AUTOPREZENTACJA

Pamietaj - prace dostajq nie Ci, ktorzy
najwiecej wiedzq o tej pracy, lecz Ci,
ktorzy najwiecej wiedzq o tym,
Jjak dostaje sie prace.

(Dick Larthop)

Na rynku pracy istnieje silna konkurencja wsrdd osob starajacych si¢ o dang posadg.
Na okreslone stanowisko, oferowane przez pracodawcow, zglasza si¢ wielu chetnych
speliajacych ich oczekiwania. Wazna rol¢ w poszukiwaniu pracy odgrywa pozytywna
autoprezentacja.

Autoprezentacja jest przedstawieniem w okreslony sposob swoich cech, ktére moga
mie¢ znaczenie dla odbiorcow. To umiejetne kreowanie swego wizerunku. Od tego, jak
przedstawimy swoja kandydatur¢ przysztemu pracodawcy, w duzym stopniu zalezy
czy zostaniemy przyjgci do pracy.

Aby korzystnie zaprezentowac si¢ podczas procesu rekrutacyjnego musisz pamigta¢ o kilku
waznych sprawach. Szczegodlnie istotne sa:

» przygotowanie prawidlowego CV i listu motywacyjnego

Juz sam wyglad dokumentow aplikacyjnych swiadczy o Tobie, jako kandydacie do pracy.

Wazne jest, aby byly one przejrzyste, zwigzle, czyste, staranne, wydrukowane na dobrej

jakosci papierze. W dokumentach tych liczy sig¢ nie tylko CO piszesz o sobie, ale tez JAK.

W interpretacji CV osoba rekrutujaca zwraca uwagg m.in. na to JAK dokumenty sa napisane:

a) czy jest w nich porzadek, czy chaos,

b) czy wazne do$wiadczenia sa wyrdznione sposrod mato znaczacych,

¢) kolejnos¢ informacji kojarzona jest z ich miejscem w hierarchii waznosci kandydata,

d) konsekwencja - spdjna Sciezka dotychczasowej kariery uwiarygodnia aktualng motywacje
kandydata do podjecia tej pracy, wyklucza przypadkowos$¢ decyzji, sugeruje zdolnos$¢
planowania i wytrwato$¢.

W liScie motywacyjnym sprawdza sig:

a) 1ilo§¢ czasownikow do ilosci przymiotnikéw - czasowniki dynamizuja list, sugeruja
"cztowieka aktywnego" lubiacego dziatanie,

b) formeg czasownikéw (dokonane czy niedokonane: robitlem, zrobitem) - dokonane sugeruja
sukcesy 1 samodzielno$¢ osoby, a niedokonane przedstawiaja osobg jako "praktykanta",

c) tryb przypuszczajacy czy oznajmujacy - przypuszczajacy sprawia wrazenie grzecznosci
ale 1 niepewnosci, nieSmiatosci.

> radzenie sobie ze stresem rekrutacyjnym

Stresujaca jest $swiadomo$¢ sporej konkurencji, brak wystarczajacego doswiadczenia
czy kompetencji, a wreszcie sam kontakt z pracodawca, czyli trudne pytania, swiadomos$¢
bycia ocenianym. W takiej sytuacji czgsto pojawia si¢ poczucie niekompetencji i przekonanie,
ze inni na pewno sa lepsi. Wlasnie takie negatywne myslenie wywotuje stres, obniza wiarg
we wilasne mozliwosci, a w konsekwencji moze negatywnie wplyna¢ na nasza
autoprezentacj¢. Przeciez kandydatowi zalezy na tym, aby przedstawi¢ wiarygodnie swoje
zalety, podkresli¢ mocne strony, a przede wszystkim — zrobi¢ dobre wrazenie.



Czgste objawy przed rozmowa kwalifikacyjna to zawroty glowy, mdtosci, spocone
dlonie, trzgsace nogi, sucho$¢ w ustach, ,,pustka” w glowie, lgk. Przed rozmowa trzeba zebraé
mys$li 1 przyja¢ odpowiednia postaweg. Najwazniejsze jest, aby samemu pozytywnie si¢
nastawiC. Jesli Ty akceptujesz siebie i cenisz siebie za to, kim jestes, to innym réwniez bgdzie
tatwiej Ciebie zaakceptowac. Pamigtaj réwniez o mechanizmie samospelniajacej sie
przepowiedni. Zasada jej dziatania polega na tym, Ze to, co sobie wyobrazasz lub wmawiasz
(negatywnego czy pozytywnego), w praktyce czgsto moze si¢ spetni¢, np. gdy myslisz
ze rozmawiasz z osoba mita to zachowujesz si¢ tak w stosunku do niej, czyli tez mito,
swobodnie i1 naturalnie, bo czujesz si¢ bezpiecznie. Wtedy jest latwiej zaprezentowac si¢
od najlepszej strony. I jest bardzo prawdopodobne, ze rozmoéwca oceni cig pozytywnie.

» pierwsze wrazenie

Psychologowie twierdza, ze pierwsze 15 sekund spotkania odpowiada za wrazenie, jakie
powstaje na temat nowo poznanej osoby. Nie oznacza to oczywiscie, Ze pozniej tego wrazenia
nie mozna zmieni¢, ale wymaga to dluzszego czasu, a tego w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej jest malo. Dobre wrazenie mozna zrobi¢ w prosty sposob, cho¢ nie zawsze
jest on tatwy dla osob, ktore denerwuja si¢ przed rozmowa kwalifikacyjna. Wystarczy wejs¢
pewnym krokiem, z us$miechem, przywita¢ wszystkich obecnych usciskiem dtoni
(jesli taki sposob jest preferowany) 1 zaczeka¢ na wskazanie miejsca. Nalezy usias¢ wygodnie
1 wyprostowac sig.
Bledem byloby zarowno zaprezentowanie siebie jako sploszonego, niepewnego kandydata,
jak i zbyt pewnego siebie.

Pamietaé trzeba o elementarnych zasadach obowiqzujqcych podczas witania sie:
pierwszy wyciqga reke rozmowca, pracodawca — dopiero wtedy Ty, siadamy w momencie jak
zostanie nam wskazane miejsce itd.

» komunikacja niewerbalna/ jezyk ciala

Opisane powyzej wywieranie pozytywnego wrazenia sklada si¢ na komunikacje
niewerbalng. Roéwniez ona wykorzystywana jest do manipulowania wrazeniem. Warto
wiedzie¢ o tym, ze nasze uczucia i poglady wyrazamy stowami w 7%, modulacja glosu
w 38%, a jezykiem ciala az w 55%. Mowa ciata to kontakt wzrokowy, ton glosu, gesty,
mimika, usmiech, postawa, odlegtos¢, uscisk dloni. Przez wyglad zewnetrzny, zachowanie,
wyraz twarzy, pozycje¢ ciala, przekazujemy informacje o swojej osobowosci, nastroju, stanie
fizycznym i psychicznym.

> ubranie

Jest wizytowka kazdego z nas. Na pewno warto zachowa¢ umiar i ubiera¢ si¢ raczej
klasycznie, schludnie i elegancko. Podczas rozmowy nie ma miejsca na pokazywanie nowych
trendow w modzie. Przed kazda rozmowa warto przeprowadzi¢ "mate Sledztwo" tak aby
sprawdzi¢ jakie sa standardy ubioru w firmie, do ktorej aplikujesz. Pozwoli ono Tobie ubraé
si¢ stosownie do firmy i stanowiska. Ubranie si¢ zgodnie ze stylem obowiazujacym w firmie
swiadczy o wyczuciu oraz tworzy zludzenie dopasowania - tak jakby ta osoba pracowata
tu juz od dawna. Wedhig standardow opisywanych w wielu poradnikach kobieta powinna
ubra¢ si¢ skromnie i nie pokazywac za duzo swojego ciata. Wlosy musza by¢ czyste, spigte,
uda zaslonigte, a buty czyste nie odstaniajace zbyt mocno stop. Mgzczyzna w garniturze,
tadnie dopasowanym, w stonowanym kolorze. Nie powinno si¢ zaktada¢ zbyt duzej ilosci
0zdob, bizuterii.



» kontakt wzrokowy

Wazna rzecza podczas prowadzenia rozmowy jest kontakt wzrokowy z druga osoba.
Powinien on wynosi¢ od 30% do 60% czasu trwania rozmowy. Czgste spojrzenia $wiadcza
0 zainteresowaniu rozmowa, sympatii i dobrym nastroju, otwarciu w stosunku to rozmowcy,
szacunku oraz uznaniu wyzszej znaczacej pozycji rozmowcy. Natomiast unikanie kontaktu
wzrokowego to brak pewnosci siebie, lgkliwos¢, brak szczeros$ci, brak kompetencji
spotecznych. Jezeli przemawiamy do wigkszej iloSci 0sob, to powinniSmy co najmniej
raz spojrze¢ na kazdego.

> usSmiech

Pomoze zrelaksowacé sig, a takze wspomoze nawiazanie kontaktu migdzy kandydatem a jego
rozmowca.

» wuscisk dloni

Pewny 1 silny $wiadczy o duzej pewnosci siebie, odwadze. Wazne jest, aby nie zmiazdzy¢
dloni rozméwcey oraz nie podaé tzw. ,$nigtej ryby” (bez uscisku, niepewne, niezdecydowane
podanie reki).

» cechy oraz zachowania - pozytywne i negatywne w autoprezentacji:

Cechy i zachowania pozytywne

Cechy i zachowanie negatywne

* wysoka samoocena to: wyprostowane
ciato, rozluznione ramiona, spokojne
ruchy, wyrazisty glos, umiarkowany
kontakt wzrokowy, réwnowaga ciata
przy siedzeniu i staniu;

niska _samoocena to: nerwowe ruchy,
bawienie si¢ rgkami, glos  niski
1 niewyrazny, bladzacy wzrok, siedzenie
na brzegu krzesta;

s otwartos¢ to: utrzymywanie kontaktu
wzrokowego, nie zacisnigte dlonie,
rozpigta marynarka;

nerwowoscé to: odchrzakiwanie,
pogwizdywanie, wiercenie si¢ [ub
zakrywanie dionia ust, unikanie kontaktu
wzrokowego, pocenie sig, wykrecanie
dtoni;

* pewnoS¢ siebie to: wyprostowana
postawa, dlonie splecione/ trzymajace
klapy marynarki;

brak pewnosci siebie to: podgryzanie
koncowki dhugopisu, obgryzanie
paznokci, trzymanie rak w kieszeniach,
przestgpowanie z nogi na nogg;

postawa defensywna to: skrzyzowane rgce
1 /lub nogi, gesty wykonywane zacis$nigta
dlonia, potrzasanie = wyprostowanym
palcem wskazujacym.

» komunikacja werbalna

To przekazywanie, wymiana informacji za pomoca stoéw pomiedzy jej uczestnikami.
Komunikacja werbalna to podstawowa droga porozumiewania si¢. Od jej jakosci zalezy
bardziej lub mniej przyjazna atmosfera w domu czy w pracy. To jak si¢ zachowujemy jest nie
mniej wazne od tego, co i w jaki sposéb méwimy. W trakcie rozmowy moga pas¢ pytania



dotyczace, np.: wad 1 zalet, sukcesOw 1 porazek, i to one wlasnie czgsto wprowadzaja nas

w zaklopotanie. Nie udzielenie odpowiedzi ma zly wplyw na ostateczna oceng.

Podczas naszej wypowiedzi mozemy zastosowac techniki autoprezentacji. Odpowiadajac

na pytanie dotyczace:

* poraZek - opisujac je nie zrzucaj winy na innych, to nieodpowiedzialnosé¢ i niedojrzatosc.
Jesli miaty miejsce KONIECZNIE opowiedz, czego si¢ nauczyle§ na bl¢dach 1 gdzie
t¢ naukg wykorzystates;

* wad - wymien je i od razu podaj, w jaki sposob starasz si¢ nad nimi pracowac;

* zalet - wskaz korzys$ci, jakie z danej zalety bedzie miat pracodawca, np. jestem
odpowiedzialny - zawsze wywiazuj¢ si¢ z powierzonych mi zadan, doprowadzam je
do konca, rozliczam si¢ z nich w terminie;

* sukcesow - przedstaw je, nie wypieraj si¢ ich, podkresl swoj wktad i zaangazowanie
w kazdy z nich;

Caly czas podkreslaj swoje mocne strony i kwalifikacje, ktore §wiadcza o atrakcyjnosci.
Traktuj prowadzacego rozmowe z szacunkiem. Nie dominuj, ale tez nie mow zbyt malo.
Badz uwazny, shuchaj kazdego pytania, nie przerywaj. Daj sobie czas na zastanowienie si¢
nad odpowiedzia. Jesli nie jeste$ pewien, o co zostale§ zapytany, popro§ o powtodrzenie
pytania. Masz do tego prawo, a przy okazji zyskasz na czasie.

Wzmocnij wywierane wrazenie przez dobra komunikacje: unikaj zwrotow typu
,wie Pan...”, |yyyy...”. Zwr6¢ uwage na stownictwo uzywane przez rozmowce i dostosuj
do niego swoje. Nie moéw slangiem, nie uzywaj technicznych termindw, jesli nie jest
to absolutnie konieczne. Zadawaj pytania przysztemu pracodawcy oraz wykaz si¢ wiedza
na temat firmy - to stwarza wizerunek osoby poszukujacej informacji, zaangazowanej
powaznie, wiedzacej czego chce.

» zakoriczenie rozmowy

Wazny jest takze sposob zakonczenia spotkania. Bez wzgledu na wynik odbytej rozmowy

na koniec:

* podzigkuj za zaproszenie na rozmowg oraz poswigcony ci czas,

* gspytaj - jesli rozmowca cig nie poinformuje, kiedy mozesz si¢ spodziewac kontaktu
ze strony firmy lub kiedy sam mozesz zadzwoni¢ w sprawie wynikow tego spotkania.

Pamigtaj!!!

»Nie bedziesz mial drugiej okazji do zrobienia pierwszego wraZenia na tej samej osobie.”
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