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jako atut kobiety przedsiebiorczej

PODRECZNY PORADNIK

CO ROBIC A CZEGO NIE ROBIC, JESLI CHCESZ BYC
POSTRZEGANA POZYTYWNIE
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Jak prowadzi¢ rozmowe biznesowg?
Skorzystaj z regut konwersacyjnych: g‘;
1. Maksyma ilosci

Mow tyle, ile nalezy, nie za duzo nie za mato — obserwuj uwaznie mimike i mowe ciata rozméwcy, to
doskonata podpowiedz czy rozmdwca nie jest znudzony Twojg wypowiedzia.

2. Maksyma jakosci
Moéw zawsze prawde. Nigdy nie wiadomo w jakich okolicznosciach spotkasz tg osobe ponownie.
3. Maksyma odniesienia

Mow zawsze na temat. Przypomnij sobie jak to jest kiedy zadajesz komus pytanie a on zaczyna méwié
do Ciebie nie na temat. Od razu przestajesz stucha¢, prawda? Zawsze odnos sie do tego co powiedziat
rozmoéwca, nawet jesli jest to luzne odniesienie, stanowigce jedynie pomost do Twojej mysli, nowego
tematu.

4. Maksyma sposobu

Mdéw w sposéb jasny, precyzyjny, uporzadkowany, przyjety w danej spotecznosci, zgodny ze
zwyczajami jezykowymi. A to oznacza, ze do waznych rozmow, powinnas sie wczesniej przygotowac.
Jak? Wypisz kluczowe przestania Twojej wypowiedzi tak, abys w odpowiednim momencie mogta do
nich siegnac.

Czego nie robi¢ w trakcie rozmowy biznesowej?
W Nie spoufalaj sie, badz asertywna i pamietaj, ze s tematy, o ktérych nie musisz rozmawiac

¥ Nie méw zle o innych (o bytym pracodawcy, konkurencji), wchodzisz wtedy w role agresora i
automatycznie tracisz zaufanie danej osoby

W Nie zdrabniaj — to brzmi infantylnie: produkcik, kremik i konferencyjka dobrze brzmia, ale
tylko w ustach dziecka

U Nie przekraczaj akceptowalnych spotecznie stref kontaktu
s Bez komentarza oznacza przyznanie sie, unikaj postawy oblezonej twierdzy
W Nie czuj sie zbyt swobodnie

¥» Unikaj nadmiernej ruchliwosci, ale réwniez nadmiernej sztywnosci
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Obecnos¢ w Internecie? Tylko swiadomie!

W Korzystaj z biznesowych portali spotecznoiciowych Postaw na rozbudowany profil
zawodowy, regularnie odwiedzaj swoje konto, uaktualniaj dane i aktywnie udzielaj sie na
forach tematycznych. Polecam: profeo.pl, goldenline.pl, linkedin.com.

s Zatéz mikrobloga, dziel sie tym, co robisz, pokaz, co Cie interesuje, to $wietny sposéb na
budowanie pozycji eksperta. By¢é moze zechcesz wiaczy¢ sie w kampanie ,Kobieta w $wiecie
finanséw” i pisac teksty na strone?

W Pielegnuj sieci znajomych — realne i internetowe — wzigte$ udziat w ciekawej konferencji
albo innym wydarzeniu - pole¢ znajomym — w ten sposdéb szerzysz wiedze o czyms
wartosciowym a jednoczesnie budujesz wizerunek osoby przedsiebiorczej, aktywne;j.

Czego nie robi¢ w Internecie?

s Oddziel portale prywatne od biznesowych, jeéli masz konto na Facebooku, gdzie zapraszasz
zaréwno znajomych z pracy jak i z zycia prywatnego — po prostu pamietaj kto widzi Twé;j
profil, kiedy zamieszczasz tam informacje

¥ W Internecie obowigzujg Cie wszelkie inne zasady, ktére stosujesz przy przygotowaniu
dokumentéw i na rozmowach o prace

W Przede wszystkim: nie ktam
¥ Nie badz agresywna i nie o$mieszaj innych
Jak dba¢ o relacje zawodowe?
¥ Pomagaj bezinteresownie
¥ Badz w kontakcie
¥ Informuj o swoich potrzebach
¥ Dbaj o ludzi, pamietaj réwniez o ich prywatnych sprawach, $wietach, zainteresowaniach

¥ Doceniaj ludzi, ich zaangazowanie i zainteresowanie Tobg — minimum raz w tygodniu okaz
wdziecznosé ludziom, z ktérymi pracujesz, dostrzegaj to, co dla Ciebie robia.

A jesli zdarzy Ci sie popetni¢ bfagd? Skorzystaj z zasady 5 P:
U Przepro$ — bez zbednego usprawiedliwiania sie.
U Przyznaj sie — powiedz o faktach.
W Przeciwdziataj — podejmij kroki zapobiegajace takiej sytuacji w przysztosci.
U Popraw sie — wiecej tego nie réb.

s Powetuj straty — napraw to, co nie zadziatato.

W momencie kryzysu zaprzestan autoreklamy!
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Jak nie pisa¢ dokumentéw?

W Unikaj bardzo drobnego druku i pokusy $ciéniecia jak najwiekszej iloéci informacji na matym
obszarze

W Unikaj btedéw w tekstach drukowanych, tj.: literéwek, braku lub nadmiaru przecinkéw
i innych znakéw przestankowych

W Unikaj ztego stylu, zawitego i skomplikowanego jezyka, gérnolotnych stéw i jezyka zbyt
zargonowego

¥ Unikaj ewidentnych tresci ”promocyjnych”, zamiast ,jestem $wietnym ekspertem” pochwal
sie swoimi osiggnieciami ,,wystgpienie na konferencji nt. ...”

Klucz do gtowy i serca odbiorcy

e Zauwazaj wszystkie sytuacje, ktére pomogg Ci w zdobyciu zaufania odbiorcy.

e Podawaj wytacznie prawdziwe informacje!

e Bad: zyczliwa i mita w sposéb niewymuszony. Kazda nieszczeros¢ i sztuczno$¢ zostanie na
pewno wychwycona przez odbiorce i przyniesie odwrotny skutek.

e Przede wszystkim poznaj potrzeby odbiorcy i spraw, zeby uznat, ze to wtasnie Ty bedziesz
potrafita je zaspokoic.

e Badz przy tym autentyczna, wiarygodna i uczciwa.

Powodzenia!

Patrycja Zatug

Zatozycielka i trenerka Instytutu Przemiany
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