Rola autoprezentacji w efektywnym poszukiwaniu pracy

W ostatnich latach w naszym kraju doszlo do powaznych przeobrazen gospodarczych,
ktorych efektem bylo pojawienie si¢ zjawiska bezrobocia. Rynek pracy zaczat wymuszaé u
wszystkich 0sob, ktore chciaty zosta¢ zatrudnione zmiang podejscia do poszukiwania pracy,
tj. samodzielno$¢ 1 aktywno$¢ oraz umiejgtnos¢ prezentowania wilasnej osoby. Doradcy
zawodowi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Dzialdowie prowadzili i prowadza dla osob
bezrobotnych w réznym wieku zajecia w ramach poradnictwa zawodowego z zakresu
aktywnego poszukiwania pracy. Ich celem jest przekazanie wiedzy o metodach i technikach
aktywnego poszukiwania pracy jak rowniez nabycie przez te grupy osob umiejgtnosci
prezentowania wtasnej osoby. Wielu naszych bezrobotnych, w tym ludzi mtodych podejmuje
pracg na umowge zlecenie, czas nieokreslony oraz w ramach stazy. Z tej grupy duzy procent
wraca ponownie do urzedu pracy i powigksza rzesze o0sob bezrobotnych. Z rozmow
przeprowadzonych z tymi osobami wynika, ze nie przywiazywali on zbyt wielkiej wagi do
umiejetnosci prezentowania swojej osoby w rozmowie z pracodawca sadzili, ze decydujace
beda kwalifikacje, dyplom.

Zaczetam wigc zastanawia¢ si¢ nad pytaniem -  Czyzby, wiec jednak brak
umiejetnosci prezentowania wlasnej osoby — autoprezentacji- byl tu powodem dalszego
pozostawania bez pracy?

Zaistniaty problem dlugotrwalego bezrobocia wsrdéd miodziezy gléwnie do 25 roku zycia
sprowokowal mnie do dokonania po o$miu miesigcach od dnia zarejestrowania retrospekcji
tej populacji. Badania przeprowadzitam w 2004 roku w naszym urzedzie. Wtornym
rozpoznaniem przyczyn ich bezrobocia objgta zostata grupa reprezentatywna ok. 300 0sob,
ktora wezesniej uczestniczyta w zajgciach aktywizujacych tj.:
e grupowej informacji zawodowej,
e zajgciach” Samodzielno$¢ w poszukiwaniu pracy” w ramach programu ,,Pierwsza
Praca”,
e poradnictwie indywidualnym,
e spotkaniach z posrednikami pracy.
Retrospekcja badanej grupy bezrobotnych absolwentow przeprowadzona byta pod hastem
” Rola autoprezentacji w efektywnym poszukiwaniu pracy”. Podjetym dziataniom
przyswiecaly dwa cele poznawczy 1 praktyczny. Cel poznawczy mial charakter ztozony.
Dotyczyl, bowiem rozpoznania wydtuzajacego si¢ okresu bycia osoba bezrobotna wsrod
absolwentow w wymiarze lokalnym z punktu widzenia jego struktury i przyczyn. W
realizacji celu poznawczego chodzilo réwniez o uzyskanie informacji czy absolwenci
wykazuja wlasng aktywnos¢ w poszukiwaniu zatrudnienia 1 czy oni sami zdaja sobie sprawe
z roli, jaka spelnia autoprezentacja W efektywnym uzyskaniu zatrudnienia a takze, CO
sprawia im najwigkszy problem w tej kwestii. Cel praktyczny polegat na sprecyzowaniu na
podstawie badan wilasnych wnioskéw i postulatdow umozliwiajacych opracowanie pewnych
dziatan skierowanych do tej grupy bezrobotnych absolwentow, ktorej zalezy na uzyskaniu
zatrudnienia, lecz ma z tym trudnosci.
Retrospekcja badanej grupy miata dostarczy¢ odpowiedzi na pytania:
e C(zy i jakie dzialania podj¢li absolwenci po ukonczeniu warsztatdéw poszukiwania
pracy prowadzonych przez urzad pracy w ramach programu ,,Pierwsza praca”?
e (o zrobili w celu uzyskania zatrudnienia w ciagu ostatnich o§miu miesigcy?
e (o najbardziej utrudniato im uzyskanie pracy?
e Jaka rola w efektywnym uzyskaniu zatrudnienia przypada ich zdaniem
autoprezentacji i czy umieli to robic¢?



Ze wzgledu na cel i przedmiot diagnozy zastosowalam metodg badan socjologicznych.
Byta nia metoda sondazu diagnostycznego, ktora ,,jest sposobem gromadzenia wiedzy o
atrybutach strukturalnych i funkcjonalnych oraz dynamice zjawisk spotecznych, opiniach i
pogladach wybranych zbiorowosci, nasilaniu si¢ i kierunkach rozwoju okreslonych zjawisk 1
wszelkich innych zjawisk instytucjonalnie nie zlokalizowanych - posiadajacych znaczenie
wychowawcze — w oparciu o specjalnie dobrana grupg reprezentujaca populacje generalna, w
ktorej badane zjawisko wystepuje™. Zgodnie z przyjeta metoda w diagnozie zastosowatam
takie techniki badawcze jak: ankieta — karta ustug doradczych, wywiad oraz obserwacja.
Przeprowadzony przez mnie do celow diagnozy wywiad, byt jawny, gdyz mlodziez byta
poinformowana o celach, charakterze i przedmiocie wywiadu. Jako narzedzie badawcze
wykorzystatam kwestionariusz ankiety — w moim przypadku zastosowalam Kkarte ustug
doradczych — podstawowy dokument wykorzystywany przez doradce zawodowego w
poradnictwie indywidualnym i wywiadu wedtug opracowanych wcze$niej dyspozyciji.

W ramach retrospekcji zastosowano nastgpujaca kolejnosé dziatan:

- prezentacjg celu proponowanego programu spotkania,

- dokonanie przez absolwentéw autoprezentacji w formie pisemnej i wizualnej w Karcie
Ustug Doradczych, w ktorej znajduja si¢ wszechstronne informacje o kliencie i jego sytuacji
zyciowej,

-dokonanie przez uczestnikow badanej grupy werbalnej prezentacji wlasnej osoby na forum
grupy,

-podsumowanie zaj¢¢ 1 wyciagnigcie wnioskow.

Wszystkim uczestnikom retrospekcji przedstawiono cel i proponowany program zaj¢é. Mieli
oni mozliwo$§¢ wniesienia wlasnych uwag 1 propozycji. Poprzez wprowadzenie takiego
elementu uzyskatlam bardziej pozytywne nastawienie uczestnikow do wspotpracy i
wspotodpowiedzialnosci za wyniki zajec.

Kolejnym krokiem byta pisemna autoprezentacja absolwentéw dokonana w Karcie Ushug
Doradczych. Potraktowatam ja jako swoiste C.V.— ankietg - kazdego z uczestnikow, ktora z
pomoca osob prowadzacych zajgcia zostala wypelniona wedlug zawartych w niej
nastgpujacych grup informacji:

- dane personalne,

- kwalifikacje, umiejgtnosci, zainteresowania ( poziom wyksztalcenia, zawod i
specjalizacja, specyficzne kwalifikacje, zawody wykonywane, doswiadczenie
zawodowe w zawodach wyuczonych i wykonywanych, czynno$ci o znaczeniu
zawodowym wykonywane w czasie wolnym, posiadane umiejgtnosci o znaczeniu
zawodowym, zainteresowania),

- ograniczenia zdrowotne,

- czynniki spoteczno ekonomiczne,

- propozycje rozwiazania problemu zawodowego przedstawione przez klienta.

Nastgpnie  wypelnione karty zostaty zebrane 1 poddane wstgpnej weryfikacji w celu
rozpoznania deficytow w autoprezentacji pisemnej. Kolejna proba, jakiej zostali poddani
absolwenci to dokonanie- siedzac przez kazda osobg autoprezentacji werbalnej na forum
grupy. W trakcie wykonywania tego zadania miatam mozliwo$¢ sprawdzenia umiejgtnosci
stownego prezentowania swojej osoby na podstawie przed chwila sporzadzonej formy
pisemnej. Poprzez zadawanie pytan kazdej osobie wedlug wczesniej ustalonych dyspozycji
zawartych w kwestionariuszu wywiadu, uzyskiwatam bardziej szczegdlowe informacje o
kliencie. Po wystapieniu uczestnika dokonywatam podsumowania i wskazywatam na
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popetione bledy. Kazde zajgcia konczyly si¢ wspolna dyskusja podsumowujaca osiagnigcia
1 baraki w autoprezentacji uczestnikdw z jednoczesnym wskazaniem jak mozna byloby zrobic¢
to inaczej i lepiej.

Zajecia przeprowadzone w wyzej opisany sposob dostarczyly wielu spostrzezen i
informacji dotyczacych probleméw, z jakimi borykaja si¢ bezrobotni absolwenci.
Niekonwencjonalne potraktowanie Karty Ustug Doradczych( jako C.V.) pozwolito na
dokonanie nastgpujacych spostrzezen dotyczacych autoprezentacji pisemnej respondentow:
mimo otrzymanych szczegoétowych instrukcji — az 62 % osob nie potrafito wiasciwie
odczyta¢, zrozumie¢ 1 wypetni¢ dokumentu — dotyczylo to glownie osdéb z wyksztalceniem
zasadniczym zawodowym 1 $rednim zawodowym a takze pojedynczych przypadkow z
wyksztatceniem $rednim ogdlnym, policealnym a nawet wyzszym.

Nalezy tutaj zwrdci¢ rowniez uwage na fakt, ze wsrod oséb z wyksztalceniem
zasadniczym i $rednim zawodowym dotyczylo to grup zawodowych takich jak: sprzedawca i
handlowiec, ktorzy juz w szkole powinni by¢ przygotowywani do tego, aby umieé
zaprezentowac siebie i produkt, ktory chca sprzedad.

- nie rozumieli podstawowych poje¢ takich jak: umiejgtnosci, czynnosci zawodowe,

czynniki spoteczno-ekonomiczne, alternatywne rozwiazania;

- nie potrafili takze okre§li¢ swoich zainteresowan, umiej¢tnosci i czynno$ci o
znaczeniu zawodowym oraz sposobOw rozwigzania swoich probleméw zawodowych;

- zauwazono niestaranne wypetnienie dokumentu, ktére miato stanowi¢ wizytowke
uczestnika — zaskakujace bylo to, ze dotyczylo to przewazajacej liczby (90%)
uczestnikow retrospekcji niezaleznie od posiadanego przez nich wyksztatcenia, bez
wzgledu na ple¢ i miejsce zamieszkania,

Mozna byloby pokusi¢ sig tutaj o stwierdzenie, ze osoby te nie przywiazuja wagi do
dbatosci o swdj wizerunek. Niepokojacy, zatem jest fakt, ze tylko jednostki wykonaty zadanie
we wlasciwy sposob.

W czasie zastosowania kolejnej formy autoprezentacji tj. werbalnej na forum grupy

- stwierdzono, ze wypada ona nieco lepiej niz pisemna.

Nie nalezy jednak zapominaé, ze duzym ulatwieniem bylo tutaj zadawanie przez nas
dodatkowych pytan z kwestionariusza wywiadu.

Zaobserwowano, ze znacznie chgtniej 1 lepiej t¢ formg autoprezentacji wykorzystywali
absolwenci uczelni wyzszych i policealnych, co moze by¢ zwiazane z ich wewngtrzna
determinacja dotyczaca uzyskania zatrudnienia — dotyczylo to tych oséb, ktore
»zasmakowatly” pracy poprzez odbycie stazu absolwenckiego.

Dzigki zastosowanym pytaniom dodatkowym z kwestionariusza ujawnit si¢ fakt, ze wielu

( ponad 50%) mtodym osobom tak naprawdg nie zalezy na znalezieniu pracy.

Mozna byto to odczyta¢ poprzez zaobserwowanie zjawiska ,,sprz¢zenia zwrotnego” — 0Soby
stownie deklarowaty chg¢ poszukiwania pracy, ale ich komunikaty niewerbalne ( mimika
twarzy, gesty) mowity, co innego.

Pozostata czg$¢ grupy wykazywata zainteresowanie uzyskaniem zatrudnienia, poniewaz praca
stworzylaby 1m mozliwosci finansowe do kontynuowania nauki lub doskonalenia
zawodowego.

Ujawnit si¢ fakt, ze determinacja w poszukiwaniu pracy jest taka sama u os6b zamieszkatych
na wsi i w miescie (62 % w kazdej grupie), jednak w odniesieniu do ptci — wigksza jest u
kobiet niz u mezczyzn; u kobiet zwiazane jest to z wigksza $Swiadomoscia trudnosci w
znalezieniu zatrudnienia.

W wyniku przeprowadzonej retrospekcji otrzymalam potwierdzenie tezy, ze oprocz ,,
tradycyjnych ,, przyczyn wysokiego bezrobocia w powiecie dziatldowskim takich jak: mala
liczba ofert pracy, kwalifikacji absolwentéow nieadekwatnych do potrzeb pracodawcow
to wlasnie braki w umiejetnosciach autoprezentacji stanowia glowna przyczyne



trudnosci w znalezieniu zatrudnienia przez naszych respondentow ( zjawisko takie jest
takze powszechnie obserwowane).

W oparciu o zastosowana retrospekcje¢ stwierdzono, ze jej uczestnicy nie potrafili
wykorzysta¢ w poszukiwaniu pracy przekazanej im w czasie warsztatow ’Samodzielnos¢ w
poszukiwaniu pierwszej pracy ,, wiedzy nt. prezentowania pracodawcy wilasnej osoby.
Poszukujgc pracy stwierdzili jednak, ze deficyty w tym zakresie sa bardzo duza
przeszkoda w jej uzyskaniu i zZe nie mieli Swiadomosci tak duzego jej znaczenia.

Z przykro$cia muszg stwierdzié, ze na przestrzeni siedmiu lat od przeprowadzonych badan w
zasadzie nie nastapily zadne zmiany w §wiadomosci zaréwno ludzi mlodych konczacych
réznego rodzaju szkoly i wychodzacych na rynek pracy jak i wsrdd ludzi dorostych
rejestrujacych si¢ w urzedzie pracy jak wazna role spelnia autoprezentacja w efektywnym
poszukiwaniu pracy. Wnioski i stwierdzenia oparte sa na moich wieloletnich obserwacjach i
pracy z bezrobotnymi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Dzialdowie oraz z uczniami szkot
gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych naszego powiatu. Realizujac przez ostatnie 2 lata w
ramach Ogolnopolskiego Tygodnia Kariery- spotkania i konsultacje z uczniami tych szkot
uwidocznit si¢ deficyt podstawowych zagadnien niezbednych przy autoprezentacji wiasnej
osoby. Uczniowie, absolwenci i pozostali bezrobotni w duzym stopniu nie rozumieja
podstawowych pojec takich jak:

-umiejetnosci, czynnos$ci zawodowe, czynniki spoteczno-ekonomiczne, alternatywne
rozwiazania problemu;

- nie potrafia okresli¢ swoich zainteresowan, umiejg¢tnosci i czynnosci o znaczeniu
zawodowym oraz sposobOw rozwigzania swoich probleméw zawodowych.

Pomimo faktu, ze doradcy zawodowi naszego urzedu poswigcaja wiele czasu na praceg z
naszymi bezrobotnymi w tym zakresie zar6wno podczas konsultacji indywidualnych jak i
zaje¢ grupowych to uwazam, ze w znacznym stopniu szkolnictwo realizujace zadania z
zakresu poradnictwa zawodowego powinno wlaczy¢ si¢ z wigkszym zaangazowaniem w
przygotowanie uczniow do wyjscia na rynek pracy.

Potaczone dzialania roznych instytucji moglyby przyczyni¢ si¢ do wzbudzenia w
spoleczenstwie wigkszej swiadomosci, co to jest autoprezentacja i co si¢ na nia sktada oraz
jak wazna rolg odgrywa autoprezentacja w efektywnym poszukiwaniu pracy.

»Czlowiek od wiekow chce wywiera¢é na innych odpowiednie wrazenie.
Wykorzystuje do tego rozne techniki autoprezentacji. W sferze prywatnej najczesciej
robi to nieSwiadomie, natomiast, aby skutecznie oddzialywa¢ w zyciu publicznym i
zawodowym uczestniczy w réoznych szkoleniach i warsztatach, korzysta z ksiagzek, ktore
uczg jak zmanipulowac¢ odbiorca, aby osiagnaé zamierzony efekt”?,

Zdaniem psychologdéw autoprezentacja jest procesem, w ktorym cztowiek kontroluje
sposob, w jaki jest postrzegany przez otoczenie. Autoprezentacja okre$lana jest takze jako
,manipulowanie wywieranym wrazeniem”. Okreslenie to wywotuje raczej negatywne
skojarzenia, jednak w rzeczywisto$ci pozwala nam na nawiazywanie kontaktow i ulatwia
wchodzenie w interakcje.

W odniesieniu do rozmowy z pracodawca autoprezentacja to takie przedstawienie
swojej osoby, ktore zawiera: posredni opis cech osobowych, konkretny opis umiejgtnosci,
rozwiewa obawy dotyczace stabych stron.

Na poziomie jednostki autoprezentacja peini przynajmniej trzy podstawowe funkcje:

Po pierwsze stuzy jako narzgdzie do oddziatywania w relacjach
interpersonalnych. Kiedy angazujemy si¢ w manipulowanie wrazeniem, na ogét czynimy to,
poniewaz jestesmy przekonani — stusznie lub nie, — ze wywarte przez nas wrazenie bedzie

2 1J.Konopko: Autoprezentacja- kontrolowana informacja czy ktamstwo o sobie samym?,
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mialo powazne nastgpstwa, tj. moze zwigkszy¢ ilo§¢ otrzymywanych nagrod lub zmniejszy¢
koszty zyciowe decyzji, jesli uda nam si¢ wywrze¢ odpowiednie wrazenie. Mozemy, wigc
powiedzie¢, ze w trakcie interakcji spotecznej wrazenie, ktore ludzie wzajemnie na siebie
wywieraja, pelni role posrednika. Kiedy wigc ludzie reaguja na mnie, w rzeczywistosci
reaguja na prezentowany przeze mnie wizerunek — na swoje wyobrazenie o moich
zdolnosciach, osobowosci, postawach, intencjach itp.., Dlatego tez sposob, w jaki reaguja, w
duzym stopniu zalezy od wrazenia, ktére odebrali.

Po drugie autoprezentacja stuzy do budowania i podtrzymywania poczucia wiasnej
wartosci.

Jesli doznajemy niepowodzen na polu autoprezentacji na ogoét powoduje to obnizenie
poczucia wlasnej warto$ci czlowieka i wywotuje negatywne reakcje emocjonalne, podczas
gdy sukces w tej dziedzinie powoduje, ze cenimy si¢ wyzej i lepiej si¢ czujemy. Poniewaz
zachowania, ktore wywieraja dobre czy zle wrazenie czg¢sto maja zwiazek ze zmianami w
ocenie wlasnej osoby oraz wahaniami stanu emocjonalnego, na poczucie wlasnej wartosci i
emocje wplywa tez samo wyobrazenie sobie, co inni o nas mys$la. Angazowanie si¢ w
autoprezentacj¢ pomaga takze czlowiekowi stworzy¢ i utrzymaé wlasng tozsamosé. Mozemy
tutaj takze stwierdzi¢, ze autoprezentacja jest tak gleboko zakorzenionym nawykiem, ze nigdy
nie przestajemy martwi¢ si¢ cudzymi opiniami nawet woéwczas, gdy wiemy, iZ nie maja one
zadnego znaczenia.

Po trzecie autoprezentacja moze redukowaé negatywne emocje, a nasila¢ pozytywne.
Kiedy otrzymujemy pochwaty i jesteSmy akceptowani skutkuje to na ogét dobrym
samopoczuciem. Czlowiek jest w stanie sam poprawi¢ sobie nastrdj, zachowujac si¢ w
sposob, ktéry zostanie zaakceptowany i1 pochwalony. Biorac, wigc pod uwage, ze
autoprezentacja jest jednym ze sposobow na zyskanie aprobaty, ludzie moga operowac
wywieranym wrazeniem, aby poczu¢ si¢ lepiej. Inna forma regulowania naszych emocji za
pomoca autoprezentacji wiaze si¢ z tym, ze w pewnych okoliczno$ciach samo mowienie
innym o sobie redukuje negatywne uczucia. Kiedy cztowiek jest urazony, niespokojny, w
depresji, spigty czy rozgniewany, czgsto odczuwa potrzebg rozmowy z druga osoba.
Mowienie o sobie redukuje poczucie wewngtrznego dyskomfortu — zwykte wyrazenie
wlasnych uczu¢ poprawia samopoczucie, redukuje stres, sprzyja zdrowiu psychicznemu3.

Glownym celem autoprezentacji jest spowodowanie, zeby inni ludzie postrzegali nas
w pozytywny sposob. Jezeli wywrzemy na ludziach pozytywne wrazenie w czasie pierwszego
spotkania, to wydamy si¢ im na pewno bardziej kompetentni i1 atrakcyjni. Tym samym
zwigksza si¢ nasze szanse na to, ze pozytywnie odniosa si¢ oni do naszych staran o prace.

Przygotowujac si¢ do rozmowy z przysztym pracodawca powinni§my pamigtac, ze
wiedza dotyczaca autoprezentacji znana jest takze jemu. Jesli wigc bedziemy chcieli tylko
dobrze odegra¢ swoja role, mozemy narazi¢ si¢ na szybkie rozszyfrowanie 1 nasze starania o
pracg moga zakonczy¢ si¢ niepowodzeniem.

Dlatego tez powinnismy bardzo starannie przygotowac si¢ do prezentowania wtasnej
osoby przysziemu pracodawcy, pamigtajac, ze na nasz sukces, autoprezentacyjny sktada si¢
nasza wiedza o sobie 1 wiedza zawodowa, umiej¢tnosci z zakresu komunikacji
interpersonalnej, panowanie nad naszymi emocjami, entuzjazm, kreatywno$¢ oraz nasza
determinacja wewngtrzna do podjecia pracy.

Przygotowujac si¢ do autoprezentacji powinnismy wzia¢ pod uwagg kilka sktadnikow:

1) dokonanie samooceny wlasnej osoby.

¥ M. Leary: Wywieranie wrazenia na innych o sztuce autoprezentacji, Gdansk 2004, s.54.



Chodzi w niej 0 zastanowienie si¢ na nad swoimi cechami osobowoS$ci zwigzanymi z
praca, o ktora si¢ staramy, moimi predyspozycjami fizycznymi zwiazanymi z warunkami
wykonywania tej pracy. Niezwykle wazne jest rOwniez okreslenie, jakie sa moje umiejgtnosci
adaptacyjne, uniwersalne i kwalifikacyjne zwiazane z dana praca a takze okreSlenie, ktore z
nich umiem wykonywac¢ bardzo dobrze lub dobrze, ktore za$ tylko w stopniu dostatecznym.

Dokonanie takiej analizy swoich stabych i mocnych stron jest istotne, poniewaz
pracodawca czg¢sto chce w sposob praktyczny sprawdzi¢ np. nasza znajomos¢ jezyka obcego,
znajomo$¢ obstugi komputera lub konkretnych programéw komputerowych, nasza
umiejetnos¢ szycia na maszynach szybkoobrotowych czy zareklamowania jakiego$ towaru.

Konieczne jest takze zastanowienie si¢ nad tym, jakie wartosci chce realizowaé w
swoim zyciu a jakie wartosci ceni¢ w pracy i jakie swoje cele zyciowe i zawodowe chce
realizowac poprzez prace, o ktora si¢ staram.

Warto rowniez zastanowi¢ sig, jakie do tej pory miatem w zyciu osiagnigcia, sukcesy.
Dla jednej osoby bedzie to ukonczenie kursu, dla innej przetamanie strachu przed
publicznymi wystapieniami.

Wszystkie elementy wymienione powyzej skladaja si¢ na nasze predyspozycje
zawodowe.

2) komunikacja interpersonalna

Komunikacja interpersonalna moze przebiega¢ na trzech poziomach:

- poziom faktyczny - jej typowym przejawem jest swobodna rozmowa
na niewazne tematy; jest to bezpieczne, wolne od emocji
komunikowanie sig, podczas ktdrego nie rozmawia si¢ o
pogladach ani warto$ciach;

tutaj rozmowcy przekazuja sobie informacje i/lub

instrukcje w sposéb bezposredni, wolny od emoc;ji;

- poziom instrumentalny

- poziom afektywny - w tym komunikowaniu si¢ ludzie ujawniaja
wartosci 1 poglady, swoje emocje, zaangazowanie w
rOZMowe.

Nasze komunikowanie si¢ z druga osoba, moze przybiera¢ dwie formy:
a) komunikacji werbalnej

Najistotniejszym elementem komunikacji werbalnej sa stowa mowione 1 pisane. To dzigki
nim ludzie przekazuja sobie informacje, przekonuja si¢ nawzajem 1 wywieraja wplyw na
postepowanie innych ludzi.

Proces komunikowania si¢ ludzi moze przybiera¢ miedzy innymi forme¢ komunikacji
jednokierunkowej, kiedy przekazujemy informacje i/lub instrukcje nie oczekujac odpowiedzi.
Moze by¢ takze forma dwukierunkowa, kiedy przekazujemy drugiej osobie informacje i/ lub
instrukcje 1 otrzymujemy informacj¢ zwrotna jak to zostalo odebrane. Jest to bardziej
efektywny sposob komunikowania sig¢ ludzi ze soba, poniewaz otrzymujemy informacj¢ czy
to, 0 czym mowimy jest ciekawe, czy robimy to w sposéb interesujacy dla stuchacza, czy
postugujemy si¢ zrozumialym dla niego jezykiem, czy nasze wypowiedzi sa precyzyjne, czy
skupiamy si¢ na sprawach najwazniejszych, czy sluchacz dobrze zrozumiat nasze intencje,
czy dostosowaliémy nasz przekaz werbalny do poziomu odbiorcy, czy poruszamy si¢ w
obszarze wspdlnych doswiadczen 1 wiedzy, czy moéwimy do rozmdwcey a nie o nim, czy to, co
moéwimy jest zgodne z tym, co wyrazajq nasze gesty, czy przejmujemy odpowiedzialno$¢ za
swoje przekonania, czy wyrazamy wlasne odczucia, czy nie atakujemy rozmowcy i nie
przypinamy mu etykietek, czy nie uogdlniamy, czy korzystamy z przyktadow.

Ale prawidtowe komunikowanie si¢ to nie tylko umiejgtno$¢ mowienia, ale takze
stuchania drugiej osoby.



Zwykle styszymy, ze inni ludzie mowia. Rzadziej stuchamy tego, co mowia i jakie sg ich
intencje.

Stuchamy na czterech poziomach:
- poziom | - nastgpuje tutaj nadawania sensu dzwigkom i rozrdznianie
stow,

- poziom I nastgpuje koncentracja, shuchajacy stara si¢ zrozumieé

sens i znaczenie wypowiadanych stow,

- poziom Il - obejmuje odroznianie faktow od fantazji i wymaga od
stuchacza analitycznego myslenia,
- poziom IV - tutaj nastgpuje shuchanie i rozumienie tego, co zostato

powiedziane, zgodnie z intencja nadawcy.

Osiagnigcie ostatniego poziomu mozliwe jest tylko wtedy, gdy stucha si¢ osoby, ktéra
moéwi a nie tylko wypowiadanych przez nia stow”.

Jak nalezy stuchaé¢ swojego rozmowcy? — nalezy utrzymywaé z nim kontakt wzrokowy;
stucha¢ uwaznie — wysluchanie nie oznacza jeszcze akceptacji; reagowa¢ na stowa
rozmoéwcey; stosowaé ,,zdania-wytrychy” otwierajace rozmowg; reagowaé na wypowiedz
rozmowcy jako cato$¢ i by¢ uwaznym na to, co mowi jego cialo; stara¢ si¢ wlasnymi stowami
odtworzy¢ to, co ustyszeliSmy 1 wyraza¢ uczucia mowiacego; nalezy akceptowac ciszg — to
wazny element rozmowy; co jaki§ czas powiniene$ zrobi¢ podsumowanie tego, co zostato
powiedziane.

W procesie komunikowania si¢ moga pojawi¢ si¢ czynniki — bariery komunikacyjne -
ktore utrudniajq zrozumienie przekazu zawartego w wypowiedzi.

Mozemy tutaj wymienic:

- wybidrczo$s¢ uwagi — odbiorca shlucha przekazu i odbiera te informacje, ktore

potwierdzaja jego przekonania i wypieraja te, ktore sa z nimi sprzeczne;

- nadmierne zaabsorbowanie wlasna osoba — zbyt mocna koncentracja na sobie, na
swoich racjach powoduje, Ze nie jesteSmy w stanie przyja¢ innego punktu widzenia
niz swoj wilasny; tylko wtedy wlasciwie zrozumiemy naszego rozmowcg, kiedy
przyjmiemy jego perspektywe;

- roznice kulturowe i jezykowe, — kiedy uzywamy zargonu, stow niezrozumiatych dla
odbiorcy utrudnia mu to zrozumienie tresci; czgsto tez roznice kulturowe powoduja,
ze roznie interpretujemy taka sama wypowiedz;

- nastawienie do nadawcy, — jezeli wczesniej otrzymali$my negatywna informacjg o
nadawcy, moze to czgsto stanowi¢ barier¢ w komunikacji,

- samopoczucie — to, w jaki sposob postrzegamy $wiat i rozwigzujemy problemy w
duzej stopniu zalezy od naszego samopoczucia®.

Komunikacjg werbalna wykorzystujemy podczas autoprezentacji pisemnej

i wizualnej oraz z udzialem rozmowcy. Autoprezentacja pisemna i wizualna to nasze
dokumenty aplikacyjne tzn. Zyciorys zawodowy ( C.V.) i list motywacyjny, ktore sa pierwsza
wizytowka naszej osoby u pracodawcy. Dlatego tez powinnismy zadba¢ o takie ich
opracowanie, aby go zainteresowac swoja kandydatura.

b) komunikacji niewerbalnej - czyli inaczej ,,mowy ciala”

Moze ona podnie$¢ wiarygodnos¢ przekazywanej informacji. Sktada si¢ na nia:

- mimika i ekspresja twarzy — wyrazajaca uczucia i nasz nastroj;

- kontakt wzrokowy — chg¢ nawigzania kontaktu, pewnos$¢; jesli kontakt wzrokowy
trwa do 30% rozmowy — rozmowca ma wrazenie, ze unikamy kontaktu z nim; jesli
trwa 30%-60% czasu rozmowy - to sa to relacje prawidtowe, pozytywne dla

* Seria Zeszytow Metodycznych dla Posrednikéw Pracy-Zeszyt Nr 7, Warszawa 1997 r. s. 14.
®E. Liwosz, K. Pankiewicz, A. Staron oraz A. Kostecka: Klub pracy program szkolenia, Warszawa 2003 s. 364.



kontaktu z druga osoba; jesli kontakt wzrokowy trwa powyzej 60% czasu
rozmowy — mozna uznac, ze jesteSmy nadmiernie zainteresowani druga osoba, co
moze zosta¢ odebrane jako nachalno$¢ z naszej strony;

sila i ton naszego glosu;

pozycja i uklad ciala - wyraza sposdb wlasnej prezentacji, statusu spotecznego,
zajmowanej pozycji czy stanowiska; postawa naszego ciala moze wiele
powiedzie¢ o naszym stosunku do rozmodwcy; pochylenie ciata w jego strong,
lekki usmiech moga nam pomoc w zdobyciu jego sympatii; skrzyzowane nogi i
r¢ee, robienie dziwnych min sygnalizuje postawg zamknigta, ktora moze mieé
negatywny wptyw na postrzeganie naszej osoby; sposob, w jaki siedzimy, stoimy,
chodzimy;

pozycja zajmowana przy stole wobec naszego rozméwcy;, pozycja
»przyjacielsko w rogu”,, to najkorzystniejsza pozycja do rokowan, atmosfera tutaj
jest luzna 1 przyjazna, co ma trochg¢ zwiazek ze swobodnym kierowaniem wzroku,
mozna, bowiem bez przeszkéd umknaé¢ oczami, lecz mozna tez szuka¢ wzroku
partnera i nikt nie czuje si¢ bezposrednio zaatakowany; pozycja po ,,jego stronie”
méwi, ze kto chee zasias¢é po lewej stronie goscia powinien czyni¢ to tylko
wowczas, gdy wstgpne potyczki sa juz rozegrane, wspOlne stanowisko
uzgodnione, a do omdéwienia pozostaty juz tylko szczegoty; pozycja ,,oko w oko”
méwi, ze niemal od poczatku panuje atmosfera konfrontacji, zadna ze stron nie
bedzie unikata rozprawy i zaryzykuje ambitna walke, tatwo moze si¢ tutaj pojawic
wrogi ton; pozycja ,brak zainteresowania” to siadanie po przeciwnych rogach
stotu - mowi, ze kto decyduje si¢ na taki dystans pokazuje, ze wtasciwie nie chce
mie¢ nic wspdlnego z rozmdwca, pozycja ta zdradza badz niewielkie
zainteresowanie badz zupehny brak pewnosci siebie®;

dystans spoleczny (zalezno$ci przestrzenne), — jaki ludzie przyjmuja w stosunku
do innych ludzi; mozemy porusza¢ si¢ w stosunku do innych ludzi w czterech
strefach: strefa pierwsza — intymna ( do 0,5 m), w ktorej pozostaja ze soba osoby
bardzo bliskie sobie, mozna tutaj poczu¢ zapach drugiej osoby 1 dotkna¢ jej ciata:
strefa druga — dystans osobisty ( od 0,5 m do 1,20 m) to dystans dzielacy nas od
dobrych znajomych, zachowujemy go na przyjeciach, w czasie rozméw i na
wszystkich przyjacielskich spotkaniach, nasz rozméwca jest tutaj zawsze w
zasiggu reki; strefa trzecia — dystans towarzyski( spoteczny - od 1,20 m do 3,60 m)
zachowujemy z osobami, z ktorymi nie jesteSmy po imieniu, zachowuje go
przetozony z podwladnymi; strefa czwarta — dystans oficjalny (publiczny od 3,60
m 1 dalej), w ktorym jezyk staje si¢ bardziej formalny, nalezy mowi¢ troche
glo$niej, jest to odleglo$é ceniona przez wazne osobistosci i politykow’;

nasz wyglad tj. nasz ubior i jego kolor, nasze wlosy, mgskos¢, kobiecos¢.

O ile nad swoja komunikacja werbalna mozemy panowac, poniewaz zalezy ona od tego
jak jestesmy przygotowani, o tyle nad komunikacja niewerbalna mozemy panowac¢ krotko,
poniewaz nasze cialo zrobi i tak to, co chce. Moéwimy, ze komunikowanie si¢ zachodzi nawet
wtedy, kiedy nie pada nawet jedno stowo i ma to wtasnie zwiazek z mowa naszego ciata.

Znaczy ona wigcej niz stowa, ktére wypowiadamy, one sa, bowiem niewielka czgscia
naszej ekspresji. Stowa stanowia tre$¢ tego, co méwimy, ale to postawa ciata, barwa 1 ton
naszego glosu, gesty i mimika tworza kontekst tego przekazu.

»Stowami mozesz ktama¢ — mowa ciata trudnie;j oszukaé™® .

® E. Thiel: Komunikacja niewerbalna, Mowa ciata zdradzi wigcej niz tysiac stow, Wroctaw 1997. s. 26.
" M. McKay, M. Davis,P. Fanning: Sztuka skutecznego porozumiewania si¢, Gdansk 2004, s. 64.
8 E. Liwosz, K. Pankiewicz, A. Staron oraz A. Kostecka: Klub pracy program szkolenia, Warszawa 2003, s.366.



W naszym komunikowaniu si¢ z ludzmi stowa stanowia - 7%, sita i ton naszego glosu —
38% a jezyk ciala az 55%.

Mowa ciala nie jest interpretacja pojedynczych gestow w oderwaniu od innych
niewerbalnych sygnaléw lub kontekstu sytuacji, w ktorej aktualnie si¢ znajdujemy. Trzeba ja
interpretowac¢ kompleksowo i dopiero powiazanie jej z wypowiedzia stowna jest kluczem do
wlasciwej interpretacji jezyka.

Mowiac o komunikowaniu si¢ z ludzmi nie sposéb pominaé zjawiska tzw. ,,pierwszego
wrazenia”. Wyniki badan przeprowadzonych przez amerykanow pokazuja, ze wystarczy
tylko 11 sekund zeby kto$ ocenil nasza osobg. Pokazaty one takze, ze przeprowadzajacy
rozmowy z kandydatami do pracy zazwyczaj podejmuja decyzj¢ - czy zatrudni¢ dang osobe
czy nie - juz podczas pierwszych czterech minut, nawet, jesli rozmowa trwa dtuzej. W 80%
rozmow kwalifikacyjnych decyzja zostaje podjeta zanim kandydat do pracy wypowie
pierwsze stowo.

Mowi sig, wigc, ze pierwsze wrazenie to pierwsze 20 sekund kontaktu, pierwsze 20
gestow, pierwsze 20 wypowiedzianych stow. Pierwsze wrazenie mozna zrobi¢ tylko raz i
trudno je zmienic®.

Prowadzac rozmowg z pracodawca stosujemy formeg autoprezentacji werbalnej i wizualnej
z udziatem rozmowcy.

Kiedy mamy klopoty w komunikowaniu si¢ z druga osoba, u naszego rozmowcy moze
pojawi¢ si¢ uporczywe milczenie, demonstracyjne pochylanie si¢ ( w pozycji siedzacej),
przesadne zajmowanie si¢ dokumentami, prowadzenie rozmowy na boku, wyrazanie pogardy,
okazywanie znudzenia, u$miechanie si¢ z wyzszo$cia, nieustanne potrzasanie glowa,
okazywanie bezradnosci.

Przygotowujgc si¢ do rozmowy z pracodawca, jesli chcemy, aby ocenil, Ze jesteSmy
tym wlasciwym kandydatem do pracy, kazda z osob poszukujgcych pracy powinna
skorzysta¢ z omowionych wyzej technik autoprezentacji.

Opracowata:

Danuta Ostrowska

Doradca zawodowy |1 stopnia
Powiatowego Urzedu Pracy
w Dzialdowie

9_. .
Film ,,Autoprezentacja”, Gdansk 1997.



