzielg takiej informacji — czesto sg objeci
tajemnicg stuzbowa. Ostatecznie mozesz podac ,widetki”: Srednig od — do (np. 2900
— 3200 zt brutto; 4500 — 4700 zt brutto itp.)
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10. Przygotuj 2-3 pytania do pracodawcy.

Na koniec rozmowy pada czesto pytanie o ewentualne pytania do osoby
prowadzgcej rozmowe. Warto takie mie¢! By¢ moze w trakcie rozmowy byto cos
niejasne? Niezaleznie od tego jeszcze w domu przygotuj 2 — 3 pytania, ktérych
poziom bedzie zdradzat jednoczesnie twoj poziom. O co mozesz zapytac? O
mozliwosci rozwoju, jakie oferuje firma; o priorytety firmy w polityce kadrowej (jak
motywuje swoich pracownikéw, na jakg atmosfere pracy ktadzie nacisk); o plany
rozwoju przedsiebiorstwa na blizszg i dalszg przyszto$c¢... Staraj sie, aby byty to
pytania, na ktére odpowiedz nie jest podana np. na stronie internetowej firmy.
Obowigzkowo wez ze sobg notes i otdwek. Zapisz w nim pytania, ktére pojawig sie w

twojej glowie podczas rozmowy.

11. Popros kogos bliskiego, aby przeprowadzit z tobg symulacje rozmowy.
Jedna rzecz odpowiada¢ w myslach na przyktadowe pytania na rozmowie — druga
ubra¢ mysli w stowa i gto$no je wypowiedzie¢ przed kims! Czesto ,w gtowie”
uogolniamy wypowiedz, ale kiedy przychodzi do bezposredniej wymiany zdan,
zaczynamy sie jgka¢, popetniamy btedy, dochodzi cata seria nieartykutowanych

dzwiekéw: hmmm... yyyyy...

12. Wybierz sie na ,,éwiczeniowa” rozmowe kwalifikacyjna.

Sprobuj otrzymac zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna, ktérg potraktujesz
¢wiczeniowo. Idz z przeswiadczeniem ,sprawdzenia sie w boju”. Stara;j sie
zapamietaé, co ci sprawiato trudnosc a co byto twojg mocng strong. Taka refleksja

przyda sie w momencie tej ,najwazniejszej rozmowy”.

13. Zapytaj znajomych o ich doswiadczenia.

Trendy na rozmowie zmieniajg sie szybko. Psychologia dostarcza nowych wynikow
badan i narzedzi weryfikowania ludzi. Pytaj znajomych, jak wygladaty ich rozmowy
kwalifikacyjne. By¢ moze zwrdcg ci uwage na nowe rzeczy, dzieki czemu twoje

przygotowanie bedzie lepsze.
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14. Zorientuj sie, gdzie miesci sie adres miejsca rozmowy.

Na rozmowie kwalifikacyjnej lepiej pojawiC sie 15 minut wczesniej niz 2 minuty za
pozno. Upewnij sie wczesniej, gdzie miesci sie podana ci ulica, jak tam trafi¢ (jakimi
autobusami, jak dojechaé autem), jak wyglgda budynek. Szukanie adresu na 10

minut przed czasem tylko spoteguje twoj stres i odbierze wiele cennej uwagi.

Zapamieta]! Lepiej by¢ przygotowanym na okazje i jej nie spotkaé, niz spotkac jg, nie

bedac przygotowanym (Whitney Young, Jr)

Gdybym ponownie mogta przezy¢ swoje zycie.

Wywiady przeprowadzone z osobami starszymi lub $miertelnie chorymi dowodzg, ze
ludzie nie zatujg rzeczy, ktére zrobili, lecz tych, ktoérych nie zrobili.

Wypowiedz Nadim Stair lat 85

Nastepnym razem:

*  Osmielitabym sie popetni¢ wiecej btedéw

* Relaksowatabym sie i dbata o sprawnos¢ fizyczng

* Mniej spraw traktowatabym powaznie

*  Woykorzystatabym wiecej szans

*  Woybieratabym sie czesciej w podroz

+ Miatabym pewnie wiecej prawdziwych ktopotéw, lecz o wiele mniej
wymyslonych

«  Wiasciwie nie dbatabym o nic innego, jak tylko o chwile. Zytabym kazdg z
nich, zamiast wybiega¢ myslg lata do przodu.

» Chodzitabym na wiecej zabaw

« Jezdzitabym czesciej na karuzeli

« Zrywatabym wiecej stokrotek

Jakich pracownikéw poszukuja pracodawcy?
e kompetentnych, doswiadczonych, wyksztatconych
e chcacych sie rozwijac, ciekawych nowej wiedzy, lubigcych sie uczyc,

e komunikatywnych, otwartych, umiejgcych pracowac¢ w zespole,
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e niekonfliktowych, umiejgcych iS¢ na kompromis, umiejgcych tagodzi¢ spory,
e optymistycznie nastawionych do zycia, majgcych poczucie humoru,
e ambitnych, energicznych,

e zmotywowanych, zaangazowanych,

e kreatywnych,

e dokfadnych, sumiennych,

e samodzielnych, chetnych do pracy,

e zorganizowanych, zdyscyplinowanych,

e elastycznych,

e zyczliwych, przyjaznych, umiejgcych stuchac,

e 0 wysokiej kulturze osobistej, zadbanych,

e inteligentnych,

e bez natogdw,

e dyspozycyjnych, punktualnych, terminowych,

e lojalnych, uczciwych,

e zachowujgcych tajemnice,

e godnych zaufania,

¢ dbajgcych o mienie i miejsce,

e spokojnych, zrbwnowazonych...

Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej

Rozmowa kwalifikacyjna jest najistotniejszym krokiem na drodze zdobycia pracy, bo
to podczas niej bezposrednio pracodawca podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub nie.
Dlatego tez, potraktuj kazdg rozmowe tego typu bardzo powaznie, przygotuj sie
dobrze do niej i zaprezentuj siebie, swoje umiejetnosci w najlepszy mozliwy sposob.
Zastanow sie nad nastepujgcymi kwestiami:

- czy jestes dostatecznie dobrze zorientowany na temat stanowiska, o ktére sie
ubiegasz,

- czy wystarczajgco duzo wiesz o samej firmie i kierownictwie (wtascicielach),

- c0 mozesz wnies¢ do firmy, jak moze ona wykorzystac twojg wiedze i umiejetnosci,

jak mozesz jej pomaoc.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nalezy:
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by¢ pewnym siebie, ale nie zarozumiatym,

zadawac pytania zwigzane z praca,

przyjecha¢ wczesniej,

stucha¢ uwaznie, a jesli czegos nie rozumiesz — pytac,

udziela¢ odpowiedzi po namysle,

by¢ uprzejmym i serdecznym wobec kazdej osoby w firmie,

siedzie¢ spokojnie, prosto i utrzymywac kontakt wzrokowy,

pokazac, ze jestes przygotowany do rozmowy (wykorzystuj informacije o

firmie, ktdére wczesniej zdobytes),

by¢ zwieztym i konkretnym — pracodawca nie ma czasu na plotki, nie zaczynaj

rozmowy od pytan o pienigdze i czas pracy,

podziekowac¢ rozmowcy za poswiecony czas,

zapytaé o nastepng rozmowe, o termin spodziewanej decyzji.

Rozmowa kwalifikacyjna — najczestsze pytania

» W jakich innych firmach stara sie Pani/Pan o prace?

» Jakie cechy chciataby Pani / chciatby Pan poprawi¢ u siebie?

» Co chciataby Pani / chciatby Pan zrealizowa¢, czego nie udato sie dokonac¢ w
poprzedniej pracy?

* Prosze opisac swoj typowy dzien pracy?

» Dlaczego mamy sie wnikliwie przyjrze¢ Pani / Pana ofercie?

» W jakich relacjach pozostaje Pani / Pan ze swoimi wspotpracownikami?

» Jak okresla Pani / Pan swéj sposob kierowania podwtadnymi?

» Jak dlugo zamierza Pani / Pan pracowac¢ w naszej firmie?

» Co chciataby Pani /chciatby Pan osiggng¢ w ciggu pieciu najblizszych lat?

» Jak radzi sobie Pani / Pan ze stresem?

* Dlaczego mamy Panig / Pana zatrudnic¢?

» Za co byta Pani / byt Pan krytykowany przez swojego zwierzchnika w
poprzedniej pracy?

» Co najbardziej motywuje Panig / Pana do pracy?

* Prosze wymieni¢ swoje osiggniecia w ciggu ostatnich lat.

Projekt ,,Aktywna Integracja & Bytomska Reaktywacja” realizowany w ramach Priorytetu VII Fundusze Europejskie dla
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+ Jakie byty przyczyny zmian poprzednich miejsc zatrudnienia?

* Prosze wykazac, ze posiada Pani / Pan odpowiednie kompetencje do
zajmowania tego stanowiska.

* Prosze wymieni¢ swoje mocne strony oraz stabosci.

» Z jakim typem osobowosci lubi Pani / Pan pracowac¢ najbardziej?

» Jaka role odgrywa rodzina w Pani / Pana zyciu?

* Majgc mozliwos¢ dokonania ,korekty” w swoim zyciorysie jakich zmian

dokonataby Pani / dokonatby Pan?
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