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Osoby poszukujace pracy zanim osiagng swoj cel czesto musza przejs¢ przez wiele rozmow
kwalifikacyjnych. O tym jak szybko uda im sie znalez¢ zatrudnienie decydujg czesto zdolno$ci
interpersonalne m.in. umiejetnosci nawigzywania i rozwijania kontaktéw z ludzmi, ktérych podstawg
jest znajomos¢ zasad komunikacji. Komunikacja miedzyludzka to proces, ktéry zachodzi nieustannie,
kazdy czlowiek porozumiewa sie z otoczeniem przekazujac okreslone informacje nie tylko za pomocg
stéw, ale takze poprzez postawe ciata, mimike i gestykulacje.

Aby mozna byto méwi¢ o procesie komunikacji muszg istnie¢ 3 ogniwa: nadawca, czyli osoba, ktéra
przesyta okreslong informacje; odbiorca, czyli osoba, do ktérej dang informacje kierujemy oraz
okreslony kod, czyli sposéb przekazu tej informacji — obraz, gest, stowo etc. Dobra komunikacja
wymaga aktywnosci jej uczestnikow. O efektywnej komunikacji mozna moéwic tylko wéwczas, kiedy
tre$¢ wypowiedzi jest zrozumiana zgodnie z intencjami nadawcy przekazu.

Przygotowujac sie do rozmowy z pracodawcg warto ¢wiczyé formutowanie wypowiedzi, gdyz
umiejetnosc¢ ta pozwala stworzy¢ konkretny wizerunek nas samych, czyli ma rowniez bezposredni
wplyw na autoprezentacje. Wazna jest nie tylko tre$¢ naszej wypowiedzi, ale rowniez jej jakosé.
Powinnismy wiec zadbac¢ o jej starannos¢, a takze umiejetne reagowanie na wypowiedz osoby
przeprowadzajacej rekrutacje.

Aby sprawniej komunikowac sie musimy zwrdci¢ uwage na btedy, ktére popetniamy:

nie dopusc, by Twoje wypowiedzi ograniczaly sie do ,tak” lub ,nie”. Méw pelnymi zdaniami,
ale tez staraj sie by twoje wypowiedzi nie byty zbyt rozbudowane

zawsze odpowiadaj na zadane pytania zwiezle i precyzyjnie, nie odpowiadaj pytaniem na
pytanie

nie przerywaj wypowiedzi swojego rozméwcy, wstuchaj sie w jego stowa i cierpliwie czekaj, az
zada Ci pytanie lub pozostawi czas na Twéj komentarz

jesli czujesz sie bardzo zdenerwowany, sprébuj nie wypowiadac¢ dtugich i ztozonych zdan, w
ktérych konstrukcji sam mozesz sie pogubi¢

staraj sie nie stosowac przerywnikéw oddechowych lub stownych typu ,no wiec”, ,prawda” ,
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stuchaj siebie, abys nie powtarzat jakiegos wyrazu np. ,jednak”, ,przede wszystkim”

nie uzywaj zbyt wielu wyrazéw obcych, moze sie okazac, ze Twéj rozmédwca ich nie rozumie i
negatywnie sie do Ciebie nastawi. Niedopuszczalne jest rowniez uzywanie wyrazéw, ktérych
znaczenia sam nie rozumiesz

jesli obawiasz sie drzenia swojego gtosu lub nadmiernie wysokiego tonu, ktory wynika ze
zdenerwowania, staraj sie rownomiernie oddychac, rob krotkie pauzy oddechowe, nie méw za szybko.

Dobre porozumienie z innymi ludzmi wymaga uwaznego stuchania tego, co majg nam do
powiedzenia. Mozemy nauczy¢ sie, aktywnego stuchania dzigki koncentracji na tresci stow, ktore
wypowiada rozméwca. Umiejetne zadawanie pytan pozwala wyrazi¢ zainteresowanie trescig rozmowy
i zyska¢ pewnosc, ze dobrze sie kogos zrozumialo, co daje rozmoéwcy sposobnos¢ do sprecyzowania
swoich mysli.

Najczestsze bitedy popetniane w czasie stuchania:

brak koncentracji
nieche¢ do rozumienia ,prawdziwego” znaczenia stow, dopasowywanie znaczen
przekazywanych w informacji do swoich wtasnych przekonan i oczekiwan



osgdzanie.

Na wrazenie, jakie wywiera sie na pracodawcy w duzym stopniu wptywa komunikacja niewerbalna tj.
gesty, sposéb poruszania sig, siedzenia, patrzenia. Stowo gestykulacja okresla najbardziej rzucajace
sie w oczy komunikaty, takie jak: ruchy rak, dtoni, palcéw, gtowy, korpusu ciata. Gestykulujgc mozemy:

- okreslac¢ strukture wypowiedzi akcentujac niektore elementy

- wskazywacé ludzi i przedmioty

- podkresla¢ cos

- ilustrowaé rozmiary i ksztatty, szczegdlnie wtedy, kiedy trudno wyrazi¢ je stowami.

Wiedza z tego zakresu na pewno zwieksza naszg swiadomos¢, zwraca uwage réwniez np. na gesty,
ktérych powinnismy unika¢ podczas rozmowy z pracodawcg. Oto kilka prostych zasad, ktérych dobrze
jest przestrzegac:

- zachowaj odpowiedni dystans podczas rozmowy — nie siadaj zbyt blisko, ani zbyt daleko od osoby z
ktérg rozmawiasz

- ZwWroOc¢ sie catym ciatem na wprost rozméwcy i wychyl ramiona delikatnie do przodu -oznacza to
otwarto$¢ na kontakt i zainteresowanie rozmowg

- stopy nalezy trzymac na podiodze - nie zaktadaj nogi na noge
- kolana skieruj w strone rozmoéwcy

- unikaj postaw zamknietych, tzw. barier z rgk i nég (skrzyzowanie, zatozenie reki na reke,
krzyzowanie n6g). Moze to by¢ odebrane jako zamkniecie sie na kontakt, niepewnos¢, skrepowanie
lub, ze sie boimy, odcinamy.

- rece najlepiej trzymaj na kolanach lub na poreczach fotela

- prowadzac rozmowe pamietaj, aby podtrzymywac¢ kontakt wzrokowy z rozméwca, jednak nie wpatruj
sie w niego zbyt intensywnie, gdyz moze to zosta¢ odczytane jako cheé dominacji.

Powyzsze porady warto traktowac¢ z dystansem, jako pewng wskazéwke, ale nie jako jedyny
wyznacznik sposobu zachowania oraz jego interpretacji. Opanowanie mowy ciata pozwala na
wysylanie wkasciwych sygnatow, a takze na trafne odczytywanie sygnatow wysytanych przez
rozmowce i odpowiednie korygowanie swojego zachowania. Jednak nadmierna koncentracja na
komunikacji niewerbalnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej - zastanawianie sie czy np nasz. gtos
brzmi wlasciwie, czy zachowujemy prawidtowg postawe ciala, czy utrzymujemy witasciwy kontakt
wzrokowy z rozmoéwca itp. - moze wywotaé odwrotny efekt i sprawic, ze bedziemy jeszcze bardziej
spieci i podenerwowani, a nasze zachowanie wyda sie rozméwcy nienaturalne.

Srodowisko pracy wymaga czesto od czlowieka doskonalenia umiejetnosci wyrazania swoich mysli,
sztuki dyskusji oraz umiejetnosci formutowania argumentéw. Dobre komunikowanie sie wptywa
réwniez na jakos¢ relacji z innymi ludzmi w zyciu osobistym. Wiele nieporozumien w relacjach
interpersonalnych jest wynikiem ziej komunikacji. Niewtasciwe odczytanie intencji z jednej strony,
zawoalowane oczekiwania z drugiej oto trudnosci, ktérych doswiadcza niemal kazdy z nas w
codziennych rozmowach. Dlatego warto czasem przeanalizowaé nasze zachowanie, zastanowic¢ sie
czy nie popetniamy jakis btedow i jak mozemy wplynaé na jego poprawe.



