PODSTAWY AUTOPREZENTACII

Dla naszej autoprezentacji ma znaczenie:

e Postawa i ruchy ciata, gestykulacja.

e Mimika twarzy, w tym usmiech.

e Poprawnosc i atrakcyjnosc jezyka, ktdrym sie postugujemy.

e Modulacja gtosu (dostosowanie sity, wysokosci i intonacji gtosu do tresci wypowiedzi).
e Utrzymanie kontaktu wzrokowego z rozmoéwca.

e Schludny wyglad.

Kiedy chcesz dobrze sie zaprezentowac:

e Staraj sie zachowywa¢ tak, by wzbudzié¢ sympatie.

e Staraj sie mowic spokojnie, wyraznie z wtasciwg intonacja, nie za szybko, ale tez nie za
wolno, pamietaj, ze kiedy nie méwisz za szybko, masz wiecej czasu na przemyslenie
swojej wypowiedzi.

e Dbaj o poprawnos$é jezyka, ktérym sie postugujesz; w formalnych rozmowach z
dorostymi szczegdlnie staraj sie unika¢ mtodziezowego slangu.

e Zadbaj o schludny wyglad (higiene osobistg oraz o stosowny ubior).

e Nie obawiaj sie komplementowaé rozmdwcy, réb to jednak taktownie i nienachalnie;
jesli rozmawiasz z kims formalnie, raczej nie komplementuj wygladu tej osoby, ale
powiedz np. ze rozmowa z nig byta dla ciebie przyjemnoscia.

e Okazuj zainteresowanie tematem rozmowy i tym, co méwi rozmdwca, stuchaj z uwaga.

e Kiedy prowadzisz rozmowe lub dyskusje, zabieraj gtos, ale pozwdl tez wypowiedzied
sie rozmdéwcom.

e Staraj sie zachowywac pozytywne nastawienie, nie obawiaj sie, ze popetnisz btad;
zamiast tego powiedz sobie: ,Potrafie dobrze wypas¢, a jesli cos pdjdzie nie tak, to i
tak sobie poradze”. Kazdemu czasem zdarza sie popetnic¢ btedy i ty tez masz do tego
prawo. Poza tym pamietaj, ze to, iz wyraznie zauwazysz swdj btad, nie znaczy, ze twdj
rozméwca czy stuchacz (np. podczas publicznych wystgpien) tez nadaje mu takie
znaczenie, bo moze go nawet nie zauwazyc.

e Jesli zdarzyto ci sie popetnic¢ btad, staraj sie nie okazywa¢ zdenerwowania i nie tracic
pewnosci siebie- w zaleznosci od sytuacji mozesz zachowywac sie tak, jakby sie nic nie
stato, obrdci¢ sprawe w zart lub krétko, uprzejmie przeprosic (jesli masz za co) i po
prostu wréci¢ do przerwanego watku. Takie ,naturalne” zachowanie spowoduje, ze
twdj btagd wyda sie rozmoéwcy dos¢ zwyczajny (a nawet, ze pozostanie niezauwazony).

o Wiekszos¢ ludzi wysoko ceni poczucie humoru, jesli je masz, mozesz wples¢ do swej
wypowiedzi odrobine humoru. Pamietaj, jednak aby byt to dowcip dyskretny i
taktowny, zdecydowanie unikaj kontrowersyjnych tematoéw i zartéw odnoszacych sie



bezposrednio do rozmdéwcy lub spraw, ktére mogg by¢ dla tej osoby wazne, szczegdlnie
jesli zbyt dobrze sie nie znacie lub jestescie w relacji formalne;.

e Pamietaj- pewno$¢ siebie jest wazna, ale przesadnie okazywana moze zniecheci¢ do
Ciebie ludzi. Staraj sie znalez¢ ztoty srodek- okazywaé wiare w swoje mozliwosci, ale
nie wywyzszac sie, zamiast tego by¢ pogodnym (a nie spietym) i zyczliwym.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

e Zachowuj spokdj optymizm i pogode ducha.

e Jesli bardzo sie denerwujesz, nie staraj sie udawac osoby przesadnie pewnej siebie,
bo moze ci sie nie udaé i rozmdweca przejrzy twojg gre. Staraj sie jednak nie zdradzac
silnego zdenerwowania czy leku. Jako mifody kandydat czy kandydatka mozesz
powiedzieé¢ z usmiechem: ,Jestem bardzo przejeta/przejety tg rozmowa, ciesze sie,
ze mam okazje w niej uczestniczy¢” —to wyjasni twoje podekscytowanie i przejecie w
korzystny dla ciebie sposéb .

e Staraj sie opanowaé emocje; jesli masz ktopoty z radzeniem sobie ze stresem, naucz
sie kilku przydatnych antystresowych ¢wiczen.

e Staraj sie w przekonujacy sposdb wyjasni¢, dlaczego chcesz pracowac akurat w tej
firmie/ instytucji wyrazaj sie pozytywnie na jej temat oraz na temat pracy, o ktorg sie
starasz.

e Rzeczowo odpowiadaj na pytania; jesli jakiejs odpowiedzenie znasz, lepiej to przyznaj,
zamiast ktamac. Mozesz np. powiedzie¢: ,Nie znam teraz odpowiedzi na to pytanie,
ale szybko sie ucze i zalezy mi na tej pracy, wiec jesli to wazne, na pewno sie tego
dowiem”.

e Jesli trudno ci udzieli¢ na jakie$ pytanie odpowiedzi i potrzebujesz chwili, zeby ja
sformutowaé, powiedz po prostu: ,Chetnie odpowiem na to pytanie, ale potrzebuje
chwili do namystu”.

o Jesli masz jakie$ stabe strony, ktére musisz ujawnié (np. brak doswiadczenia
zawodowego), najpierw powiedz o tym, a dopiero pdzniej o swoich zaletach , dzieki
temu sprawisz wrazenie osoby skromnej i szczerej, a Twoje zalety bedg lepiej
zapamietane.

e Mow prawde o swoim doswiadczeniu.

e Przed rozmowag postaraj sie jak najwiecej dowiedzie¢ o oferowanej pracy i o samej
firmie- ta wiedza sprawi, ze lepiej sie zaprezentujesz (jako osoba zmotywowana do
pracy) potencjalnemu pracodawcy.



