JAK CIE WIDZA, TAK CIE PISZA
- czyli o tym, jak przemawia do innych nasze ciato

1. WPROWADZENIE DO TEMATU KOMUNIKOWANIA
POZAStOWNEGO I AUTOPREZENTACJI.

Nasze cialo ma wielka sil¢ zarowno w nawiazywaniu dobrych relacji 1 w ich
burzeniu ich. Z przeprowadzonych w Stanach Zjednoczonych badan wynika, ze
wigkszo$¢ z nas buduje swoj stosunek do innych na podstawie sygnatow
wysylanych przez ciato - az 93% wiadomosci dotyczacych emocji naszego
rozmoéwcy uzyskujemy z obserwacji ruchow jego ciata 1 stuchania tonu jego
glosu. Pozostaje tylko 7% na informacje o nastawieniu, ktore rozmodwca

przekazuje za pomoca stow. To niewiele!

7%

38% @ 55%

W Pan pracy, w kontaktach z klientami, z pracodawcami, z dostawcami 1

wreszcie w zZyciu prywatnym umiejetne odczytywanie ,,mowy”’ ciata 1
nadawanie wlasciwych sygnaléw swoim ciatem jest niezwykle istotne. Dlatego

chcemy pokaza¢ Paniom, jak mozna wykorzysta¢ ton glosu, mimik¢ twarzy,



ruch rak, postawg - sposob stania i siedzenia ksztattowania dobrych stosunkow z
Innymi.

Zacznijmy od tonu, jakim przemawiamy do innych.



2.6t0S

Bardzo czgsto ludzie nie stysza zawartosci wypowiedzi, doskonale jednak

identyfikuja ton osoby moéwiacej. Zwlaszcza jesli nie znaja jej jezyka. Gdybysmy

byli w kraju, ktorego jezyka nie znamy , a w nocy kto$ zaczatby rozpaczliwie

wrzeszczet: POZAR!!!, to, mimo niezrozumienia przekazu stownego,

WIEDZIELIBYSMY, Ze co$ nam zagraza.

Nalezy zwrocié uwage na nastepujqce elementy:

artykulacja, powinna by¢ wyrazna, ale unikaj nazbyt dokladne;,
wystudiowanej

g’roénoéé, mowiac zbyt cicho narazasz si¢ n a to, ze inni ci¢ nie zrozumieja, to
budzi zto$¢ 1 zamyka kontakt. Mowiac zbyt glto$no budzisz agresje 1 sprawiasz,
ze odbierany jeste$ jako osoba dominujaca. Niewiele osob lubi relacje oparte na
dominacji.

ptynnosS¢, stosowanie dzwigkow wypelniajacych eeeeee, yyyyyy, mlaskanie,
jakanie si¢, wzdychanie, chrzakanie jest irytujace dla stuchacza, juz po kilku
zastosowaniach moze on mie¢ trudno$¢ z aktywnym stuchaniem i wytaczy¢ si¢
z kontaktu.

wysoko$¢é gtosu, niski jest bardzo pozytywnie odbierany, jako ciepty, mily w
stuchaniu, 1m wyzszy, piszczacy, krzykliwy, tym bardziej wzrasta

zniecierpliwienie 1 zto$¢ stuchacza.



Kilka dodatkowych uwag:

* megzczyzni przyjmuja bardziej dominujacy ton wobec kobiet

* kobiety do mezczyzn raczej podporzadkowany

* kobiety do kobiet dominujacy

* wedlug tonu mozna wnioskowa¢ o stanie emocji (gniew, rados¢,
zadowolenie, dezaprobata, etc.)

* w dyskusji kobiety wobec mgzczyzn powinny uzywac formy pytajacej, a nie

0znajmiajace]

PORADY DLA MOWCOW:

* zmieniaj czgsto natgzenie glosu, ton 1 artykulacje
e monotonii unikaj jak ognia

* zbyt doktadna artykulacja jest niemita w stuchaniu, podobnie jak
niechlujna (nie zaciskaj zebow)

* jesli zmiany sa rytmiczne, powoduja znuzenie stuchaczy 1 zty odbior
* zmiany w wypowiedzi musza by¢ dostosowane do odbiorcy 1 sytuacji

» za wszelka ceng zachowaj ptynnos¢ wypowiedzi

CO MA ZNACZENIE DLA PERSWAZJI?

¢ mowa plynna, pozbawiona wahania
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 krétsze odstepy miedzy wypowiedzia nadawcy, a tego kto perswaduje
(natychmiast odpowiadac)



UWAGA!

czgsto zmieniaj ton

mow z wigkszym nat¢zeniem

szybsza mowa, duza ilo$§¢ stOw na minut¢ 1 mate pauzy, to
najistotniejsze w perswazji: zaburza si¢ koncentracja odbiorcy, ktory
nie chcac wyj$¢ na mato rozgarnigtego, zgadza si¢ z nadawca

brak wahania i brak asekuracji w glosie podnosi skutecznos$¢ perswazji
plynno$¢ pozostaje najistotniejsza dla skutecznej perswazji

pauzy: wypelione (um, eeee: sa odczytywane jako: cheé
zredukowania Igku, sa przejawem pobudzenia emocjonalnego -

negatywnie odbierane)

pauzy ciche: $wiadczy¢ moga o wyrafinowanym doborze stow,
pozytywnie odbierane

pauzy wypehlione czgsciej wystepuja u mezczyzn, ale dowodza
wigkszej kontroli 1 ostrozno$ci w wypowiedzi (mimo, ze postrzegani
sa jako bardziej asertywni)

Przekroczenie (zbyt intensywne uzycie) ktérego§ czynnika
powoduje spadek wiarygodnosci!!



3.0CZY I USTA NAJWAZNIEJSZE W NAWIAZANIU
KONTAKTU. RADY PRAKTYCZNE.

Mowimy czgsto, ze oczy sa zwierciadtem duszy. W nich odczytujemy stosunek
do $wiata 1 do 0s6b. Wzrok moze by¢ dobry, tagodny, pozytywny, negatywny,
zimny, zabijajacy, lekcewazacy, potgpiajacy...lista jest dluga. Ale po pierwsze i
przede wszystkim, dzigki oczom nawigzujemy kontakt z innymi lub
zrywamy go w czasie rozmowy. Usta maja podobna moc, jak oczy. Okreslaja
twdj stosunek emocjonalny do $wiata 1 ludzi, aprobatg lub odrzucenie, pogarde

lub rado$¢ w danej chwili.

O czym nalezy zatem pamigtad, kiedy patrzymy:

* (Odwracanie wzroku, uciekanie oczami odbierane jest jako oznaka
niechg¢ci do komunikacji, lekcewazenia, antypatii, niezyczliwosci

* Wrogos¢ podkreslana jest tez przez dlugie 1 wrogie, nieruchome
spojrzenie

» Przy kazdej rozmowie, mowiac, nalezy co par¢ chwil odwraca¢ wzrok,
da¢ stuchajacemu odetchnaé

* Intensywne patrzenie oko w oko 1 nieruchoma gltowa odbierane moga
by¢ jako konfrontacja, dominacja

= Patrze¢ nalezy w oboje oczu, ruchomo lub z oczu na usta

= Jesli mamy trudnosci w kontakcie wzrokowym, dobrze jest patrze¢ w
,trzecie oko”

= W kulturze zachodniej patrzenie w oczy jest norma, postrzegane jest
jako odwaga ponoszenia odpowiedzialnosci.



= Niepatrzenie jest ucieczka, ukrywaniem czegos, podporzadkowaniem
sig, jednym ze wskaznikoéw klamstwa, odbierane bardzo niekorzystnie

= (Czesciej patrzy stuchacz (dobrze jest patrze¢ na méwiacego caty czas)

» Gdy moéwisz okolo potowa rozmowy powinna by¢ bez kontaktu
wzrokowego. Rzucaj spojrzenia kontrolne, nie wpatruj si¢ w stuchacza

= Im dalej jeste$s od rozmowcey, tym dhuzej 1 tatwiej mozecie utrzymacé
swOj] wzrok

A oto kilka uwag o ustach:

* u$miechaj si¢ jak najczescie]

« uSmiech czasem jest konwencjonalny: niekoniecznie oznacza
sympatie: czasem jest uzyteczny dla zalatwienia czego$. Cwicz
intymny.

 zaobserwuj jak jesz, zazwyczaj tak tez myS$lisz : np. jeSli jestes
smakoszem, jedzacym powoli, prawdopodobnie myslisz powoli,
analizujesz, zanim co$ powiesz. Jak pochtaniasz szybko jedzenie, to 1

myslisz szybko, mniej si¢ zastanawiasz, jestes raptus...

4. RECE I DOTYK, KTORE MOWTIA



Rola gestow jest gtownie podkreslanie tego, co Twoje usta mowia. Moga tez,

tak jak wszystkie elementy komunikacji pozastownej, komunikowaé twoje

emocje 1 mysli oraz intencje.

Kilka rad dla stworzenia dobrego wrazenia i otwierania komunikacji:

stosuj pewny, mocny uscisk dtoni, z kontaktem wzrokowym 1 u§miechem,
ramig¢ zgi¢te w tokciu

ruchy dtoni winny by¢ widoczne dla partneréw, nie zaciskaj piesci,
wierzch do spodu, nie baw si¢ przedmiotami

dotyk pomaga, ale trzeba by¢ ostroznym , moze zerwac¢ kontakt

obserwuj nogi partnera: one mniej ,.ktamia”, lepiej wskazuja emocje
przechylaj glowe w bok: to jest oznaka zainteresowania, stuchania

im gestykulacja zywsza 1 bardziej otwarta tym lepiej jesteSmy odbierani
rece skrzyzowane moga oznacza¢ nieakceptacje tego co sig styszy,
zamkniecie na partnera

w naszej kulturze mowienie regkami jest postrzegane negatywnie. Jednak
im wigce] ramiona odstaja od bokéw, tym lepiej, pozytywniej jesteSmy

postrzegani.

5. STANIE I SIEDZENIE, cZYLI POSTAWA

Postawa rozumiana tu jest nie tylko jako pozycja ciata w czasie rozmowy. W

tym jak siedzisz 1 jak stoisz podczas rozmowy uwidacznia si¢ rowniez Twoja

postawa wobec rozmowcy 1 $wiata:

Np.



stanie na obu stopach, na wyprostowanych nogach- wrazenie pewnosci
siebie, sity, realnej postawy wobec rzeczywistosci, a wobec partnera
uczciwosci 1 otwarcia, tez zdecydowania

stanie ze splatanymi nogami, z ramionami skrzyzowanymi na piersi,
Odczytywane jest najczesciej jako chwiejno$¢, niepewnos$¢, unikanie
decyzji, stabos¢ charakteru, a wobec partnera zamknigcie na to co mowi,

obawa, moze Igk, ocena 1 nieakceptacja.

O czym zatem dobrze wiedziec:

przy znudzeniu partnera, zastoju w rozmowach: zmien gwattownie
pozycje, zaproponuj przerwe, itp.

chcac zdominowac otoczenie: zablokuj mozliwo$¢ ruszania sig, patrz
nieruchomo w oczy, mow bez przerwy monotonnie, ale wysokim tonem,
nie sluchaj, nie dopuszczaj do mowienia innych, zadbaj o wigksza
przestrzen wokot siebie

pochylaj si¢ nieznacznie w strong partnera, by go do czego$ przekonac
utrzymuj bliski dystans, jednak pamigtaj: minimum okoto 60 cm

do dialogu siadaj naroznie

do negocjacji siadaj konfrontacyjnie

siadaj obok partnera jesli chcesz z nim wspotpracowaé, cos$ robi¢ razem
w danej chwili

nagle wyprostowanie si¢ partnera moze oznaczaC nie zgadzam si¢

ciagte pochylanie si¢ 1 opieranie, stukanie noga o podloge moze oznaczaé
zniecierpliwienie

niskie osoby powinny stawa¢ dalej od partnera, zeby nie czuly si¢

zdominowane
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e obserwuj nogi siedzacego - najmniej zaktamuja emocje
e siadaj wygodnie, na pelnym siedzeniu

e siadaj 1 sto] w trojkacie otwartym

6. DYSTANS, CcZyYLI O TWOIM I INNYCH TERYTORIUM
OSOBISTYM

Kazdy z nas posiada swoje osobiste terytorium, czyli przede wszystkim swoje
ciato, swoj czas, swoja wlasno$¢, swoje prawa i obowiazki, swoje mysli, poglady,
przekonania, wyznanie. Mamy do nich niezbywalne prawo, przy zachowaniu
jednego warunku,: musimy uzna¢ prawo innych ludzi wokot nas do wlasnego,
innego czgsto od naszego, terytorium. Naukowcy rozpoznali 1 nazwali 4 sfery,
ktore dotycza naszego ciata. Uznali roéwniez, ze nieprzekraczanie sfery pierwszej,
tzw. intymnej jest niezbedne w zachowaniu rownowagi psychicznej kazdego z nas.
Ludzie, ktorzy nie przestrzegaja tej strefy rania innych, denerwuja ich, czego ci
ostatni moga sobie nie uswiadamiac, ale z pewnoscia odczuwa to ich ciato i
psychika. W ten sposéb mozemy ponosi¢ klgski lub zwycigstwa: towarzyskie, w

negocjacjach, w relacjach w pracy, etc.

o dystans intymny: od ciala do 45-60 cm
o dystans osobisty: od 45-60 do 1,2m
o dystans spoteczny: od 1,2m do 3,5 m

o dystans publiczny: od 3,5m do granic widzialnosci i styszalnosci
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Nie zapominaj:

e chociaz dotyk jest bardzo waznym czynnikiem zdrowia psychicznego, nie
wszyscy 1 nie w kazdej sytuacji moga dotykac.

*  w sytuacjach spotecznych, z osobami obcymi lub tylko znajomymi, dotyk
to przekraczanie granicy intymnej, to agresja, oznacza dominacje, daje tez
wyzsza pozycj¢ konwersacyjna. Jesli to robia kobiety - mezczyzni moga
odbierac to jako zachowanie seksualne.

 czasem, wobec obcych, dotyk moze by¢ pomocny: w restauracji, na
pogrzebie, w sytuacji pomagania

PIERWSZE WRAZENIE

« najwazniejsze w zjednywaniu lub zrazaniu sobie ludzi jest pierwsze 30
sekund

Jak wywota¢ dobre pierwsze wrazenie?

Badz inicjatorem kontaktu

Usmiechaj si¢ 1 nawiaz kontakt wzrokowy

Wyrazaj empati¢ wobec partnera

Mowa ciata musi by¢ zgodna z tym, co mowisz

Stosuj gesty 1 postawe otwarcia

Uzywaj cieplego, niskiego tonu gltosu

Stawa;j cialem 1 twarza do partnera, w trojkacie otwartym
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WD

zastanow si¢ nad celem kontaktu, dla kogo sa przeznaczone informacije,
po co rozmawiasz? 20 pierwszych stow otwiera lub zamyka kontakt, 20
gestow zbliza lub oddala cig od rozméwcy, 20 cm twarzy (oczy 1 usta)
wplynie na oceng ciebie pozytywna lub negatywna

ubranie adekwatne do miejsca, sytuacji, osob (kolor szary, granatowy 1
btekitny, spokojne zielenie, beze, biel . Duzo wzorkow, réwniez
niekorzystne. Mato bizuterii. Makijaz bardzo skromny Lepiej wypadaja
wlosy gladko zaczesane i koki, rozwichrzone gorze;.

przemysl swoje cechy drugorzedne w ksztalttowaniu postawy wobec
Ciebie: pte¢, wiek, status spoleczny, uroda, status materialny, spoteczny
etc. W zalezno$ci od sytuacji i miejsca i 0s6b moga mie¢ powazny wplyw
na postrzeganie Cig.

mow tak, by kazdy mogl zrozumie¢. Unikaj hermetycznego jezyka. Mow
powoli. Artykutluj wyraznie. Glosno. Mowiac patrz na partnera.

Przed kazdy wystapieniem pogimnastykuj aparat glosowy: wargi, zuchwg,
jezyk, policzki.

moéw w miarg krétko: zamiast opowiadac szczegoty znajdz skroét, ktory
wszystko powie.

AKTYWNE StUCHANIE

Utrzymuj kontakt wzrokowy.

Nachyl si¢ nieco w strong rozmowcy.

Wspiera) mowiacego kiwajac glowa lub parafrazujac, stasuj paradzwigki:
uhmm, acha, itp.

Upewnij sig, czy dobrze rozumiesz, popros o sprecyzowanie wypowiedzi,
zadajac pytania.

Zadbaj o to, aby nic nie odciagngto ani nie rozproszylo Twojej uwagi.
Nawet jesli jeste$ zty lub rozdrazniony lub si¢ nie zgadzasz zaangazuj si¢
w stuchanie i zrozumienie wypowiedzi.
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JAK SZUKAC PRACY

- czyli kilka stéw o tym co warto wiedzie¢ przed rozmowq

kwalifikacy jna

CURRICULUM VITAE

CV w praktyce ma by¢ wizytowkg kandydata - spojnie 1 przejrzyscie ma
przedstawia¢ najwazniejsze dane z punktu widzenia konkretnego stanowiska
(wyksztalcenie, do§wiadczenie zawodowe, kursy, szkolenia, j¢zyki obce) zawsze -
dane kontaktowe, najlepiej takie, ktorych nie zamierzamy zmieniaé przez dtuzszy
czas, bo mozna w ten sposéb straci¢ okazje wzigcia udzialu w kolejnym procesie
rekrutacyjnym, albo dogrywce. Warto doda¢ mile zdjgcie - ach, to pierwsze
wrazenie 1 indywidualne podejscie:)

Indywidualnie! Warto pomysle¢ nad kazda kolejna oferta i dostosowac¢ do niej CV
J-w.: wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, kursy, szkolenia, jezyki obce etc,
forma powinna by¢ czytelna, aby jasne byto gdzie zamieszczone bgda informacje
poszukiwane przez rekrutera, w miare mozliwosci krotkie 1 tre§ciwe - nikt nie ma
czasu na czytanie elaboratow. Warto napisa¢ kilka stow, hastowo o obowiazkach
na zajmowanych stanowiskach bo cz¢sto nazwa stanowiska nie wyjasnia tego
wystarczajaco.

Sukcesy i zdobyte umiejetnosci - realistycznie, bo kto$ i tak sprawdzi
deklarowane kompetencje, ale takze bez skromnosci. Warto napisa¢ wigcej o
doswiadczeniach waznych z punktu widzenia danego stanowiska; moze si¢
zdarzy¢, ze 1 istotny kurs czy zadanie w pracy zblizy kandydata do celu.

Dzialalno$¢ w organizacjach studenckich, kolach naukowych - mozna
wspomniec o tego typu pracy, bo §wiadczy o aktywnosci etc, ale bez nadmiaru
szczegOlow.

Znajomos¢ jezykow obceych, programow komputerowych - jesli wymagane na

danym stanowisku - koniecznie napisa¢ czy znamy i na jakim poziomie,
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realistycznie, bo jest bardzo duze prawdopodobienstwo, ze zostanie to sprawdzone!
Warto wymieni¢ wszystkie znane jezyki oraz inne programy, ktore wydaja si¢
zblizone do wymaganych — tylko ponownie — bez nadmiaru informacji.

Hobby i zainteresowania - nie ma co sili¢ si¢ na wielka oryginalnos¢, bo jedno
pytanie rekrutera moze zdyskredytowac, a wtedy ogdlne wrazenie ze spotkanie
takze si¢ pogorszy. Warto wymieni¢ co na prawdg nas interesuje, bez rozwijania.

Najczestsze bledy:

» przystanie CV z dopiskiem innego stanowiska badz firmy — to wrgcz
dyskwalifikujace!

* bledy jezykowe i gramatyczne

* na CV zdjecie z wakacji w bikini

 absurdalny adres email, np. hottie@buziaczek.pl etc.

* (CV pisane jednym ciagiem, bez jasnej 1 wyraznej struktury

« CV w ktérym brak pozadanych informacji (doswiadczenie, zajmowane
stanowiska, nazwy firm, znajomos¢ jezykow obcych jezyk etc)

« rozwlekle CV, petne tekstu, ktory powinien si¢ znalez¢ w liscie
motywacyjnym, na kilka stron

 aplikowanie na stanowisko, na ktore nie ma si¢ zadnych kwalifikacji (tutaj
przydaje si¢ troche zdrowej samokrytyki)

LIST MOTYWACYJINY

LM jest miejscem, gdzie mozemy zaprezentowac si¢ z najlepszej strony.
Podkreslamy mocne strony w konteks$cie stanowiska, o ktore si¢ staramy, dlaczego
uwazamy si¢ za dobrego kandydata na dane stanowisko.

Z CZYM MOZNA SIE SPOTKAC NA ROZMOWIE
KWALIFIKACYJNEJ?

e Indywidualny wywiad strukturyzowany
* Test jgzykowy

* Testy psychologiczne

* Testy merytoryczne

* Testy analityczne
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* Studia przypadkow
* Symulacje
* Dyskusje grupowe

ZANIM ZACZNIESZ SZUKAC PRACY WARTO:

« Podjac¢ ciekawe studia

* Doskonali¢ jezyki obce

* Uczgszczac na staze 1 praktyki

* Uczestniczy¢ w szkoleniach rozwojowych
* Pracowac dorywczo nie tylko dla pienigdzy

Te formy rozwoju pozwola Ci zbiera¢ doswiadczenie zawodowe 1 okresli¢, co Cig
naprawdg interesuje, w czym jeste$ naprawde dobra, czym chcesz sig zajac
zawodowo w przysztosci.

AKTWNE POSZUKIWANIE PRACY:

 Internetowe portale pracy (www.pracuj.pl, www.jobpilot.pl.
www.cvonline.pl etc.)

« Ogtloszenia prasowe (np. poniedziatkowy dodatek Praca Gazety Wyborczej)

+ Dni Kariery, Inzynierskie Targi Pracy, stwarzajace mozliwo$¢ zyskania
informacji o tym, co dzieje si¢ na rynku pracy oraz nawigzania kontaktu z
potencjalnym pracodawca

« Biura Karier wyzszych uczelni

SPOTKANIE REKRUTACYJNE

WYWIAD

Przygotowanie przed wywiadem dotyczy¢ powinno dwdch kwestii -
merytorycznej, tj. zwiazanej z nasza wiedza doswiadczeniem 1 kwalifikacjami
oraz elementéw zwiazanych z autoprezentacja, czyli zachowaniem podczas
roZmowy.

Warto postawi¢ si¢ w roli pracodawcy - zastanowic sig, czego sami

oczekiwaliby$my od kandydata i w jakim zakresie speini¢ mozemy okreslone
wymagania.
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Warto przemyslec, jakie typowe zadania, obowiazki moga si¢ z nig wigzac - na ile
mozna wykorzysta¢ posiadane doswiadczenia, a czego z kolei bgdziesz musiala sig
nauczy¢, co juz udalo nam si¢ osiagna¢ w danej dziedzinie. Warto zastanowic si¢
tez, jakie cechy charakteru moga by¢ konieczne w jej wykonywaniu - i co w tym
zakresie mozemy zaoferowac pracodawcy.

Cwiczenie pozwalajace zapanowac nad stresem; wyobrazenie sobie czekajacej
nas rozmowy i ,,zamodelowanie" swojego pozadanego, idealnego zachowania w
wyobrazni.

Pamigtac¢ tez warto o tym, ze tak jak nam zalezy na otrzymaniu propozycji pracy,
tak pracodawcy zalezy na zatrudnieniu odpowiedniego kandydata. Prowadzi
rozmowg kwalifikacyjna, liczac na jej pozytywny rezultat.

A jesli rezultat rozmowy nie bedzie dla nas korzystny? JesteSmy bogatsi o kolejne
doswiadczenie - z nastepnymi rozmowami bedziemy bardziej ,,oswojeni", lepiej
si¢ do nich przygotujemy.

Pierwsze wrazenie:

To jak zostaniemy ocenieni na samym poczatku kontaktu wptywa na to, jak
bedziemy odbierani w dalszej czgsci spotkania. Wiaze sig to z dwoma ciekawymi
efektami. Pierwszy z nich to tzw. ,,efekt aureoli", ktory zachodzi, gdy pierwsze
wrazenie, jakie robimy, jest korzystne - nasze dalsze zachowania beda wtedy
najprawdopodobniej réwniez oceniane dobrze. Przeciwie6stvvem jest ,,efekt
rogow' - negatywne pierwsze wrazenie moze sktania¢ naszego obserwatora do
przypisywania nam nastgpnie raczej niekorzystnych atrybucji. Efekt ten oczywiscie
nie powinien zachodzi¢ u profesjonalnych rekruterow, moze jednak wzmacnia¢
pewne wrazenia 1 ostatecznie wplywac na oceng.

RADY PRAKTYKA

Co wazne na poczatek? Przygotowanie do rozmowy, punktualno$¢, mocny, krétki
uscisk dioni, naturalne, niewymuszone Anie sztuczne zachowanie, utrzymywanie
kontaktu wzrokowego, usmiech, schludny, najlepiej klasyczny (biznesowy) stroj,
rozluzniona postawa, skupienie na rozméowcy, sprawne odpowiadanie na pytania,
trzymanie si¢ tematu.

Zachowania, ktorych nalezy unikac:
* obojetny wyraz twarzy
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* ironiczny usmiech

* zamknig¢ta pozycja ciata - skrzyzowanie rak i nog,

* bawienie si¢ przedmiotami

* wiercenie si¢ na krzesle

 zastanianie ust, czgsto maskowane udawanym kaszlem lub stosowane do
ukrycia ziewnigcia (faczy sig to ze wskaznikiem mowieniem nieprawdy,
podobnie jak dotykanie nosa)

* pocieranie oczu, uszu, (czesto postrzegane jako oznaki falszu lub
niepewnosci, badz po prostu niepokoju)

* drapanie si¢

* ciagle poprawianie ubrania, np. kolnierzyka

- ciagle dotykanie podbrodka, policzkdéw - (najczesciej taczy si¢ z mysleniem
-oceng tego, co zostalo powiedziane lub z podejmowaniem decyzji, czasem
tez z nuda - pelne podparcie brody).

* zalozone rece, sztywne, mocne trzymanie torebek, teczek - (sprawia
wrazenie bariery migdzy rozméwcami; postawa defensywna, obronna lub
oznaka zdenerwowania.)

Chod

Juz po sposobie przekroczenia progu pokoju, w ktorym odbywa si¢ rozmowa,
uwazny obserwator rozpozna pewne cechy Twojej osobowosci.

Zalecenie - 1dz prosto, zdecydowanym krokiem ze wzrokiem spokojnie
skierowanym na swojego rozmowce. Pokaz swoja wiar¢ w siebie. Podejdz
bezposrednio do rozmdwcy, bez strachu 1 wahania, jak czlowiek, ktoéry ma jasno
okreslony cel.

Wyraz twarzy

Odzwierciedla wszelkie zmiany zachodzace podczas rozmowy, pozwala rozpoznaé
czy stowa sg zrozumiale, czy stuchacz si¢ z nimi zgadza, jakiego rodzaju reakcje
emocjonalne w nim zachodza.

Zalecenie - Staraj si¢ zwrdci¢ do rozmdwey cala twarza. Jesli twdj rozmoéwca
zmieni pozycje¢, podazaj za nim. Natomiast ruchy glowy tzn. kiwanie glowa,
potakiwanie moga stanowi¢ zachgtg dla rozmowcy do kontynuowania wypowiedzi,
dzigki temu masz szanse na uzyskanie dalszych waznych dla Ciebie informacji.

Spojrzenie

odzwierciedla emocje, bliskos¢, che¢ nawiazania kontaktu. Odgrywa szczego6lna
role w okazaniu rozméwcy, ze go stuchamy.
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Zalecenie - Utrzymuj kontakt wzrokowy z rozmoéwca. Nie unikaj wzroku
rozmowcy, ale tez nie wpatruj si¢ uporczywie w oczy drugiej osoby, gdyz moze ja
to krepowac czy irytowac.

USmiech

Usmiechajac si¢ od czasu do czasu stworzysz inny klimat rozmowy.

Zalecenie - usSmiecha;j si¢ zyczliwie. Sygnalizuj pracodawcy usmiechem, ze mowi o
sprawach dla Ciebie waznych 1 ciekawych.

Gesty

Gesty wykonywane dlonmi sa prawie tak istotne jak zachowania pozawerbalne.
Stuza do podkreslenia komunikatow stownych, a w okreslonych sytuacjach, w
ktorych uzywanie stow jest utrudnione, moga je nawet zastgpowac. Sa rowniez
wskaznikiem pewnych stanow emocjonalnych.

Zalecenie - Nie stosuj wystudiowanych gestow, musza one pasowac¢ do Twojej
osobowosci.

Postawa

Sposob siedzenia, pozostawanie w pozycji stojacej oraz sposob chodzenia moga
stanowi¢ wyraz stanu emocjonalnego oraz wskazywac na postawy i uczucia wobec
siebie samego 1 innych os6b.

Zalecenie: Nie krzyzuj rak / ndg, nie zaciskaj dtoni np. na dlugopisie, nie kul sig,
nie zamykaj pozycji.

Pochyl si¢ lekko do przodu, w strong rozmowcy. To sygnalizuje, ze utrzymujesz
kontakt, ze rozmdéwca mowi rzeczy interesujace. Twoje odchylenie do tylu moze
by¢ odebrane jako dezaprobata. Sztywna postawa moze sprawia¢ wrazenie
napigcia, niepewnosci, przezywanego stresu.

Glos i jego brzmienie

Osoby niepewne charakteryzuja si¢ niepewnym 1 drzacym glosem, na drugie;j
stronie skali emocji znajduje si¢ zachowanie ludzi agresywnych - ich glos jest
zdenerwowany, podniesiony 1 brzmi ostro.

Zalecenie — stosuj spokojny, wywazony ton, pozwol si¢ wyraznie ustyszec, ale
absolutnie nie podno$ glosu, staraj si¢ moéwi¢ gtosniej niz Twoj rozmdwcea; mozesz
stosowac¢ umiejetnie pauzy, co sprawi, ze sluchacz odbierze Twoja wypowiedz
lepiej 1 sam zyskasz czas na dobranie odpowiednich slow

Mimika - kazdy z nas dysponuje pewnym zasobem reakcji mimicznych, ktore
stosunkowo tatwo mozna wypracowac 1 Swiadomie stosowac.
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Zalecenie - zeby wywola¢ wrazenie pewnosci siebie utrzymuj bezposredni kontakt
wzrokowy, najlepiej 2-3 sekundowy, spogladaj naokoto osoby 1 wracaj do jej oczu,
pamigtaj o pytajacym spojrzeniu, potakiwaniu, co sprowokuje Twojego stuchacza
do odezwania si¢, minimalizuj czgstos¢ dotykania, nie zastaniaj ust dtonia podczas
moéwienia, lekko przechyl glowe w bok podczas stuchania - zachgca do
kontynuowania wypowiedzi, dotyk - miej zdecydowany, krotki uscisk dtoni.
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DOBRZE NAPISANE CV i LIST MOTYWACYJNY
- czyli dobrego przyktadu nigdy za wiele

Ponizej znajdziesz trzy przyktady dobrze skomponowanych CV 1 Listow
Motywacyjnych. Jest to tylko wskazanie (bazujace czasem na niepowaznych
informacjach z zycia betoniarza:), jak mozna to zrobi¢ zgodnie z omowionymi
zasadami, zachgcamy jednak do samodzielnosci 1 indywidualnego pomystu na
swoje dokumenty aplikacyjne. Uklad strony, format, czcionka, kolor Etc. — to
wszystko zalezy od Ciebie. Stosujac si¢ do zasad dotyczacych zawarto$ci 1
czytelnosci CV czy LM mozesz stworzy¢ dowolne dzieto, ktore z jednej strony
bedzie przyjazne dla rekrutera (jasne, czytelne, mite kolory, zawarte kluczowe
informacje), a drugiej, bgdzie Twoim indywidualnym 1 niepowtarzalnym sposobem
na opowiedzenie o sobie tak, aby ta jedna strona zachgcita do kontaktu wlasnie z

Toba.
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CURRICULUM VITAE
DANE OSOBOWE:
Imie¢ i nazwisko:  Jan Nowak
Adres: ul. Nieparzysta 7, 70-700 Sucha Kidzka
Telefon: 077) 7777777
Urodzony:  7.07.1970, w Suchej Kidzkiej

Stan cywilny: Zonaty, dwoje dzieci

Zawod: zbrojarz-betoniarz lekki i §redni; sortowacz zwiru pierwszej kategorii

WYKSZTALCENIE:

1989 - matura;

1993 - Wyzsza Szkota Posadzkarsko-Betoniarska w Dolnej Blotne;j;

tytut licencjata z wynikiem bardzo dobrym;

1995 - Podyplomowe Studium Betoniarstwa Sredniego i Plytkich Wylewek Uniwersytetu Jagiellonskiego;

dyplom z wynikiem celujacym.
PRZEBIEG ZATRUDNIENIA:

1X 2001 - do dzi$: FART Enterprise Poland, Ltd. w Zadziegniotach, na stanowisku

pomocnika asystenta mieszacza betonu. Od poczatku zatrudnienia w FEP kieruj¢ praca 17-osobowego zespotu
sortowaczy zwiru, a w ostatnich kilku miesiacach zarzadzam tez odpowiedzialnym odcinkiem dolewek wody.
Kierowana przeze mnie brygada ma najlepsze wyniki na catej zmianie popotudniowej. W roku 2002 bylem
trzykrotnie powotywany jako ekspert Sejmowej Komisji Piasku i Zwiru.

V 1997 - VI 2001: Budimexpol Constructors, Sp. z 0.0. w Zapyziu Piastowskim, na stanowisku taczkarza i (od X
2000) starszego taczkarza. W okresie zatrudnienia skonstruowatem prototyp jednorazowych taczek nowej generacji
(dwukotowych), sporzadzitem tez wstgpna dokumentacj¢ techniczng modelu De-Lux, z podgrzewanymi uchwytami.

IV 1996 - 111 1997: Piasex-Betonex S.A. w Ttocznym Tucznie, na stanowisku tragarza piasku. W czasie pracy w
tym zaktadzie zastuzytem si¢ opracowaniem metody szybkiego odrdzniania piasku od niepiasku, co podnioslo
wydajnos¢ o 7%. Za osiagnigcie to otrzymatem nagrodg miesigcznika ,Polska Mysl Narodowa'".

DODATKOWE KWALIFIKACJE:

Biegla znajomosc¢ jgzyka gornoslaskiego (uprawnienia thumacza kabinowego).

Podstawowy kurs ksiggowosci cyfrowej i analogowej, Wyzsza Szkota E-biznesu w Walach Dgbowych (I 998).
Dyplom ukonczenia potrocznego kursu Inspektorow Agencji Towarzyskich, Akademia Inspekeji i Nadzoru w
Dabrowie Waleckiej (2002).

HOBBY:
Sport - byty reprezentant Polski w kopaniu rowoéw na czas; kulinaria - kuchnia cyganska i eskimoska.

Jan Nowak

Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych w
procesie rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.97 o Ochronie Danych Osobowych, Dziennik Ustaw Nr 133 Poz.
883.
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Jan Nowak Sucha Kidzka, 7 VII 2007
ul. Nieparzysta 7

70-700 Sucha Kidzka

Tel. (077) 777 77 77

Do Dyrekcji

Zaktadow Betoniarskich im. Romana Dmowskiego w Starym Gumnie

Z radoscia przeczytatem w ,Panskiej Gazecie Parafialnej" ogloszenie, iz Wasze
Zaktady poszukuja kandydata na stanowisko asystenta mieszacza betonu. Mozliwos¢
poswigcenia wszystkich swych sil pracy dla dobra stynnych Zaktadow Betoniarskich w Starym
Gumnie bardzo mnie interesuje.

Jestem absolwentem Wyzszej Szkoty Posadzkarsko-Betoniarskiej w Dolnej Blotnej, z
tytutem licencjata w zakresie betoniarstwa lekkiego i galanterii betonowej. Zaliczylem tez
dwusemestralne proseminarium z betoniarstwa sredniego i ptytkich wylewek, w ktorym to
zakresie mam juz kilkuletnie do§wiadczenie zawodowe (por. CV). Jestem pewien, ze w mojej
osobie Zaklady Betoniarskie im. Romana Dmowskiego znajda kompetentnego, sumiennego i
lojalnego pracownika.

Bardzo licz¢ na mozliwo$¢ osobistego kontaktu z przedstawicielem Zaktadow
i rozmowy, w ktorej moglbym szerzej przedstawic¢ swoje kwalifikacje.

tLacze wyrazy szacunku

Jan Nowak
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ROMAN WELOSCINSKI

CURRICULUM VITAE

DANE OSOBOWE
Stan cywilny: kawaler
Narodowo$¢: polska
Miejsce zamieszkania — Ptock
Data urodzenia: 13.03.1972

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

od 05’99 KLIMAS Sp. z o.0.
stanowisko: kierownik dziatu sprzedazy

zakres obowigzkow: kontrolowanie poziomu sprzedazy, nadzor nad grupa
akwizytorow, monitorowanie 1 raportowanie osiaganych wynikéw,
odpowiedzialnos¢ za kontakty z klientami, prowadzenie negocjacji 1
rozméw  handlowych, budowanie strategii  dziatalnosci  firmy,
przygotowywanie skladu ofert handlowych do druku, wdrazanie nowych
strategii  dystrybucji  produktéow, badania rynkowe, realizowanie
programéw promocyjnych wewnatrz sklepéw, wspottworzenie strategii
dziatan handlowych

06’98 — 04°99 stanowisko: przedstawiciel regionalny woj. mazowieckiego
Zakres obowiazkow: sprzedaz bezposrednia, pozyskiwanie klientow,
wspotpraca z firmami, negocjacje przez telefon

09’96 — 04°98 WIGORO S.A.
stanowisko: specjalista ds. dystrybucji produktow
zakres obowigzkéw: realizowanie zalozen strategii dystrybucji, sprzedaz
bezposrednia, nawiazywanie kontaktow handlowych z klientami w okrggu
oraz budowanie statych relacji, zbieranie zlecen na ustugi, profesjonalna
prezentacja towaru, wspotpraca z klientami hurtowymi 1 detalicznymi w
obrgbie regionu, zawieranie 1 negocjowanie kontraktow, maksymalizacja
sprzedazy

10’95 - 09°96 DUROX Sp. z o.0.
stanowisko: technik sprzedazy
zakres obowigzkow: odpowiedzialno$¢ za realizacje zamoOwien
handlowych, negocjacje i zawieranie kontraktow z klientami, pozyskiwanie
nowych klientow, reprezentowanie firmy na podleglym terenie

WYKSZTALCENIE
1995 — 1998 Studia licencjackie na UW ,,Zarzadzanie i Marketing”

1990 — 1995 Technikum ekonomiczne w Plocku
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KURSY I SZKOLENIA

2.09 - 5.09.1998 ,,Sztuka efektywnej prezentacji” — szkolenie zorganizowane w Warszawie przez
firme Unitex
115.03.1997 ,,Profesjonalne techniki sprzedazy” — szkolenie zorganizowane przez firmg Bestsell

21.07 - 23.07.1996 ,,Sprzedaz i komunikacja z klientem”

UMIEJETNOSCI
1+ Znajomo$¢ jezyka angielskiego
2+ Znajomos$¢ obstugi komputera: Windows 98, Ms Word 97, Excel 97,
Access, Power Point
3+ Posiadanie prawa jazdy kat. B
4+ Znajomos$¢ profesjonalnych technik sprzedazy
5« Umiejgtnosci negocjacyjne i perswazji
6+ Umiejetnosci prowadzenia rozméw handlowych
7+ Umiejetnosci pedagogiczne

ZAINTERESOWANIA
1+ Sporty ekstremalne (wspinaczka wysokogorska)
2+ Muzyka rozrywkowa
3« Internet (wykorzystanie do sprzedazy ustug i produktow)

Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.97 o Ochronie Danych
Osobowych, Dziennik Ustaw Nr 133 Poz. 883.
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Roman Wtoscinski

ul. Lukrowana 29

18-023 Plock
Frizo Polska Sp. z o.0.
Dzial Handlowy
ul. Kalinowa 16
05-820 Warszawa

Szanowni Panstwo,

W nawiazaniu do ogloszenia zamieszczonego w Gazecie Wyborczej (z dn. 25.09.00),
chcialbym zaprezentowaé swoja osobg jako kandydata na stanowisko kierownika sprzedazy
w firmie Frizo Polska Sp. z o.o.

Posiadam bogate doswiadczenie wynikajace z ponad dziesigciu lat pracy na stanowiskach
sprzedazowych, w tym ponad pig¢ - na podobnym stanowisku. Swoja karier¢ zawodowa w
firmie Klimas rozpoczatem pracujac jako przedstawiciel regionalny wojewodztwa
mazowieckiego w branzy dobr szybkozbywalnych. Doktadnie poznatem charakter tej pracy i
mialem mozliwos$¢ bezposredniego kontaktu z klientami. Moje umiejgtnosci przyczynity si¢
w znacznym stopniu do duzego obrotu firmy (5%). Moja efektywnos$¢ zostata szybko
dostrzezona i juz po roku pracy zaproponowano mi awans na stanowisko Kierownika Dziatu
Sprzedazy.

Jako Kierownik Dzialu Sprzedazy w firmie Klimas Sp. z 0.0. mialem okazje¢ zapozna¢ si¢ ze
strategiami dziatan handlowych. Bylem takze odpowiedzialny za monitorowanie dziatan
podleglych przedstawicieli handlowych. Wspoélpraca z innymi firmami pozwolita mi
zapoznac si¢ ze standardami funkcjonujacymi w branzy handlowe;.

Posiadam osobowos$ciowe predyspozycje do wykonywania pracy zwiazanej z kontaktem z
ludzmi. W kontaktach tych wykazuj¢ takt i kulturg osobista. W dzialaniu jestem elastyczny,
tatwo dostosowujg si¢ do zmieniajacych si¢ warunkow i sytuacji, ponadto wykazuje¢ duza
odpornos¢ na stres. Przekonatem si¢ o tym podczas prowadzenia trudnych negocjacji i przy
finalizowaniu kontraktéw. Czgsto musialem tez dziata¢ pod presja czasu i uczestniczy¢é w
prezentacjach produktu.

Cechuje mnie entuzjazm, odwaga, w sposob efektywny rozwiazuje problemy. Jestem osoba
lojalna, dbam o wizerunek firmy, ktdra reprezentuj¢. Pewnos¢ siebie i zdecydowanie,
pozwalaja mi skutecznie realizowaé zadania, z ktérych wywiazuje si¢ z rzetelno$cia.
Wspolpraca z Panstwem bedzie dla mnie ciekawym do§wiadczeniem i pozwoli mi na
rozwijanie moich zainteresowan zawodowych z obopolna korzyscia. W przypadku
zainteresowania moja kandydatura prosz¢ o kontakt.

Z powazaniem

Roman Wioscinski



Janusz Smoliwgs

Ul Lenartowicz 3/12
09-200 Warszawa
tel. 234 5674 89

CURRICULUM VITAE

Edukacja:

1995-1997 Wyzsza Szkota Przedsigbiorczosci 1 Zarzadzania im. Leona KoZzminskiego, Studia
zakonczone obrona pracy magisterskiej pt. ,, Wprowadzenie nowego produktu na rynek
na przyktadzie firmy Jogutrex” z wynikiem bardzo dobrym.

Doswiadczenie zawodowe:

1996-1998 Jogurtex — przedstawiciel handlowy
1998-2000 Jogurtex — specjalista ds. produktu

Szkolenia:

09.1996 Psychologia kontaktow z klientami — Profes Consultants

02.1997 Profesjonalna sprzedaz i obstuga klienta — Bakan Szkolenie Handlowcow

01.2000 Indywidualizacja wywierania wptywu w negocjacjach — Kocept Osrodek Negocjacji

Jezyki obce:

Angielski biegle
Niemiecki zaawansowany
Rosyjski poczatkujacy

Inne umieje¢tnosci:

Komputer Bardzo dobra znajomos¢: MS Office
Prawo jazdy Kategoria B

Zainteresowania:

Zawodowe marketing,

Pozazawodowe zeglarstwo, hokej na trawie

Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych
w procesie rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.97 o Ochronie Danych Osobowych, Dziennik Ustaw Nr 133
Poz. 883.



Warszawa, 12.03.2000
Janusz Smoliwas
Data ur.12.09.1973
ul. Sekwoi 2
02-980 Warszawa
tel. 234 5674 89
Kefirex sp z 0.0
ul. Simki 2
02-145Warszawa

Szanowni Panstwo,

Chciatbym zaproponowac Panstwu swoja osobg na stanowisko Product managera.

Z punktu widzenia mojego doswiadczenia zawodowego oraz zainteresowan, Panstwa oferta
pracy jest dla mnie niezwykle interesujaca.

Moje dotychczasowe doswiadczenie zawodowe jest $cisle powiazane z handlem.

Swoja karier¢ zawodowa rozpoczynatem na stanowisku Przedstawiciela Handlowego.

Do moich podstawowych obowiazkéw nalezato odbieranie i opracowywanie zaméwien od
klientow, utrzymywanie biezacych kontaktow z klientami, organizowanie i prowadzenie
prezentacji naszych produktow.

Bardzo dobra znajomo$¢ produktow firmy Jogurtex, obszaréw handlowych i klientow jaka
zyskatem dzigki pracy w wyzej wymienionym przedsigbiorstwie pozwolita mi na objecie
stanowiska specjalisty ds. produktu. Na tym stanowisku uczestnicz¢ w monitorowaniu i
analizowaniu sytuacji na polskim rynku mleczarskim, biorg udzial w opracowywaniu i
modyfikacji analiz ekonomicznych i marketingowych, wspolpracujg z dziatami sprzedazy i
produkcji.

Poszukuje pracy, ktora stwarzataby mi mozliwosci zdobywania nowych do$wiadczen,
rozwoju i osiagnigcia sukcesu.

Jezeli poszukujcie Panstwo osoby odpowiedzialnej, inteligentnej z poczuciem humoru z
przyjemnoscia podejme si¢ nowego wyzwania i zwiaze swoj los z Panstwa Firma. Jezeli moje
dokumenty aplikacyjne wzbudza Panstwa zainteresowanie, z przyjemnos$cia przyjme
zaproszenie na indywidualng rozmowg.

Z powazaniem,

Janusz Smoliwas
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