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Autoprezentacja i osobisty PR

Pamietaj - prace dostajq nie Ci, ktorzy najwiecej wiedzq o tej pracy, lecz Ci,

ktorzy najwiecej wiedzq o tym, jak dostaje sie prace.
(Dick Larthop)

AUTOPREZENTACJA

Autoprezentacja to Swiadome kierowanie wrazeniem jakie
wywieramy na innych, czyli préba pokazywanie sie takim,
jakim chce, zeby mnie inni widzieli i wszyscy to robimy chociaz
raz na jaki$ czas...

Sita dgzen autoprezentacyjnych zalezy od:
* Sytuacji
* Wagi konsekwenc;ji
* Cech indywidualnych

Jak zjednaé¢ sobie ludzi? - uniwersalne sposoby
zwiekszenia swojej atrakcyjnosci

1. Zadbaj o pierwsze wrazenie - ludzie szybko tworzg sobie
schematy i niechetnie je zmieniaja. Pozytywny schemat twojej osoby
kreujesz poprzez pierwszy kontakt: a) dobrze napisane, wyrézniajace
sie CV b) punktualnos$¢, usmiech, stosowny ubiér, swoboda i
elegancja ruchéw, uscisk dtoni, dobre maniery przy pierwszej
rozmowie

2. Wykorzystaj efekt pierwszenstwa i Swiezosci - najlepiej zostanie
zapamigtane to co powiedziates i zrobites na poczatku i na koncu -
trzymaj wiec forme i rzeczy najwazniejsze i najkorzystniej o tobie
Swiadczace prezentuj na poczatku i na koncu spotkania.

3. Wykorzystaj efekt czestej ekspozycji -lubimy bardziej to co juz
znamy. Pokaz sie pracodawcy wczesniej.

4. Wykorzystaj fakt, ze lubimy tych, ktorzy sg do nas podobni
takze pod wzgledem cech demograficznych ale przede wszystkim pod
wzgledem postaw i opinii.

5. Reguta komplementarnosci reakcji - nie prezentuj sie jako
biedactwo, ktérego inni juz wczesniej odrzucili, lecz jako osoba, ktéra
jest potencjalnie atrakcyjnym pracownikiem rowniez dla innych
pracodawcow. .

6. Reguta komplementarnosci cech - lubimy ludzi, ktérzy swoim
zachowaniem "wpasowujg sie" w nasz styl bycia, pozwdl rozmoéwcy
by¢ takim jak lubi, wtasciwie go uzupeiaj.

7. Nikt nie jest jednakowo atrakcyjny dla wszystkich. Jestesmy
atrakcyjni dla innych, jezeli potrafimy zaspokoi¢ ich potrzeby i
rozwigzac ich problemy

8. Lubimy ludzi, ktérzy nas lubig , Wniosek: sprobuj polubi¢
rekrutera i nigdy nie nastawiaj sie negatywnie a zwiekszysz szanse ze
rekruter ciebie tez polubi. Zas w osobach lubianych jestesmy sktonni
dostrzega¢ pozytywy i pomija¢, pomniejsza¢ wady.

9. Wykorzystaj efekt zysku - niech rekruter ma poczucie, ze w miare
rozmowy coraz bardziej lubisz jego i ta firme, ktérg on reprezentuje,
nie zaczynaj od przesadnego entuzjazmu ani samochwalstwa.

10. Ingracjacja - zdobywanie sympatii innych przez méwienie im
mitych rzeczy

11. Stosuj argumentacje dwustronng i jednostronng - Jesli widzisz
lub wiesz, ze rozmdwca, ktérego chcesz do siebie przekonag, jest
nastawiony do ciebie sceptycznie i ma duzo watpliwosci albo wrecz
negatywnie - zastosuj argumentacje dwustronng - uprzedz jego obawy
i podaj argumenty od swych mocnych stron i nie przypominaj mu o
swych stabosciach.

12. Pamietaj o normie dopasowania autoprezentacji - w tym
réwniez poziomu otwartosci
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Techniki autoprezentaciji w procesie selekcji

A. W dokumentach aplikacyjnych:

1. Liczy sie nie tylko CO o sobie piszesz ale tez JAK.

W CV:

a) porzadek czy chaos

b) kolejnos¢ informacji kojarzona jest z ich miejscem w
hierarchii waznosci piszacego

c) konsekwencja i spojnosc¢ przedstawionej Sciezki
dotychczasowej kariery

W liscie motywacyjnym:

a) llos¢ czasownikow vs ilo$¢ przymiotnikow

b) forma czasownikéw (dokonane vs niedokonane: robitem,
zrobitem)

c) tryb przypuszczajacy vs oznajmujacy

d) czestotliwos¢ uzycia stow "ja ", "jestem

2.  Wptyw stereotypow i ukrytych teorii osobowosci na temat
zawodow i studentow okreslonych kierunkow

Typowe wizerunki - stereotypy jakie uaktywniajg sie

najczesciej w umysle rekrutera przy ocenianiu:

- cztowiek aktywny

- cztowiek mity

- profesjonalista/specjalista

- cztowiek niebanalny/ciekawy/niezalezny

- cztowiek rzetelny i ciezko pracujacy ale czasem "bez polotu"

- niepowazny student

B. W rozmowie - werbalnie:

Zwracaj tez uwage na:

e dobér stownictwa - nie uzywaj mowy potocznej;
przeéwicz odpowiedzi na najtrudniejsze pytania ze
znajomym; wystuchaj uwaznie uwag i sprobuj pocwiczy¢
swoj sposob wypowiadania sie,

precyzyjnos¢ wypowiedzi — nie odbiegaj od tematu, staraj
skupi¢ sie na atutach,

wyczerpujaca odpowiedz na pytania — to Ty znasz siebie
najlepiej, wiesz o swoich osiagnieciach i mocnych stronach;
rozmowa kwalifikacyjna nie jest przestuchaniem;
pracodawca zada Ci tylko kilka pytan, dlatego, jesli jest taka
mozliwos$¢, staraj sie jak najpetniej zaprezentowa¢ swojg
osobe, nie zanudzajgc przy tym rozmowcy,

wypowiadanie wilasnych opinii — staraj sie nie
wypowiada¢ swoich opinii, jesli pracodawca Cie o to nie
zapyta; nie dopus¢ do tego, by wywigzala sie
niekontrolowana dyskusja; pamietaj, ze nie kazdy musi
miec¢ takie samo zdanie na dany temat, jak Ty,

e odpowiadanie calymi zdaniami - staraj
odpowiadac¢ kroétkimi, zdawkowymi ,tak” lub ,nie”,
natezeniu gtosu — staraj sie moéwi¢ dosy¢ gtosno i
wyraznie; sprobuj zmienia¢ intonacje gtosu i akcentowac
wypowiedzi, by nie byty one nuzace dla stuchacza,

mitym i opanowanym gtosie — staraj sie w miare
mozliwosci opanowac zdenerwowanie; pamietaj, ze
rozmawiasz tylko z cziowiekiem.

sie nie
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C. W rozmowie — niewerbalnie

1. Ubidér - méwi o tym co chcesz pokazac¢ i czym sie chwalic¢

» dopasowanie do okazji Swiadczy o:
- wiedzy z zakresu obowigzujacych norm i obyczajéw,
- 0 szacunku dla rozmoéwcy i dla tych konwencjonalnych norm
- 0 gotowosci wyrzeczenia sie ekspresji siebie w imie interesu

» dopasowanie do stylu ubioru w firmie:
- Swiadczy o twoim wyczuciu
- tworzy ztudzenie dopasowania osobowosciowego

F. W calosci procesu rekrutacyjnego rekruterzy obserwujag

- spojnos¢ wizerunku w czasie, w roznych sytuacjach, wobec
réznych osoéb, w réznych formach prezentaciji (CV, rozmowa,
symulacje) bo to $wiadczy o

a) prawdziwosci tego wizerunku,

b) konsekwenciji czyli dojrzatosci kandydata

motywacje do podijecia tej pracy (wskazniki motywacji:
zaangazowania kandydata w przygotowanie do rozmowy -czy ma
wiedza o firmie, szacunek i pewna powaga podczas rekrutac;ji,
przebieg dotychczasowej kariery w CV)

wartosci jakie kandydat wyznaje - czy zgodne z

wartosciami firmy

samoorganizacje: punktualnos¢, zapamietywanie informaciji vs
chaotycznosc i roztrzepanie - to co sie powtarza rekruter jest
sktonny uzna¢ za trwatg ceche. pracodawca szuka odpowiedzi
na pytanie: Do czego mnie sie moze przydac ta osoba? czy
pomoze w rozwoju MOJEJ firmy?" NIE szuka odpowiedzi na
pytanie :"czy to jest atrakcyjna osoba w ogole?"

» wazna jest umiejetnos¢ noszenia formalnego stroju.

Ponadto pamietaj o:

¢ higienie osobistej — czystos¢ ciata, paznokci, wilosow,
mezczyzni powinni sie ogoli¢,

e skromnym i powaznym ubiorze — nie zaktadaj szortdw,
bluzek z gotymi placami czy odkrytymi ramionami lub
brzuchem, ubran zbyt luznych lub obcistych

¢ cate ubranie powinno by¢ czyste, wyprasowane i schludne,

¢ nalezy dobra¢ odpowiednio kolory — najbardziej stosowne
sg szaro$ci, granaty, brazy,

e nalezy zwréci¢ uwage na dobdr dodatkow — do garnituru
czy garsonki nie wypada zabiera¢ plecaka, reklaméwki czy
koszyka; dokumenty, ktére zabierasz ze sobg wtéz do
czystej jednobarwnej teczki,

e skromnym uczesaniu — dtugie wiosy powinny byc¢ spiete,

e gustownym dobrze bizuterii — nie powinno jej by¢ zbyt
wiele, by nie rozprasza¢ uwagi rozmowcy.

¢ delikatnym makijazu, kolorystycznie dobranym do stroju

e czystym obuwiu, zakrywajgcym stopy.

Btedy w ocenie, na ktére narazony jest kazdy
rekrutujacy ktére moga ci zaszkodzi¢ albo poméc:

efekt pierwszego i ostatniego wrazenia, efekt lunchu
efekt hallo (rogéw i aureolki), dramatyczne wydarzenia
efekt kontrastu

efekt sympatii i wptyw pici

bfad tendenc;ji centralnej lub btad ocen radykalnych
podatno$¢ na peryferyczny kanat perswazji przy
rozproszeniu uwag czyli na atrakcyjnos¢ lub prestiz
nadawcy i diugo$¢ komunikatu (ilo$¢ punktow w CV,
dtugose listu)

UWAGA: rekrutujgcy wiedza, ze gdy normy sg wyraznie
okreslone stroj nie jest wyrazem osobowosci, lecz umiejetnosci
doboru stosownego ubioru - garnitur nie zrobi z ciebie
czlowieka rzetelnego i profesjonalnego.

OSOBISTY PR

PR - to dlugofalowe budowanie wizerunku publicznego, jes
to wlasciwe czes$¢ autoprezentacji.

2, Body language - jezyk ciata

a) Co wchodzi w skifad ...

- mimika twarzy, kontakt wzrokowy, gesty, gtos (bardzo

zdradza) postawa, odlegtos¢, uscisk dioni, usmiech

b) Wzrok
spogladaj na rozméwce przez ok. 70% rozmowy, ale w
krétkich odcinkach, unikaj wpatrywania sie prosto w oczy,
patrz w "trojkat" pomiedzy oczami a mostkiem rozmoéwcy

c) Dystans

- utrzymuj wtasciwy poziom bliskosci.

Pamietaj o regule réwnania Petersena:

W firmach i instytucjach do obowigzkéw os6b zajmujacych sie PR
nalezy opracowywanie i realizowanie strategii Swiadomego
budowania publicznego wizerunku firmy poprzez m. in.:

- kontakty z mediami,

- organizowanie wydarzen publicznych - pokazéw, festynow,
konkurséw

- sponsoring czy dziatalno$¢ charytatywna

- obecnos¢ firma na konferencjach, sympozjach, réwniez
przyjeciach itp.

Techniki i sposoby:

Intymnos¢ = Tres¢ + Odlegtosé + Wzrok-*- Dotyk

d) Gesty

= nie stosuj wyuczonych gestéw z podrecznika - wygladajg
= sztucznie i Smiesznie

= unikaj nerwowych postukiwan diugopisem itp.

= postawa i gesty otwartosci (unikaj ciasno zatozonych

= ramion)

= powinny podkreslaé¢ lub uzupetniaé tresc twojej

= wypowiedzi werbalnej

= poéwicz gtosne wypowiadanie sie przed lustrem

= najlepszy jest umiar - zardbwno ekspresywne machanie
= rekami i jak i posggowa stabilno$¢ mogazaszkodzic.

D. W zadaniach praktycznych samodzielnych:
Umiejetnosci tzw. twarde: zawodowe (wiedza i umiejetnosc
jej zastosowania), zasoby intelektualne, odpornos¢ na stres
presji czasowej lub bycia obserwowanym

E. W zadaniach symulacyjnych (scenki interpersonalne) i
grupowych:

Umiejetnosci tzw. "migkkie" - interpersonalne (komunikowanie
sie, asertywnos$¢, otwartosé, empatia), umiejetnosci w pracy
grupowej (role grupowe, rozwigzywanie konfliktow itp).

- obecno$¢ w mediach (cytowanie wypowiedzi, wywiady,
zdjecia)

- strona internetowa -jej zawartosc¢ i forma graficzna

- kontakty - networking

- ,bywanie" w miejscach gdzie dziejg sie sprawy istotne, sg
przedstawiciele interesujacej nas branzy

- dziatalno$¢ w organizacjach, spoteczna

- referencje czy tez lista klientéw na WWW

- marketing ,szeptany"

rozszerzong wersje tego konspektu oraz wiele innych
informacji znajdziesz na naszej stronie internetowej !!
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