Autoprezentacja

Autoprezentacja to umiejetnos¢ tworzenia wiasnego wizerunku. Gtéwnym jej celem
jest spowodowanie, by inni postrzegali nas w pozytywny sposdb. Jezeli wywrzemy
na rozmoOwcy pozytywne wrazenie juz w czasie pierwszego spotkania to wydamy
mu sie na pewno bardziej kompetentni i atrakcyjni. Tym samym zwiekszg sie szanse,
ze starania odniosg pozytywny skutek.

NAJWAZNIEJSZE ZASADY SZTUKI AUTOPREZENTACIA

« wykorzystanie wszystkich sytuacji, ktére pomogg nam w zdobyciu zaufania
odbiorcy
» podawanie wytacznie prawdziwych informacji

Aby by¢ pozytywnie odbieranym przez otoczenie badzmy zyczliwi i mili w sposob
niewymuszony. Kazda nieszczeroSC i sztuczno$¢ zostanie na pewno wychwycona
przez odbiorce i przyniesie odwrotny od oczekiwanego skutek. Przede wszystkim
postarajmy sie jednak poznac potrzeby odbiorcy i sprawi¢, zeby uznat ze to wiasnie
my bedziemy potrafili je zaspokoi¢. Badzmy przy tym autentyczni, wiarygodni
i uczciwi.

Podczas autoprezentacji uruchamiamy dwa kanaty komunikacji — werbalny oraz
pozawerbalny zwigzany z mowg ciala. Bardzo pomocna w tym wypadku staje
sie empatia bedaca jedng ze sktadowych inteligencji emocjonalnej, a oznaczajaca
zdolno$¢ odczytywania i wczuwania sie w emocje i stany drugiego cztowieka. Ta
umiejetno$¢ pomaga skuteczniej sie komunikowac z otoczeniem i fatwiej kreowac
swdj wizerunek. Tworzenie wilasnego, pozytywnego wizerunku to czynnos¢
wystepujaca naturalnie u wszystkich ludzi, rozciggnieta w czasie od najmtodszych lat
zycia, az do pdznej starosci. Instynktownie wiec staramy sie jak najbardziej
zwiekszy¢ uznanie w oczach innych — staramy sie zatem uchodzi¢ za osoby
inteligentne, kreatywne, uzdolnione, btyskotliwe, energiczne, atrakcyjne fizycznie.
Jest zatem kilka etapdw, przez ktére trzeba przejS¢ przygotowujgc sie Swiadomie
i gruntownie do autoprezentacji.

PRZYGOTOWANIE SIEBIE

Podstawg sukcesu autoprezentacji jest pozytywne myslenie

Wizualizacja pozytywnego scenariusza — projekcja wydarzen w mysli

Przygotuj odpowiedzi na przewidywane pytania

Cwicz przed lustrem, na siedzaco; probe przeprowadzaj przed kim$ znajomym
komu mozesz zaufac:

niech zwraca uwage na kazde twoje nietypowe zachowanie

zapamietuj treS¢ przygotowanych notatek

¢wicz na gtos

¢wicz zmiane intonacji gtosu



wypracuj gesty podkreslajgce wage kluczowych fragmentdw wypowiedzi

ODPOWIEDZ SOBIE NA PYTANIA

Czy moje rozpoczecie wystarczajgco przykuwa uwage

Czy méwie wiarygodnie

Czy uzywam sugestywnych sformutowan i srodkéw wyrazu

Czy odwotuje sie do uczuc i rozsadku odbiorcy

Czy mdj przekaz zawiera elementy zaskoczenia

Czy element humorystyczny wzmocnhitby efekt

Pamietaj, ze cata uwaga rozmdwcy skupiona bedzie na tobie

Nie wykonuj niekontrolowanych gestéw odwracajgcych uwage rozmowcy
Spojrz w lustro, czy wygladasz na osobe zadbang?

Jesli nie jeste$ pewien swego ubioru badz stylu, sprébuj zasiegnac rady kogos,
czyj styl cenisz

PRZED AUTOPREZENTACIA

W przeddzien autoprezentacji dobrze sie wyspij (podkrgzone oczy nie robig
dobrego wrazenia)

Sprawdz zamki btyskawiczne i guziki w swoim ubraniu

W przypadku pocenia sie — koniecznie zatéz marynarke

Nie zakfadaj niczego, co mogtoby rozprasza¢ stuchaczy
Postaraj sie aby wtosy nie opadty ci na twarz

Zjedz cukierek o smaku mietowym lub miodowym

Przecwicz zmiane intonacji gtosu

Zrob kilka rozluzniajgcych ¢wiczen gimnastycznych

Rozluznij miesnie twarzy (Scisk, zacisk, napnij miesnie czota)
Przejrzyj swoje notatki, a nastepnie rozluznij sie

AUTOPREZENTACJA — CO POWINIENES ROBIC

Zachowuj sie naturalnie

Uzywaj prostego jezyka

Moéw spokojnie, powoli, ale nie monotonnie

Nawigzuj kontakt wzrokowy

Usmiechaj sie tylko wtedy, kiedy sytuacja temu sprzyja

Stosuj pauzy dla zaakcentowania podkreslenia waznych kwestii

Jesli chcesz sprawdzi¢ czas spogladaj na zegar Scienny, a nie na zegarek
na reku

Nie bdj sie gestykulacji, ale kontroluj jej natezenie i moment



AUTOPREZENTACJA — CZEGO NIE POWINIENES ROBIC

« Nie przepraszaj stuchaczy np. za brak doswiadczenia

« Nie jgkaj sie i nie wahaj

« Nie znizaj gtosu konczac zdanie; brzmi to niepewnie

« Nie odbiegaj za bardzo od tematu pytania, mozesz zgubi¢ watek
PAMIETA] !

OSIAGNIECIE SUKCESU UZALEZNIONE JEST W GLOWNEJ MIERZE
OD TRZECH ELEMENTOW:

« Twoj rozmoéwca / odbiorca
o Twoj sposob komunikowania sie
e Tysam

OKRESL ODBIORCE

Jezeli naszym rozmowcg / odbiorcg jest osoba przeprowadzajgca rekrutacje
nie mamy pewnosci czy bedzie to sam szef, osoba upowazniona, czy moze cafa
komisja. Nawet, jesli nie mozesz jednoznacznie zidentyfikowac odbiorcy nie powinno
to stanowic¢ dla ciebie duzego problemu, gdyz najwazniejsze jest okreSlenie jego
prawdopodobnych oczekiwan. Nalezy zadac¢ sobie pytanie co dla naszego rozmoéwcy
jest najprawdopodobniej najistotniejsze. Wiele mowi sie o koniecznosci zebrania
zawczasu wywiadu w bezposrednim Srodowisku tej osoby / oséb. Mozna wiec
podpytac sekretarke:

« czy szef duzo czasu poswieca na takie rozmowy?

o czy jest konkretny i lubi zna¢ szczegoty?

e czy jest spokojny czy impulsywny?

« czy preferuje styl konserwatywny i powsciggliwy czy raczej pewny siebie?

Odpowiedzi na te pozornie bfahe pytania mogg stanowic¢ o twojej przewadze

KOMUNIKOWANIE SIE

Komunikowanie sie oznacza zaréwno sposdb odnoszenia sie i wzajemnego
oddziatywania, jaki rowniez sposdb zachowania sie i mowienia. Dlatego komunikacje
interpersonalng mozna podzieli¢ na komunikacje werbalng (stowng) i niewerbalng
(bezstowng). Jak dowodzg badania na temat komunikacji interpersonalnej



poszczegolne kanaty przekazu informacji majg zréznicowany wptyw na ksztattowanie
0golnej oceny wypowiedzi i tak:

o 55 % informacji przekazywanych jest przez wyraz twarzy i postawe,
« 38 % informacji przekazywanych jest przez ton i modulacje gtosu,
o atyko 7 % informacji przekazywanych jest przez stowa.

JAK MOWIC BY NAS SLUCHANO, JAK SLUCHAC BY DO NAS MOWIONO

« Patrz na twarz swojego rozmodwcy (oczy, usta)

o Okazuj zainteresowanie tym co mowi; mozesz do tego wykorzystal cate
spektrum gestow

Wybierz odpowiedni dystans, ktéry preferuje rozméwca

Odzwierciedlaj jego postawe i gesty

Nie przerywaj, badz cierpliwy, dopytuj o szczegoty

Trzymaj sie tematu, ktéry podjat rozmoéwca

TY — POSTRZEGANIE CIEBIE /porzadek postrzegania/

rasa

pte¢

wiek

wzrost

wyraz twarzy, oczy i wiosy
ubranie

ruchy

postawa

Nastepnie, w takim porzadku, w jakim jest to istotne dla twojego rozmédwcy, bedziesz
oceniany pod wzgledem:

atrakcyjnosci

osobowosci temperamentu
wyksztatcenia

osiggnietych sukceséw
kultury osobistej

pozycji zawodowych

zalet spotecznych i moralnych
pozycji spotecznych



SKUTECZNA AUTOPREZENTACJA

1.

Pierwsze wrazenie

W ciggu pierwszych kilkudziesieciu (od 3 do 15) sekund powstaje u innych osdb
tzw. pierwsze wrazenie na nasz temat, ktére silnie rzutuje na to jak beda nas
postrzegaC przez caty czas. Ten wizerunek jest bardzo trudno pdzniej zmienic
(efekt aureoli, efekt diabelski).

2.

Uscisk dtoni
Podajemy dtol prosto lekko przechylong w prawg strone, naturalny uscisk,
nie za mocno ale tez nie wiotko.

. Odpowiedni wyglad, ubior

Zadbajmy o to by ubidr byt odpowiedni do sytuacji tj. perfekcyjnie dobrany,
dopracowany

w najmniejszym szczegdle. Nasz wyglad bedzie pracowat na naszg korzys¢ juz
od pierwszej sekundy autoprezentacji. Kobieta, ktéra pragnie kreowac
wizerunek profesjonalistki, powinna unika¢ zbyt wybujatej bizuterii
i rozpuszczonych wtosow.

. Dokonania; komunikowanie o naszych dokonaniach, w czym

merytorycznie jesteSmy dobrzy
Tu zamiast wygtaszac fraze: jestem cztowiekiem zaradnym, lepiej przedstawic
to na przyktadach.

Kiedy$ podczas konferencji nagle wytgczono prad, komputer i projektor
przestaty dziata¢. Wydawato sie, ze to juz koniec. Ja po prostu uwielbiam takie
ekstremalne sytuacje. Poprositem wszystkich, aby wystuchali mojego wyktadu
w ciemnosci, bo to jeszcze bardziej pomoze nastawic sie im na stuchanie. Byl
zachwyceni ...

Pewnego dnia mdj szef po prostu nie pojawit sie w pracy, nie odbierat tez
telefonu. Problem polegata tym, ze miat tego dnia spotkanie za spotkaniem.
Miatem dwa wyjscia. Mogtem wszystkie odwotac i mozliwe, Zze stracilibysmy
wazne kontakty, albo po prostu odby¢ te spotkania... jako on.

5. Umiejetnosc okreslenia wiasnych atutow osobowosci

Musimy zdecydowac jak chcemy, zeby nas spostrzezono. Odpowiedz jest prosta —
by¢ sobg. Naszym zadaniem bedzie wybranie i wydobycie na wierzch tej czesci
swojego ja, ktéra w danej sytuacji pomoze nam w osiggnieciu celu.

6. Umiejetnosc sprecyzowania wiasnych wad

Przynajmniej jednej, przez to staniemy sie bardziej wiarygodni.



7. Umiejetnosc¢ okreslenia co jest dla nas wazne, przez co$ co inni nas
zapamietaja

Bedzie to tzw. nasz clip reklamowy. Zainwestujmy w nieco branzowej lektury
i wypiszmy sobie na kartce najSwiezsze i najciekawsze informacje. Mozemy
je wykorzysta¢ wtrgcajac zdanie:

o Ta branza ma spory potencjat rozwojowy. Pisze o tym zresztg ostatni The
Economist.

Nawet jeSli nie uda nam sie zamieScic tych zdan w samym trzonie
autoprezentacji, pozostawmy je pamieci. Mozna wyciggng¢ te asy z rekawa juz
w samym toku rozmowy.

8. Efekt halo

Psychologiczny efekt, ktdry sprawia, ze lubimy raczej ludzi podobnych do siebie.
Czy zatem manipulowaé swoim temperamentem, udawac, ze jesteSmy inni niz
w rzeczywistosci? Nie. Po prostu postarac sie nieco dopasowac go rozmdwcy.

9. Odpowiednia mowa ciata

Gestykulacja okreSlana czesto jako mowa ciata. Jest to ogdt gestow oraz
niewerbalnych komunikatow, zaréwno nadawanych, jak i odbieranych przez ludzi.
W procesie porozumiewania sie sygnaty niewerbalne wywierajg wiekszy wplyw
na rozméwce niz stowa. Kazdy cztowiek mowi dzieki organom mowy, ale rozmawia
catym ciatem.

10. Odpowiednie uzycie kanatu werbalnego

Spojnos¢  wypowiedzi, akcentowanie wypowiedzi, robienie krétkich przerw.
Odpowiadajac na pytania nie nalezy mowi¢ chaotycznie i bezmyslnie. Nad kazdym
pytaniem nalezy sie chwilke zastanowi¢. Mozna zwolni¢ tepo mowienia, a jezeli

pytanie okaze sie trudne lub kiopotliwe, to mozna przed udzieleniem odpowiedzi
wzigc¢ dyskretnie gteboki oddech, chwile jeszcze pomyslec i dopiero odpowiedzied.

11. Potakiwanie

Ma niezwykle istotne znaczenie, bowiem wyraznie wskazuje na zaangazowanie
stuchacza

w rozmowe. Uwazajmy jednak na to co moéwi rozmdéwca. Moze chcie¢ nas
sprowokowac do zaprzeczen i wéwczas potakiwanie bedzie miato komiczny skutek.
12. Usmiech

Naturalny, nie wymuszony.

13. Kontakt wzrokowy



Jest oznaka grzecznosci i uwagi. Wedtug specjalistdw kontakt wzrokowy powinien sie
utrzymywac przez 30% - 60%.

14. Uklad ciata

Postawa naszego ciata wiele mowi rozmoéwcy o naszym stosunku do niego np.
pogodny wyglad, lekko pochylony w strone moéwigcego tutdw, mogg nam bardzo
pomdc w pozyskaniu sympatii odbiorcy. Nalezy podczas rozmowy unikaé postawy
zamknietej, ktora polega na krzyzowaniu rak i ndg. Nie nalezy tez zaciskac piesci.
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