Zatanczymy?

Taniec? Ale czy wywiad nie dotyczy dwojga (lub wiecej) rozméwcow? Teoretycznie tak. Ale w praktyce
rozmowa kwalifikacyjna dotyczy komunikacji, a komunikacja zaczyna sie przed wypowiedzeniem
jednego stowa. W rzeczywistosci dziesieciolecia badan wykazaty, ze w kazdym akcie komunikacji 65 do
85 procent wiadomosci jest przekazywane niewerbalnie. Moze nawet wiecej. Dzieje sie tak nawet
wtedy, gdy publicznosé zebrat sig, aby ,,ustysze¢” mowe. Badanie za badaniem pokazuje, ze cztonkowie
publicznosci silniej reagujg na mimike, postawe i gesty rgk mdéwigcej niz na jej stowa. Ta czes¢ pokazuje,
jak mysleé o rozmowie kwalifikacyjnej jako o taricu - spotkaniu niedosztych partnerdéw, ktérzy poruszajg
sie i manewrujg wokdt siebie, komunikujac sie w jezyku stdw i niestow. Sugeruje strategie unikania
posiniaczonych palcéw u nég i sprawienia, by do$wiadczenie wydawato sie bezwysitkowe.

Czes¢!

,On (lub ona) naprawde wie, jak zrobi¢ wejscie!” lle razy styszates cos takiego? Niewatpliwie na tyle
czesto, ze stato sie to banatem i nie zastanawiasz sie zbytnio nad tym, co to znaczy. Niemniej jednak
wejscie do pokoju stanowi mocne oswiadczenie o tym, kim jeste$ i kim myslisz, ze jestes. Trudne lub
nienaturalne, poniewaz moze sie wydawag, ze sprawia pozytywne ,pierwsze wrazenie”, o wiele tatwiej
jest to zrobic¢ niz prébowac cofnac btedne pierwsze wrazenie. W rzeczywistosci mozesz nie mie¢ okazji
nawet sprébowac.

Chodz wysoko

Tak jak gtebsze gtosy majg tendencje do przekazywania wiekszej wtadzy niz gtosy o wysokim tonie, tak
ludzie wysocy majg tendencje do dowodzenia wieksza wtadzg niz ludzie niskiego wzrostu. To
niesprawiedliwe i strasznie powierzchowne, ale tak wtasnie jest. Oczywiscie nie oznacza to, ze niskie
osoby o wysokich gtosach nie mogg zosta¢ dyrektorami najwyzszego szczebla (patrz Ross Perot), ale na
pierwszy rzut oka wzrost ma znaczenie. Czy powinienes nosi¢ podwyzszenia w butach? Niekoniecznie.
Niskie kobiety mogg nosi¢ wyzsze obcasy, ale nie warto tu przesadzaé. Bardziej efektywnym sposobem
na zwiekszenie wzrostu jest chodzenie wysoko. Nie wchodZ skulony, pochylony lub garbigcy sie.
Skoncentruj sie na utrzymaniu wyprostowanej postawy, gdy wchodzisz do pokoju otwarcie i bez
wahania. Wiadomos¢, ktdrg chcesz przekazaé, jest niewerbalna, ale mozna jg wyrazi¢ stowami: wiem,
jak sie niesé.

Usmiechaj sieg, kiedy to méwisz

Chodzenie wysoko nie oznacza przychodzenia jak John Wayne, z zacisnietymi ustami i beznamietnego.
Wejdz z u$miechem. Pozdrowienia, ktére rozpoczynajg spotkanie, réwniez nalezy wygtasza¢ z
usmiechem. Ostatnim mowcg publicznym, ktéry zdobyt publicznos¢ bez usmiechu, byt Sir Winston
Churchill, ale byt Swiatowym liderem, a poza tym toczyta sie wojna. Prawdopodobnie nie masz zadne;j
z tych okolicznosci, wiec znacznie tatwiej bedzie ci zdoby¢ publicznos¢ usmiechem niz spojrzeniem
ponurej determinacji lub skrajnego strachu.

Spéjrz ,,Im w oczy”

Jak tylko wejdziesz do pokoju, skieruj sie na gtéwnego rekrutera i spdéjrz mu w oczy. To komunikuje
natychmiastowg energie. Prawdopodobnie styszates, jak ludzie mdéwig o ,btysku” w czyims oku.
Wiasciwie wszyscy mamy btysk w oczach; jest to po prostu rzadko zauwazane, poniewaz wiekszosc¢
ludzi nie nawigzuje petnego kontaktu wzrokowego, gdy sie spotykajg lub rozmawiajg. Ty tez masz blask.
Wykorzystaj to. Od samego poczatku pojawia sie jako przewdd pod napieciem. Jesli nie uda ci sie
nawigza¢ kontaktu wzrokowego, przynajmniej nie uda ci sie ,potaczy¢” z drugg osoba. Co gorsza,



mozesz by¢ postrzegany jako niezrecznie nie$miaty, niepewny siebie, a nawet wymijajacy (,,Co ona
ukrywa? Dlaczego nie moze spojrze¢ mi w oczy?”).

Troche serca w uscisku dtoni

W dawnych czasach (przynajmniej tak jak ich pamietam) ojcowie spedzali czas ze swoimi synami
(wtedy nie cérkami) wyjasniajac, jak wazna jest dobra, solidna uscisk dtoni.

,Synu, to jest wazne!”
Ciekawe, mowisz?

Lubimy mysle¢ o sobie jako o ,,cywilizowanych” i, wyrafinowanych”, co przektada sie na ,intelektualny”
i ,werbalny”. Ale fizyczny dotyk i fizyczne ciepto nadal wywieraja silne wrazenie na ludziach i zatoze
sie, ze wiekszos¢ z nas pamieta uscisk dfoni jakiej$ spotkanej osoby - poniewaz byt wyjgtkowo ciepty i
potezny, a moze zimniejszy i bardziej martwy niz jakiekolwiek zimno. , martwa ryba. Tak czy inaczej,
zrobito to wrazenie. Nie ma zadnej tajemnicy w dostarczaniu serdecznego uscisku dtoni:

1. Staraj sie wej$¢ z suchymi dtornmi. Dobrym pomystem jest noszenie przy sobie chusteczki i wycieranie
nig rak przed wejsciem do pokoju przestuchan.

2. Zapewnij petny, umiarkowanie ciasny chwyt.

3. Trzymaj drugg osobe za reke o kilka utamkéw sekundy dtuzej, niz jest to naturalne.

4. Trzymajac drugg osobe za reke, spojrz jej w oczy.

5. Zacznij mowi¢, zanim odejdziesz: ,,Wspaniale cie poznac¢” lub ,Ciesze sig, ze tu jestem”.
Prosze czeka¢, aby usigsc

Unikaj zawstydzajacych slapstickbw muzycznych krzeset, powstrzymujac sie od pospiechu w
poszukiwaniu miejsca. Czekaj. Usmiechnij sie. Nie tylko grzeczniej jest siedzie¢ jako ostatni, ale takze
dajesz kilka sekund na dostowne spojrzenie. Stanie w pokoju, w ktérym siedzg inni, daje wrazenie
autorytetu, chocby tymczasowego. Kiedy siedzisz, staraj sie unika¢ sof lub zbyt miekkich krzeset.
Potrzebujesz krzesta, ktore utrzyma Cie w pozycji pionowej i pozwoli Ci utrzymaé wyprostowanag
postawe. Nie chcesz by¢ widzianym, jak toniesz, zapadasz sie lub zostajesz pochtoniety przez
przetadowany mebel.

Pozwdl swojemu partnerowi prowadzic (jesli moze)

Wywiad jest przedstawieniem i chociaz wejscie jest wazng czescig spektaklu, przemodwienie
otwierajgce sztuke nie powinno by¢ twoje. Niech osoba przeprowadzajgca rozmowe kwalifikacyjng
przeméwi jako pierwsza. | stuchaj. To nie jest takie proste, a przynajmniej tak pasywne, jak sie wydaje.
W rzeczywistosci skuteczne stuchanie jest zajeciem wymagajgcym umiejetnosci, ktore jest na tyle
ztozone, ze zastuguje na osobny rozdziat, ktory pojawia sie zaraz po tym.

Trwanie w ciszy

Ale co sie stanie, jesli rozmowa kwalifikacyjna pozostanie niewerbalna? Nie ma gwarancji, ze osoba
prowadzgca rozmowe kwalifikacyjng bedzie sama, a nawet przygotowana. Wiele wywiaddéw zaczeto
sie od ,,Jak sie masz?” tylko po to, by natychmiast zamilkng¢. Mozliwe jest réwniez, ze natknates sie na
swego rodzaju ,przeprowadzajgcego wywiad stresu”, ktéry celowo wykorzystuje cisze, aby sprawi¢, ze
poczujesz sie niekomfortowo i zobaczyé, jak zareagujesz. W wiekszosci branz jest znacznie mniej
prawdopodobne, ze masz do czynienia z ankieterem stresu niz z osobg, ktéra jest po prostu



nieprzygotowana; jednak nie wykluczaj milczenia jako celowej sztuczki podczas rozmowy
kwalifikacyjnej, zwtaszcza jesli praca, do ktdrej dgzysz, wigze sie z intensywnym kontaktem z klientem,
sprzedazg lub negocjacjami. Kilka minut ciszy wyda ci sie wiecznoscig i trudno ci bedzie oprze¢ sie
impulsowi wypetnienia ciszy czymkolwiek. Ale zanim sie pospieszysz, postaraj sie ustalié, czy milczenie
ankietera jest formg oceny, czy prosbg o pomoc. Jesli osoba przeprowadzajgca wywiad spoglada w dét,
na bok lub nieco oddala sie od ciebie, lub jesli wydaje sie, ze przeglada jakie$ dokumenty (by¢ moze
twoje CV), zno$ milczenie. Oto jak:

» Nie denerwuj sie. Mozesz stac sie skrepowany i zaczg¢ czué, ze osoba przeprowadzajgca rozmowe
kwalifikacyjng skupia sie na jakiejs wadzie w twoim wygladzie lub zachowaniu. Pozbad? sie tych mysli.
Twoja samos$wiadomo$é sprawi, ze zaczniesz sie wiercié, poprawia¢ ubranie, odchrzgkac i ogdélnie
wygladac na zdenerwowang, a moze nawet przestraszona.

» Staraj sie skupi¢ wzrok na rozmowcy. Nie oslepiaj, ale patrz spokojnym, ale wyczekujgcym
spojrzeniem.

» Zachowaj spokdj, po cichu liczac sekundy, ktére uptyng w ciszy: jeden ston, dwa ston, trzy ston...
Wypetnianie ciszy

Czas zapetnié cisze, gdy zobaczysz, ze ankieter prosi o Twojg pomoc. Czy ankieter wydaje sie nieSmiaty?
Czy on patrzy na ciebie z wyczekiwaniem, patrzy na ciebie, nie z dotu, nie z boku, nie na papiery na jego
biurku; oczy szeroko otwarte, brwi wygiete w tuk, usta lekko rozchylone (nie zacisniete), jakby miat cos$
powiedzieé, a doktadniej odpowiedzie¢ na cos, co mdéwisz. To sg sygnaty oczekiwania. Czas przejgé
inicjatywe.

Przejmuje inicjatywe

Zaoferuj pomoc i przejmij prowadzenie, skupiajac sie na potrzebach rekrutera, a nie na swoich. To nie
jest czas, aby zaczg¢ ¢éwiczy¢ swoje referencje i kwalifikacje, ale zadawac¢ wiodace pytania. Pdzniej
znajdziesz wiele doskonatych pytan do rozmowy kwalifikacyjnej, ale na razie przygotuj sie na zadanie
wariacji na temat znanej gambity otwierajacej sprzedawce: ,W czym moge ci pomodc?” W
rzeczywistosci wiekszos¢ sprzedawcow popetnia btad, podchodzac do milczacego klienta z pytaniem
,Czy moge ci pomdc?” Zamiast tego zaczynaj od ,Jak moge ci pomdc?” jest bardziej skuteczne,
poniewaz subtelnie zmusza klienta do skoncentrowania odpowiedzi, poinformowania sprzedawcy, w
jaki sposéb moze pomdc. Sprébuj zapyta¢ milczacego, ale wyczekujgcego rozmdwce: ,Jak chciatbys,
zebym pasowat do Twojej organizacji?” Lub: ,Jak chciatbys, zebym funkcjonowat, aby zwiekszy¢
sprzedaz (lub skréci¢ przestoje, zmniejszy¢ koszty, przyspieszy¢ czas reakcji lub cokolwiek, co Twoim
zdaniem najbardziej bezposrednio odpowiada potrzebom ankietera)?” Nastepnie oprzyj sie na
odpowiedzi rekrutera.

Budowanie bliskich relacji

Bliska relacja to relacja wzajemnego zaufania lub powinowactwa emocjonalnego. Zazwyczaj relacje
rozwijajg sie przez dtugie relacje miedzy przyjaciétmi, miedzy matzonkami, miedzy partnerami
biznesowymi, miedzy nauczycielami i uczniami. Ale w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie masz zbyt
wiele czasu na rozwijanie relacji, chociaz jest to niezwykle wazne.

Magiczne stowa: ,my”, ,,nas” i ,nasz”

By¢ moze najszybszym sposobem na stworzenie relacji jest wywotanie jej za pomocg kilku magicznych
stéw. Potrzebujesz magii, poniewaz relacja to nic innego jak magiczna przemiana ja i ty w my. Jak Ty to
robisz? Jakie s3 magiczne stowa? To my, my i nasze zamiast ja, ja i ty. Oto jak dziata magia:



Ty: Co uwazasz za swojg najwiekszg potrzebe w takim a takim obszarze?
Rekruter: Zdecydowanie realizuje - wydawanie zamowien na czas.

Ty: Rozumiem. Pracujgc razem, moglibysmy rozwigzac ten problem. Osiggnatem X, Y i Z w Acme Widget
i uwazam, ze moglibysmy tutaj zastosowac niektére z tych rozwigzan.

Wiecej stéw i fraz do uzycia

My, my i nasze to stowa wigczenia, wspdtpracy, koordynacji i sojuszu -istota relacji. Inne stowa, ktére
przyczyniajg sie do tych wartosci i uczug, to...

burza mdézgéw
oferta
wspotpracowac
otwarty umyst
wspotpracownik
synergia
przyznac

zespot
wspotpracowad
gracz zespotowy
spotdzielnia
potaczyc sity
Dobry stuchacz
razem
nagromadzenie
pracowac razem

Sprébuj uzy¢ tych stow na poczatku wywiadu. Mozesz dalej rozwija¢ relacje, wybierajgc dodatkowe
frazy z tych pieciu kategorii:

1. Zwroty, ktdre przekazujg pilng energie:

,Mozemy rozwigzac ten problem natychmiast...”

,To jest co$, w czym bym dobrze...”

»,Mozna to osiggna¢ w [ramach czasowych]...”

,Nie martw sie. Razem mozemy sobie z tym poradzic...”
,Widze, jak wazne jest to dla Ciebie...”

2. Zwroty do przekazania zrozumienia:



,Doceniam twoja pozycje...”

,Rozumiem sytuacje, w ktérej bedziemy...”

,Pozwdl, ze sie upewnie, ze cie rozumiem...”
,Rozumiemy sie...”

»,Mowimy tym samym jezykiem...”

3. Zwroty promujace spokojng, kontrolowang atmosfere:
,Porozmawiajmy o tym, abysmy...”

,Moze moglibysmy sie zgodzi¢...”
,Odniostem wrazenie, ze...”

4. Zwroty zapobiegajgce konfrontac;ji:
,,Pozwdl, ze wyjasnie moje myslenie...
,Mozemy przyjrzec sie alternatywom...”
,Wierze, ze mozemy dojs¢ do porozumienia...
,Powinnismy by¢ w stanie sie zgodzic...”

5. Zwroty do samoobrony:

,Oto sposéb, w jaki to widziatem...”

,To byt btad, ale w tych okolicznosciach...”
,To byto wtedy moje odczucie...”

»Zatuje, ze nie skorzystatem z mojej obecnej perspektywy czasu...”
,Oto jak pomyslatem, ze nalezy to zrobic...”

,Pozwol, ze wyjasnie moje powody...”

Pogromcy bliskich relacji

Magia? Cdz, jesli relacja jest magig, jest to réwniez zaklecie, ktére zbyt tatwo mozna ztamac. Relacja
wymaga koncentracji ze strony rekrutera i rozméwcy, a to nie zawsze jest mozliwe. Chociaz mozesz
by¢ w stanie skoncentrowac sie na tej perspektywie pracy jako czyms, co jest dla ciebie bardzo
interesujgce i wartosciowe, osoba przeprowadzajaca rozmowe kwalifikacyjng - nawet jesli wie, ze
potrzebuje pomocy - moze uznac konieczno$¢ rozmowy za niepozadang przerwe w ,prawdziwych
sprawach” jego dzien. W rezultacie moze sie rozproszy¢. Twoim zadaniem jest utrzymywanie go na
wiasciwe]j drodze poprzez ciggte i nieustanne odwotywanie sie do jego wtasnego interesu.

Przerywanie i rozpraszanie uwagi

Rozmowa kwalifikacyjna przerywana telefonami i ludzmi wsadzajgcymi gtowe w drzwi z takg czy inng
prosbg moze by¢ irytujaca, frustrujgca, demoralizujaca, a nawet rozdzierajaca serce. Mozesz tez uzyé
tego poteznego narzedzia do pokonywania relacji na swojg korzy$é. Zatéimy, ze utknates z
niegrzecznym rekruterem, ktdry odbiera telefony co kilka minut, moze nawet dzwoni lub dwa, pozwala
innym wejs¢, aby dostarczyé¢ lub odebra¢ dokumenty i tak dalej. Twoja krew zaczyna sie gotowaé. Masz



ochote mu powiedzieé: ,Stuchaj, nie potrzebuje tego. Gdybym chciat byé traktowany niegrzecznie,
przejechatbym sie metrem. Ale nic takiego nie méwisz. Zamiast tego oferujesz wspétczucie tworzace
relacje: ,Wow! Naprawde jestes zajety. Wyglada na to, ze naprawde potrzebujesz tutaj pomocy. Sg
szanse, ze odtozy ten telefon, naprawde spojrzy na ciebie po raz pierwszy, potrzgsnie gtowg i powie:
,P0O prostu jestem zalatany. Tak. Potrzebuje pomocy. Zobaczmy, czy uda mi sie naktoni¢ kogos$ do
odebrania tych telefonéw...”

CPR

Jesli rozmowa zostaniesz przerwana, a osoba prowadzgca rozmowe jest wyraznie rozkojarzona, utrata
kontaktu z nig moze oprdzni¢ Cie z powietrza, pozbawié¢ Cie energii lub oderwac wiatr od zagli. Utrata
motywacji i koncentracji to powazny kryzys podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Aby wyzdrowieé, musisz
dziata¢ zdecydowanie. Pamietaj o nastepujgcych kwestiach:

1. Nie bierz do siebie rozproszenia rozmoéwcy. Nie planowat cie ignorowac.

2. Sprébuj zaangazowad rekrutera w to, co go rozprasza. Jesli dostaje jeden telefon po drugim, wczuj
sie w presje, pod ktdra jest: ,,Naprawde jestes tu zajety, prawda? Wyglada na to, ze mozesz skorzystac
z wszelkiej mozliwej pomocy, jakg mozesz uzyskac”.

3. Daj mu czas i przestrzen, ktérej potrzebuje: ,Prosze, Smiato zajmij sie tym telefonem. Zablokowatem
sobie wystarczajgco duzo czasu na to spotkanie.

4. Nie przepraszaj. Nie przeszkadzasz.

5. Nie sugeruj zmiany harmonogramu. Najlepiej, gdybys$ przestat rozpraszac sie. Jesli jednak rekruter
zasugeruje zmiane terminu, w petni wspotpracuj (uwazajac, aby nie umawiac sie na spotkanie, ktore
moze kolidowac z innymi zobowigzaniami).

6. Nie poddawaj sie.

Obolate miejsca

Wociaz czytam, ze dentysci przez caty swdj zawdd cierpig na niezwykle wysoki wskaznik depresji, a
nawet zachowan samobdjczych. Moze to dlatego, ze strasznie trudno jest nawigzac¢ kontakt, gdy
sondujesz usta osoby spiczastym instrumentem ze stali nierdzewnej, prébujac znalezé zgb, ktéry
naprawde boli. Kiedy rekruter trafi w bolgce miejsce, relacja moze réwniez sie zatamaé. W sytuacji
rozmowy kwalifikacyjnej bedziesz musiat zachowac¢ - by¢ moze sitg - otwarty umyst. Bedziesz musiat
zawiesi¢ swojg szczegblng wrazliwos¢ i uprzedzenia. Oprzyj sie odruchowym reakcjom na uwagi lub
insynuacje, ktére Cie drecza. Jesli co$ dezorientujgcego lub nieprzyjemnego rzucisz sie w twoja strone,
odpowiedz spokojnym ,Nie jestem pewien, czy rozumiem, co przez to rozumiesz”, a nie czyms$
ostrzejszym. Albo po prostu pozwdl temu przej$é. Zadne miejsce nie jest idealne. Zaden szef nie jest
doskonaty. Prawdg jest tez, ze niektére miejsca i niektdrzy szefowie sg tak dalekie od ideatu, ze wrecz
okropne. Ale staraj sie podejmowac ostateczne decyzje na wtasnym terenie, z dala od miejsca
rozmowy, a nie na rozmowie kwalifikacyjnej i pod wptywem chwili. Jesli ankieter zaatakuje cie w
stabym punkcie — na przyktad porazke z przesztosci - zréb wszystko, co w twojej mocy, aby zachowaé
dobre relacje, obracajac atak na swojg korzysé. Ogélnie rzecz biorgc, gdy sondowana jest awaria lub
inne bolesne miejsce, nie panikuj, nie wstydz sie, nie oferuj wymdwek. Zamiast tego wyjasnij swojg
porazke i opisz, czego sie z niej nauczytes.



Stowa i wyrazenia, ktérych nalezy unikaé

Nie ryzykuj storpedowania relacji ze zle dobranymi stowami i frazami. Unikaj nastepujgcych:
1. Jezyk, ktory jest Scierny:

,Nie rozumiesz...”

"Mam racje ..."

,Dokad witasciwie jedziesz...?”

"Jestes w bfedzie ..."

"Jestes btedny ..."

,Co to za sugestia...?”

,Nie podoba mi sie...”

2. Jezyk, ktéry unika odpowiedzialnosci:

,To nie byta moja wina...”

,T0 nie byta moja odpowiedzialnos¢...”
,Nic o tym nie wiedziatem...”

,T0 nie byta moja sprawa...”

,Tak a tak powinien byt zrobic to a to...
3. Bezsensowny lub zbedny jezyk:
,Cos$ w rodzaju...”

"Mniej wiecej ..."

"Rodzaj ..."

"Chyba ..."

"Jesli wiesz co mam na mysli ..."

,T0, co naprawde prébuje powiedzie¢, to...”

,Wiesz” (jak w ,,Bytem uwazany za gracza zespotowego, wiesz”).

"Dobrze?" (jak w ,,Nie mozesz oczekiwaé sukcesu w ten sposdb, prawda?”)
"Rozumiesz?" (jak w ,, To byt jedyny sposdb na wykonanie zadania, rozumiesz?”)
,Lubie to” (jak w ,Zrobie to od razu”).

Jezyk ciata: elokwencja bez stow

ZaczeliSmy od mowy ciata twojego wejscia i pierwszego wrazenia. Nie zaniedbuj tego kluczowego
aspektu swojego wystepu w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Wzmocnij wywiad dzieki ,,Zrelaksowanej energii”



Wszyscy styszelisSmy termin ,,energia nerwowa”. To nie jest to, co chcesz przekaza¢ w rozmowie
kwalifikacyjnej - stukanie stopami, rzucanie oczami, bebnienie palcéw. Zamiast tego chcesz stworzy¢
wrazenie zrelaksowanej energii, potgczenie entuzjazmu i pewnosci siebie - co mozna podsumowac
stowem rdéwnowaga. Ponizsze wskazowki pomogg Ci osiggnac¢ zrelaksowang energie réwnowagi.

Jak oddychaé

Wszyscy mamy wzorce oddychania, ktére sg dla nas naturalne i wygodne. Kiedy stajemy sie
zdenerwowani lub zdenerwowani, oddychanie zazwyczaj staje sie ptytsze, krotsze i szybsze. Jest to
zauwazalne nie tylko dla Ciebie, ale najprawdopodobniej dla kazdego wnikliwego ankietera. Na
szcze$cie mozesz nauczyc¢ sie oddychac powoli i gteboko, nawet gdy jestes zdenerwowany. To wymaga
troche przemyslenia, ale mozna to zrobié, a zrobienie tego przyniesie ci korzysci na dwa sposoby: (1)
Uchroni twojg nerwowos¢ przed transmisjg, a co za tym idzie, (2) sprawi, ze poczujesz sie mniej
zdenerwowany. Przypomnij sobie Williama Jamesa w Rozdziale 6, ,,Sprytna sala recepcyjna”: Boimy
sie, bo uciekamy.

Nie podawaj im glowy

Na dobre lub na zte, twoja gtowa i twarz ,mowig” jezykiem ciata z wielkg elokwencjg. Oto podstawowe
stownictwo:

» Przechylenie gtowy na bok wskazuje na zainteresowanie i uwazne stuchanie. Drapanie sie po gtowie
oznacza zmieszanie lub niedowierzanie.

» Przygryzanie warg sygnalizuje niepokd;.

» Lekko wysuniety podbrédek wyraza pewnosé siebie; smiato wysuniety podbrédek zostanie
prawdopodobnie zinterpretowany jako arogancja.

» Opuszczony podbrédek oznacza postawe obronng lub niepewnosc.

» Zwezenie oczu oznacza niezgode, uraze, ztos¢ lub dezaprobate. Znaczne zwezenie moze sugerowacd
zdziwienie.

» Unikanie kontaktu wzrokowego niesie ze sobg nieszczerosé, strach, wykrety lub przynajmniej brak
zainteresowania.

» State spojrzenie sugeruje co najmniej aroganckg potrzebe kontroli; w najgorszym przypadku puste
wpatrywanie sie wydaje sie dziwne.

» Uniesienie brwi oznacza zaskoczenie lub niedowierzanie.
» Spogladanie znad okularéow sugeruje zwatpienie i niedowierzanie.
Przydatne porady

Rece, obok gtowy i twarzy, sg najptynniejszymi nosnikami mowy ciata. Mozesz uzywac ich Swiadomie,
aby poméc okietzna¢ lub odprowadzi¢ energie nerwowa. Na przyktad mozesz chcie¢ robi¢ notatki
podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Mozesz takze gestykulowacd reka, aby doprowadzi¢ do domu rézne
punkty werbalne. Wazne jest jednak, aby nie pozwoli¢, aby rece i ramiona wymknety sie spod kontroli,
gestykulowacé zbyt szeroko lub wierci¢ sie. Pamietaj o nastepujgcych znakach i sygnatach:

» Otwarte dtonie, dtorimi do gory, sugeruj szczeros$¢ i otwartosc.



» Skrzyzowanie rgk przed klatkg piersiowg oznacza niepostuszenstwo, defensywnos¢, opér,
agresywnos¢ lub zamkniety umyst.

» Pocieranie tytu gtowy lub szyi sugeruje frustracje lub zniecierpliwienie.
» Pocieranie oczu, uszu lub boku nosa wskazuje na watpliwosci.

» Zatamywanie rak to silna oznaka niepokoju.

» Pocieranie rgk komunikuje pozytywne oczekiwanie.

» Trzymanie palcédw dtoni w stylu szykownym daje pewnos¢ siebie.

Podobnie jak w przypadku ruchéw gtowy, pozycji gtowy i wyrazu twarzy, nie wykonuj ani nie powtarzaj
zadnego pojedynczego gestu przez dtuzszy czas. Niezaleznie od subtelnosci mowy ciata, ktérg chcesz
przekazac, Twoim gtéwnym celem jest przede wszystkim wygladanie na zywego!

Najmniej, co musisz wiedzie¢

» Duza czes¢ twojej wiadomosci - co najmniej 65 do 85 procent - jest przekazywana niewerbalnie,
poprzez mowe ciata, a ta komunikacja zaczyna sie od twojego wejscia do pokoju.

» Unikaj nadmiernego niepokoju: nie wdrapuj sie na swoje miejsce i nie spiesz sie, aby wypetnic
niezreczng cisze. Wiedz, kiedy znosi¢ cisze, a kiedy przeja¢ inicjatywe.

» Niezbedne jest budowanie relacji — poczucia zaufania i wzajemnego zainteresowania — z
ankieterem; jest ustalana za pomocg srodkéw werbalnych i niewerbalnych. Zwré¢ uwage na stowa,
ktérych uzywasz, a takze na jezyk ciata.



