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Prezentacja ,,Ty w 60 sekund”

To czy umiesz sie umiejetnie przedstawic moze miec kluczowe
znaczenie nie tylko na rozmowie kwalifikacyjnej, ale w frakcie
rozmowy z klientem lub nawet w zyciu codziennym.

Twoja prezentacja musi zawierac te elementy, ktdére ciebie
wyrdzniqjq.

Kluczowe elementy prezentaciji ,,Ty w 60 sekund”:

KIM JESTEM? MOJE DOSWIADCZE
\ ZAWODOWE
MOJ CEL ZAWODOWY J/ MOJE WYKSZTALCENIE

Przyktad:

Jestem przedstawicielem handlowym z kilkuletnim doswiadczeniem w branzy
kosmetycznej. Mam praktyczne doswiadczenie w  zarzgdzaniu
i koordynowaniu procesu sprzedazy w podlegtym mi rejonie, pozyskiwaniu
klientow i budowaniu rynku. Wielokrotnie przekraczatem plany sprzedazy
i bytem nagradzany jako handlowiec miesigca. Z wyksztatcenia jestem
historykiem. Ukonhczytem historie na UJ-cie. Moim celem zawodowym jest
rozwdj w obszarze sprzedazy w branzy kosmetycznej lub farmaceutycznej,
gdzie mégtbym wykorzystac dotychczasowe doswiadczenie i umiejetnosci.

Zapisz swojqg prezentacje ,, Ty w 60 sekund":
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Nawiazywanie kontaktu z klientem - rapport

) o
(D
RAPPORT
porozumienie wynikajace z obopdlnego
zrozumienia
y
-/

Elementy rapportu:
1. Glos

e szybkosc¢

e gtosnosc

* ton

+ tfembr/ barwa
e wybor stow

» uzywane kluczowe metafory
2. Oczy

e ruchy

*  mruganie

3. Gesty i postawa ciata

4. Wdech / wydech

» czestoS¢ oddechu
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e rodzaj oddechu
5. Skéra
e wyraz twarzy

e czestosC tetna

Sposoby budowania rapportu

a. Symultaniczne dopasowywanie: dopasuj dziatanie, gdy osoba to robi

(np.: postawa ciata) VERSUS

b. Dopasowywanie sekwencyjne: dopasuj dziatanie po fakcie (np.: mowaq,

gesty)

c. Dopasowanie: Taka sama pozycja, jak tej drugiej osoby (np.: obie
osoby krzyzujg lewg noge nad prawq). Mnigj intfensywnie; sprawia,
ze wydajesz sie ,,podobny” wiec moze zdecydowac niezaleznie
od ciebie, np.. w momencie podejmowania decyzji podczas
negocjacii.

VERSUS

d. Odzwierciedlanie: lustrzane odbicie osoby (np.: twoja lewa noga
skrzyzowana na prawej; prawa noga osoby skrzyzowana na
lewej). Bardziej intensywnie; sprawia, ze wydajesz sie by ,,odbiciem”

wtasnego doswiadczenia tej osoby.

Wskazniki wzajemnego porozumienia = rapportu:

OPOS

1. O@dczuwanie jednosci.
2. Prowadzenie pojowia sie.

3. Obserwowalna zmiana koloru skory.



Materiaty szkolenioweEfektywna komunikacja z klientem oraz techniki kag¢ywnaici”, 3-4.02.10 Wieliczka

4. Stowa, np.: ,Tak tatwo sie z tobqg pracuje!” - opcjonalnie.
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TROJKAT RAPPORTU

WSPOLNA
PRZRESTRZEN

ZWERYFIKUJ ZA POMOCA
PYTAN

OKAZ
ZAINTERESOWANIE

RAPPORT

WEJDZ W ICH SWIAT

Radzenie sobie z obiekcjami

STAWIENIE CZOLA

KONFRONTACJA TRUDNEJ SYTUACJI

i czucie sie w niej
komfortowo

Jak najlepiej ,rozbroic¢” obiekcje?

Nalezy jq ,,przywitac” (-: poprzez stowo:

Dziekuje,
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Rozumiem.
To Swietne pytanie.

Nastepnie nalezy zaskoczy¢ klienta pytaniem, ktére wykazuje zainteresowanie

jego osoba.

Patrz przyktad ponizej:

Klient: A w jaki sposoéb pani mi w ogoéle moze poméc?
Ty: Rozumiem. A jakiej pomocy pan
oczekuje?

Napisz wiasne przykiady obiekcji:
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Identyfikacja typow osobowosci

=  Pragmatyk

Wyglad

Pracownik pragmatyczny ubiera sie elegancko i nawet w mato formalnych
ciuchach wyglgda dostojnie. Liczy sie dla niego jakos¢ i dobra marka, kupuje
rzeczy najdrozsze, na jakie go stac.

Zachowanie

Pragmatyk jest typem wodza. Dziata szybko i sprawnie, nie lubi czekac
i polegac na innych. Sam wszystko robi najlepiej. Szybko podejmuije decyzje,
jest konkretny i stanowczy. Méwi szybko, logicznie, krotko. Jego gesty sq takze
konkretne, stanowcze i oszczedne — podkresla to, co najwazniejsze, unika
zZbednych ruchow.

Stownictwo

W rozmowach uzywa czesto tonu rozkazujgcego i zdan typu: zrob to,
przygotuj, musisz, powinienes, przy czym czesto zapomina o stowie: prosze,
dziekuje. Ma siiny autorytet wewnetrzny, dlatego wiekszos¢ komunikatow
zaczyna od ,ja": potrzebuje, chce (ale nie: chciatbym), daj mi, moim
zdaniem, ja uwazam, przynies mi, itd.

Relacje z ludZmi

Pragmatyk jest zorientowany na cel, zadanie i sukces. Umie podejmowac
ryzyko i potrafi wygrywac. Nie pokazuje swoich stabych stron, propaguje
pewnosc¢ siebie i dystans emocjonalny. Potrafi przewodzi¢ innym. Ma duze
wymagania w stosunku do innych. Jest sprawiedliwy, lecz czesciej postuguje
sie nagang niz pochwatqg. Jest dynamiczny i oczekuje dynamiki od innych.
Jest raczej oszczedny w okazywaniu emociji, na co dzien jest bardzo logiczny
i praktyczny. Przez swoj konkret, opanowanie i skupienie na pracy czy zadaniu
moze by¢ odebrany jako osoba szorstka i oschta w kontakcie. Pracownik
pragmatyk nie zaprzyjaznia sie ze swoimi wspotpracownikami, wyraznie
WYZNacza SWOojg granice.

Podejmowanie decyszji

Decyzje podejmuje szybko i konkretnie w oparciu o informacje ogdlne.
Dobrze zorientowany w sprawach biezgcych, rzadko sie myli. Natychmiast
przechodzi od pomystu do dziatania, nie wdajgc sie w zawite dyskusje.

Planowanie

Dobrze i szybko organizuje czas. Tworzy udoskonalone systemy tabel lub
ankiet, lubi nowatorskie rozwigzania. Jego plany sg konkretne. Poftrafi
jednoczesnie zajmowac sie kilkoma waznymi sprawami. Ma podzielnosé
uwagi i doskonatg umiejetno$¢ koncentracji na rzeczach najwazniejszych.
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Wskazdéwki do rozméw z osobami pragmatycznymi

Potrzeby pragmatyka

Potrzeba bycia mgdrym
Potrzeba bycia najlepszym
Posiadanie raciji
Decydowanie i dziatanie

Oczekiwania
Pragmatyk oczekuje:

Szybkiego i konkretnego przedstawienia catosci propozycji /
rozwigzania — krotko i na temat

Pokazania korzysci i logicznych argumentow

Szybkiego dziatania, szybkich decyzji

Partnerstwa w rozmowie

Sprawnej komunikaciji, szybkiego zatatwienia jego spraw
Szacunku dla swojego cennego czasu

Podczas rozmowy utwierdzaj go w przekonaniv, ze:

Ma racje

Wygrywa

Jest najlepszy

Jego decyzje sg najlepsze
Dokonuje najlepszych wyboréow
Jest najmadrzejszy

Dziata bardzo skutecznie
Pracuje najlepiej i najszybciej

Unikaj:

Wdawania sie w szczegoty, przeciggania rozmow
Narzucania gotowych rozwigzan

Konfrontowania sie i dyskutowania

Mowienia o rzeczach oczywistych

Stosowania presji i przymusu

Zbytniej wylewnosci i okazywania emocii
Przepraszania i zbytniej ulegtosci
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Typ osobowosci

Dziatania managera

Pragmatyk

Budowanie kontaktu

Budujac relacje zawodowe z pragmatykiem pamietaq;j, by nie
wnika¢ w szczegodty z jego zycia prywatnego. Nie spoufalq; sie i
trzymaj dystans. Taki pracownik ceni sobie jasne granice
pomiedzy relacjg zawodowq a prywatng. Nie naciskaj, by
dowiedziecC sie o nim co§ wiece,.

Delegowanie, zlecenie zadan (nauczanie)

Delegujgc zadania przedstawiaj konkretny cel do osiggniecia.
Decyzje na temat sposobu realizacji pozostaw pracownikowi.
Poczuje sie doceniony i bardziej zaangazuje sie w dziatanie.

Motywowanie

Motywujgc pragmatyka cenne sqg konkretne nagrody — awans, premia.
Jesli chwalisz takg osobe zréb to na forum w obecnosci innych osdb.
Duzym motywatorem bedzie dla pragmatyka wieksza samodzielnos¢ w
pracy, zaufanie ze strony managera, objawiajgce sie zgodqg na to, by
pracownik podejmowat konkretne decyzje. Doceniajgc pragmatyka
pamietaj o konkretach.

Kontrolowanie
Monitorujgc dziatania pragmatyka regularnie i konkretnie omawiqj z

nim postepy. Unikaj jednak wchodzenia w szczegoty. Nie kontroluj
kazdego zachowania, skupiqj sie na celu i jego osiggnieciu.

Ocenianie, przekazywanie informacji zwrotnych

Pragmatyk ceni oficjalne informacje — pochwata na forum lub na
pismie. Wazne sq dla niego konkrety. Informacje na temat tego, co
poprawic przekazuj mu na osobnosci. Nie poréwnuj go z innymi, gdyz
tego pragmatyk nie lubi. Uzywaj przyktaddw i nawigzuj do konkretnych

sytuacii.
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=  Sangwinik

Wyglad

Bywa ekstrawagancki; wie, co sie nosi tego sezonu i nie zatozy zesztorocznych
spodni, jesli ich kréj wyszedt juz z mody. Lubi sie wyrdzniac i do eleganckiego,
biznesowego garnituru dotozy cos rzucajgcego sie w oczy. Nie mozna jednak
zarzuci¢ mu bezguscia. Mozna zauwazy¢ u niego oryginalng, nietuzinkowqg
bizuterie, nietypowqg oprawe okulardw czy gustownq spinke do krawata.

Zachowanie

Sangwiniczny pracownik jest bardzo ekspresyjny, duzo gestykuluje, bywa
impulsywny w zachowaniu i frudno go nie zauwazyc. Mowi gtosno, szybko,
lubi zwracac¢ na siebie uwage. Jest wesotqg gadutq, nastawiong na relacje
z ludzmi — zdarza mu sie podczas rozmow z innymi opowiadac o wczorgjszej
kolacii. To jest pracownik, ktéry nie usiedzi spokojnie 8, bal nawet 2 godzin..

Stownictwo

Sangwiniczny pracownik jest pogodny i bezposredni. Rozmawiajgc uzywa
zdan typu: Zrob to dla mnie kochany; Mam cos fajnego, itp. Zamiast
wydawac¢ polecenia raczej zadaje pytania: Kto moze mi pomoc w tej
kwestiie Czy wiesz jak to zrobi¢2 Podobnie jak pragmatyk zaczyna zdania od
JA: ja mysle, ja sqdze, ja uwazam, to dla mnie interesujgce itp. Uzywa
zdrobnien, méwi duzo, barwnie, ma dar gawedziarza.

Relacje z ludZmi

Sangwinik jest osobg petng ekspresji. Uwielbia nawigzywac¢ kontakty z ludzmi
i btyszczec. Jest emocjonalny i zdarza sie, ze w sytuacjach krytycznych
reaguje impulsywnie i wybucha. Szybko jednak wraca do rownowagi. Czesto
nie ma wytyczonej jasnej granicy, swoich wspotpracownikéw traktuje jak
dobrych znajomych, z ktérymi mozna sobie pogadac.

Podejmowanie decyzji

Decyzje podejmuje szybko, w oparciu o impulsy emocjonalne. Potrafi
rozpoczynac jednoczesnie wiele spraw, lecz ma ktopot z ich zakohczeniem,
jesli sie znudzi.

Planowanie
Nudzg go tabele, gubi sie w liczbach, zapomina o ustaleniach i terminach.
Dba o czas na podnoszenie kompetenciji, wtasny rozwdj i tworcze myslenie.
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Wskazdéwki do rozméw z osobami sangwinicznymi

Potrzeby sangwinika

Potrzeba inspirowania innych
Potrzeba tworzenia czegos
Bycie kim$ widocznym
Podziw otoczenia
Doradzanie

Oczekiwania
Sangwinik oczekuije:

Catosciowego przedstawienia sytuacji w oparciu obrazy i odczucia
Entuzjazmu i dynamicznego tempa

Budowania relacji, dbatosci o atmosfere

Pokazania korzysci w postaci szybkich efektow, wygody i uproszczen
Szybkosci dziatania

Indywidualnego potraktowania, ,zrobienia dla mnie wyjgtku”

Podczas rozmowy utwierdzaj go w przekonaniu, ze:

Jest bardzo inspirujgcy

Jest doskonatym doradcg
Interesujgco wyglgda

Jest podziwiany przez innych
Potrzebujesz jego rady
Prace wykonat wspaniale

Unikaj:

Mowienia jednostajnie — monotonnym tonem

Stosowania nakazéw i zakazdw

Zmuszania, stosowania presji, przymusu

Traktowania ,,jak wszystkich” i pokazywania, ze jest ,,jak kazdy”
Zaprzeczania jego indywidualnosci i wyjgtkowosci
Ograniczania sie tylko do logiki i faktow

Wdawania sie w szczegoty

12
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Typ osobowosci

Dziatania managera

Sangwinik

Budowanie kontaktu

W budowaniu relacji sangwinik ceni sobie szczerosc i
bezposrednios¢. Mozesz z nim rozmawiac na wszystkie tematy, nie
tylko te zwigzane z pracq zawodowq. Jesli okazesz mu
zainteresowanie bedzie bardzo zadowolony. Sangwinik lubi
mowic o sobie, lubi gdy na nim skupia sie uwaga innych.

Delegowanie, zlecenie zadan (nauczanie)

Sangwinik lubi dziatac¢ spontanicznie. Dgzy do celu, ale w swdj
unikatowy sposdb. Delegujgc mu zadanie powiedz, jaki ma byc¢
efekt i pozwdl na kreatywnose.

Motywowanie

Dziatajg na niego zaréwno nagrody symboliczne (np. lizak), jak i
konkrety. Wazne, by go zauwazy¢ i docenic. Pochwaty to silne
narzedzie do motywowania sangwinika. Mozesz uzywac stow typu:
Super, Rewelacja, Swietnie.

Kontrolowanie

W stosunku do sangwinika stosuj dyskretng kontrole. Taka osoba nie lubi,
gdy jej dziatania sg monitorowane. Mozesz wczesniej uprzedzic
sangwinika, ze wpadniesz w czasie dnia, by obgadac z nim kilka spraw i
zastanowicie sie nad tym, co ulepszy¢. Pamietqaj jednak, ze w
przypadku sangwinika kontrola jest niezbedna, gdyz moze on
zapomniec lub po prostu nie wykonac¢ powierzonego zadania.

Ocenianie, przekazywanie informacji zwrotnych

Bgdz ostrozny przy udzielaniu sangwinikowi informacji zwrotnych, gdyz
jest to typ najbardziej wrazliwy na krytyke. Za to jest to takze osoba
niezwykle tasa na pochwaty, wiec mozesz to wykorzystac w trakcie
mowienia o obszarach do udoskonalenia. Pomocna bedzie technika
kanapki — opakuj informacije na temat tego, co zmieni¢ w pozytywne
informacje na temat dziatan sangwinika.

13
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=  Przyjaciel

Wyglad

Przyjaciel ubiera sie adekwatnie i ,,poprawnie”, nie lubi sie wyrdzniac i
zwracac na siebie uwagi. Zadbany, schludny, skromny. Unika jaskrawych
kolorow, ekstrawagancji, nie zalezy mu na modzie.

Zachowanie

Taki pracownik jest spokojny, opanowany, niesmiaty i zyczliwy ludziom.
Przestrzega obowigzujgcych norm, tatwo dostosowuje sie do sytuacii,
praktycznie nic mu nie przeszkadza. Nie prowokuje ani zachowaniem, ani
wyglgdem, ani stownictwem. Wolno podejmuje decyzje, wolno dziata i
reaguje.

Stownictwo

Mowi cicho, spokojnie, uwaza na stowa, by nikogo nie urazi¢. Uzywa zwrotdw
grzecznosciowych i trybu przypuszczajgcego: prosze bardzo, chciatbym, czy
mogtbys, bardzo Cie prosze, bardzo dziekuje, moze moglibysmy... Czesto tez
pyta o zgode: czy mozesz, czy mogtabys... Jesli ma by¢ stanowczy lub
pewny, sprawia mu to ktopot.

Relacje z ludZmi

Pracownik przyjacielski jest skoncentrowany na zwigzkach z ludzmi. Rozumie
uczucia i potrzeby innych, buduje atmosfere ciepta i uwaznosci. Dba o dobrg
komunikacje i potrafi by¢ mediatorem.

Podejmowanie decyzji

Rozumiejgc zdania i nastroje innych, polega na opinii ogdtu. Swoje decyzje
konsultuje w kameralnych grupach lub z bliskimi mu osobami. Bardziej
koncentruje sie na sytuacji biezgcej i potrzebach ludzi, niz na strategii.

Planowanie

Nie przepada za planowaniem czasu wedtug tabel, grafikdw,
harmonogramow. Woli ustalenia ustne i zbieranie informacji poprzez rozmowy.
Skutkiem tego jest zagubienie w nattoku spraw do realizacji i nie ogarnianie
catosci rownolegtych zadan.

14
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Wskazéwki do rozméw z osobami przyjacielskimi

Potrzeby przyjaciela:

Bycie potrzebnym, pomocnym
Udzielanie wsparcia innym
Bycie mediatorem

Oczekiwania
Przyjaciel oczekuje:

Odwotania sie do korzysci ogdtu
Spokojnego, wolnego prowadzenia rozmowy
Czasu na zastanowienie

Budowania atmosfery ciepta i uwaznosci
Szacunku dla uczuc innych

Cierpliwosci, wyrozumiatosci

Podania gotowych rozwigzan, propozycii
Okreslenia granic, uwaznego stuchania

Podczas rozmowy utwierdzaj go w przekonaniu, ze:

Unikaj

® /muszania do podjecia szybkich, samodzielnych decyzji, popedzania,

Jest potrzebny

Jeste§ zadowolony z jego poczynan

Jego zachowanie byto pomocne

Jest warto$ciowy

Ty czujesz podobnie jak on

wZrobimy tak, aby wszyscy byli zadowoleni”

Konfrontaciji, dominaciji i stosowania sity
Uzywania tylko argumentdw logicznych

presji czasu

15



Materiaty szkolenioweEfektywna komunikacja z klientem oraz techniki kag¢ywnaici”, 3-4.02.10 Wieliczka

Typ osobowosci

Przyjaciel

Dziatania managera

Budowanie kontaktu

W relacjach z przyjacielem wazna jest empatia oraz okazywanie
zainteresowania jego sprawami i sprawami catego zespotu.
Dobrze, gdy jako manager pamietasz o roznych rocznicach i
Swietach, np. imieninach podwtadnych.

Delegowanie, zlecenie zadan (nauczanie)

Delegujgc zadania réb to w sposdb spokojny. Podawaj
przyjacielowi konkretne instrukcje oraz materiaty przydatne w
realizacji zadania. Zapewnij go takze, ze w razie pytan, czy
watpliwosci chetnie mu pomozesz i udzielisz rady.

Motywowanie

Motywatorami dla przyjaciela sg zaréwno pewne rozwigzania
organizacyjne, jak np. pakiet socjalny, ale rowniez pochwaty i
mozliwosci spedzenia czasu wspdlnie z zespotem, np. podczas wyjsc
integracyjnych. Dodatkowo motywujg go informacije, ze doceniasz
jego udziat w pracy zespotu i ze jego osoba jest bardzo pomocna.

Kontrolowanie

Przyjaciel cieszy sie, gdy okazujesz zainteresowanie jego dziataniami.
Wazne sg dla niego czeste rozmowy i okazywanie wsparcia. Nie
przeszkadza mu kontrola, a che¢ pomocy ze strony managera bedzie
odebrana bardzo pozytywnie.

Ocenianie, przekazywanie informacji zwrotnych

Przyjaciel lubi i ceni indywidualne pochwaty. Rozmawiajgc z nim o
obszarach do udoskonalenia zadbaj o wspierajgcg atmosfere i wskaz
mozliwe rozwigzania. Caty czas utwierdzaj go w przekonaniu, ze jest
pofrzebny i niezastgpiony. Mozesz takze uczy< go samodzielnosci, by
obudzi¢ tkwigcy w nim potencjat pragmatyczny — dawaj inicjatywe w
trakcie rozmow i zachecaj do tego, by sam powiedziat, co warto
zmienic.
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=  Analityk

Wyglad

Analityk jest osobq bardzo praktyczng. Do pracy zatozy garnitur, ale moze to
by¢ garnitur, ktéry nosi juz 10 lat, bo jest ,,na ciepte i letnie dni jednoczesnie”.
Lubi rzeczy wygodne i uniwersalne — ogdlnie pasujgce do wszystkiego i na
wszystkie  okazje. Analityk  nie ma aspiracji do bycia modnym,
ekstrawaganckim, na czasie i adekwatnie do sytuaciji. On lubi praktycznosé
i wygode.

Zachowanie

Analityk to pracownik systematyczny, logiczny, troche wycofany. Méwi wolno,
logicznie, ale czasem mato konkretnie. Bardzo doktadnie i szczegdtowo
opowiada o kazdym elemencie projektu czy zadania, w jokie jest
zaangazowany. Jest bardzo oszczedny (ale konkretny) w gestach,
powsciggliwy w okazywaniu emocji. Mozna wyrdéznic dwa typy analityczne:
gadute, ktdra czesto przynudza i zadrecza szczegdtami opowiadajgc o czyms
dtugo i zawile lub matomdéwnego, ktdry bardzo rzadko sie odzywa — mowi
wtedy, kiedy musi. Ogdlnie andalityk dziata — podobnie jak przyjaciel — wolno.
Wolno podejmuje decyzje, wolno reaguje i mysli. Jednak u analityka wynika
to z koniecznosci doktadnego rozwazenia danej sytuacii i mozliwych opcii.

Stownictwo

Analityk bardzo dba o jezyk. Czesto uzywa skomplikowanego stownictwa. Jesli zna
sie na temacie (a tak zazwyczqj jest, jesli zaczyna juz o czym$ opowiadac) to mozna
sie spodziewac duzo zargonowego stownictwa, anglojezycznych wtretdw i innych
upiekszen $Swiadczgcych o jego kompetencji. Mozna powiedzie¢, ze ma
zamitowanie do zdan podrzednie ztozonych, mocno rozbudowanych, zawitych czy
wrecz skomplikowanych. Wyjasniogjgc cos dba o detale i doktadnosc
w przedstawianiu  faktow. Zagadnienia przedstawia w  sposéb  logiczny,

uporzgdkowany, oparty na faktach, liczbach i obiektywnych danych.

Relacje z innymi

Analityczny pracownik jest osobqg raczej zamknietg w sobie. Nie zaprzyjaznia
sie z innymi pracownikami, czesto ich nawet nie zauwaza. W stosunku
do wiekszosci z nich zachowuje dystans, nie wdaje sie w powierzchowne
rozmowki, ogranicza kontakty do spraw zawodowych. Potrzebuje zasad,
przepisdw, podziatu obowigzkdw i uporzgdkowania. Nieformalne spotkania
uwaza za strate czasu.

Podejmowanie decyszji

Powoli i szczegdtowo analizuje mozliwe rozwigzania. Decyzje opiera na
uznanych autorytetach. Gdy zmuszony jest reagowacl szybko przezywa
frustracje lub odsuwa decyzje na pdznie;.
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Planowanie

Z natury systematyczny. Potrafi porzgdkowac wiedze. Poszukuje obiektywnej
i fachowej informaciji. Lubi podreczniki i poradniki. Lubi i umie wprowadzac
normy, tabele, narzedzia analizy. Nie lubi zmian w codziennym grafiku zajec,
ktéry ma zaplanowany, co do godziny. Umie trzymac sie harmonogramu
irozbija go konieczno$¢ zajmowania sie rownoczesnie kilkoma sprawami.
Planuje konkretnie, krotkoterminowo.
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Wskazowki do rozmoéw z osobami analitycznymi

Potrzeby analityka:

Bycie zrozumianym

Bycie docenionym

Porzgdkowanie i analizowanie informaciji
Perfekcjonizm

Oczekiwania
Analityk oczekuje:

Przedstawienia szczegdtdw, konkretdw, danych, analiz, wykresoéw, jesli
chcesz mnie do czegos przekonac

Doktadnego i powolnego omodwienia wszystkich niezbednych
szczegotow

Czasu na zastanowienie

Gotowosci do odpowiedzenia na wiele pytan, logicznego
uzasadnienia

Podczas rozmowy utwierdzaj go w przekonaniv, ze:

Unikaj

Podgzasz za jego tokiem myslenia

Rozumiesz wage skrupulatnych przemyslen i analiz
Twoim zdaniem jego informacje sg cenne i wartosciowe
Zgadzasz sie z nim, rozumiesz go

Doceniasz jego wktad

Zbytniej wylewnosci i entuzjazmu
Mowienia ogdlnie i szybko

Domagania sie podjecia szybkich decyzji
Nerwowosci w odpowiadaniu na pytania
Pospiechu i zniecierpliwienia
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Typ osobowosci

Analityk

Dziatania managera

Budowanie kontaktu

Analityk lubi konkret. W pracy jest na niej skupiony i nie potrzebne
sg mu przyjacielskie relacje do tego, by dobrze sie w niej czuc.
Dobrze jesli zna jasny zakres obowigzkdw poszczegdlnych osdb,
gdyz to pomaga mu budowac relacje w zespole.

Delegowanie, zlecenie zadan (nauczanie)

Analityk ceni jasno sprecyzowane zadania do wykonania i jasno
okres$lone procedury. Zakres jego dziatan powinien by¢ konkretny,
np. odpowiadasz za dziatania od A do K.

Motywowanie

Motywujg go pochwaty za dobrze i skrupulatnie wykonang prace. Daj
mu odczuc, ze cenisz go jako eksperta i specjaliste w okreslonej
dziedzinie. Jego motywacje podniesie fakt, ze odsytasz do niego osoby,
z ktérymi moze podzieli¢ sie tym, co zrobit i w jaki sposdb. Na co dzien
utwierdzaj go w przekonaniu, ze zna sie na tym, co robi.

Kontrolowanie
Kontrolujgc analityka postepuj zgodnie z okreslonymi procedurami, jakie
obowigzujg w organizacii.

Ocenianie, przekazywanie informacji zwrotnych

Przekazujgc informacje zwrotne analitykowi zadbaj o to, by byty one
wystarczajgco szczegodtowe i konkretne. Analityk ceni jasne kryteria i
obiektywne miary podczas oceniania.
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o Motywacja a typ osobowosci

Jakie zachowania szefa go

Jakie zachowania szefa go motywujqg?

demotywujq?
Sangwinik ® Kontrola, ktéra ® Pochwata, uznanie, podziw dla jego
odbierana jest jako osoby i dokonan.
brak zaufania (np. w ® Samodzielnos¢ - przy delegowaniu
postaci pytan: ,czy juz zadan okresl cel i spodziewany efekt,
zrobitese”, ,czy ale nie dawaqj szczegdtowych
pamietasz...e”). wskazdwek i rozwiqzan; pytaj o
® Mus, rozkazywanie — rozwigzania i pomysty, unikaj
musisz (podejscie pouczania — sangwinik szybko sam
sangwinika: ,,jak musze kreatywnie wymysli najlepszqg
fo zrobie tak, jak mi strategie dziatania.
kazali; a jak nie musze ® Dobre relacje — zadbaj o dobre
fo zrobie to dobrze”). relacje, zapewnij mozliwosc¢
® Bezposrednia krytyka: pozartowania, porozmawiania na
wnie nadajesz sie”’; inne niz praca tematy; unikagj
»foracujesz najgorzej”, oficjalnej atmosfery i sztywnosci.
sjestes leniwy” (taka ® Mozliwos¢ wykazania sie,
krytyka wywotuje zabty$niecia talentem, zdolno$ciami
postawe: ,,to rob to (,pozytywny szpan”).
sam, ja juz nic nie ® Mozliwos¢ spotykania wyzwan,
robie”). spontanicznego dziatania, wzywania
® Koniecznos¢ tworzenia do zadan frudnych, w ktérych ,,nikt
szczegobtowych inny nie da rady”, fraktowanie jako
planéw; doktadnego osoby do zadan ,specjalnych”.
mowienia co ma ® Krytyka w postaci obszardow ,,do
zamierza robic i jak. udoskonalenia”.
® Powtarzalnos$¢ zadan.
® Proby wyobcowania
go.
Analityk ® Brak danych do ® Konkretne informacje, zadbanie o
wykonania zadania. odpowiedni zaséb informaciji.
® Nieznajomosc¢ lub brak ® Mozliwosc zadawania pytan,
celu, sensu wyjasniania wgtpliwosci,
wykonywania danej potwierdzania zrozumienia.
czynnosci (informacije: ® Mozliwos¢ tworzenia zestawien i
,bo tak”). dawania spektrum informaciji, ale
® Sprzeczne dane. bez koniecznosci podejmowania
® Czeste zmiany decyzji. decyzji.
® 7miana planéw w ® Szacunek dla czasu i kompetencji,
trakcie wykonywania odpowiedni czas na wykonanie
zadania. zadania — daj analitykowi czas na
® Koniecznosc¢ analize i wykonanie zadanie (na

podejmowania decyzji.

minimum perfekcjonizmu), czasem
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® Brak konsekwencii. proces wymyslania i planowania
® Krytyka kompetencii, dtuzej trwa niz samo wykonanie
sposobu dziatania, zadania. Pozwdl mu zaplanowac
myslenia. dziatania, nie narzucaj plandw.
Uzasadnienie logiczne — delegujgc
prace pamietaj o przedstawieniu
celu i sensu dziatan.
Pragmatyk ® Owijanie w bawetne — Docenienie — wskazywanie
dtugie zdania, w konkretnych zachowan, ktére sg
ktorych jest mato tresci ~warte nasladowania”, dziatan,
i konkretow. ktére okazaty sie ,najlepsze,
® Koniecznosc¢ najszybsze, najtrafniejsze”
ttumaczenia czegos (pochwate dla pragmatykow
kilka razy. opieraj na konkretach).
® Brak argumentoéw, brak Samodzielnos¢ (jak u sangwinika).
faktow, przyktadow - Mozliwos¢ decydowania,
ogodlniki w wybierania, dzielenia sie swoimi
informacjach. opiniami, pomystami.
® Brak konsekwenciji w Mozliwos¢ przewodzenia chocby
dziataniu, w decyzjach. matej grupie.
® Narzucanie sposobu Jasno okreslone cele, nastawienie na
rozwigzania, dziatania. efekty i wyniki.
Mowienie mu, jak ma Otrzymywanie nowych, ambitnych
co$ wykonac. Kontrola. zadan ,,dla najlepszych”.
® Przypominania o Premie i wymierne korzysci.
zadaniach (a czy Przekazywanie odpowiedzialnosci,
pamietasze). delegowanie zadan.
® Brak wymiernych Brak rutyny.
korzysci. Pokazanie konkretnych btedow w
® |gnorowanie nowych sposobie dziatania — dajgc
rozwigzan. informacje zwrotne mow o
® Odebranie kontroli nad konkretnych zachowaniach.
sytuacjg (odebranie Szybkie, zwiezte, freSciwe
mozliwosci przedstawianie zadan, propozyciji.
podejmowania decyzji, Mozliwos¢ decydowania i ,,rzgdzenia
dokonywania wyboru sie”, dlatego majgc np. dwdch
w jakim$ zakresie) pragmatykéw w dziale dobrze jest
® Krytyka ogdina, typu: rozdzieli¢ obszary ich pracy tak, aby
jestes staby, nie kazdy z nich mogt by¢ najlepszy w
nadajesz sie, sq lepsi. swojej dziedzinie.
Przyjaciel ® Zmiennosc¢ decyzji. Dobra atmosfera w zespole.
® Brak zainteresowania Zauwazenie, ze potrafi poprawic
tym, co robi. atmosfere.
® Formalizm w Doktadne wskazdéwki dotyczgce
kontaktach. sposobu dziatania. Mozliwosc
® Bycie niepotrzebnym. konsultacii.
® 7muszanie do Wyrozumiato$¢, mdwienie o
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podejmowania porazkach w kategoriach ,,my”.
szybkich i ® Dobre stowo, uscisk reki prezesa.
samodzielnych decyzji: ® Okazywanie wdziecznosci,
Musimy to wiedzie¢ utwierdzanie go w poczuciu bycia
teraz, natychmiast, juz, pomocnym i potrzebnym.
szybko decyduj, ® Chwalenie bez ,,zamieszania”,
zadecyduj sam indywidualnie.

® /muszanie do ® Mozliwos¢ wspdtpracy w zespole,
jednoznacznego bycia pomocnikiem.
okreslania wtasnego
zdania: szybko mow,
co myslisz.

® Zbytnia samodzielnosc.
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o Wplywanie na ludzi o réznych typach osobowosci

TYP KOMUNIKATY | ZACHOWANIA KOMUNIKATY | ZACHOWANIA
OSOBOWOSC NIEWSKAZANE OCZEKIWANE
I
® Nie masz racji! ® Masz w zupetnosci racje.
® Nie zgadzam sie z Tobaq. ® Jest doktadnie tak, jak mowisz.
® Ja wiem lepigj, jak to zrobic. ® [ubie wspdtpracowac z
® Nie wiedziates tego? konkretnymi ludzmi.
® Ja Cipowiem, co trzeba ® Jak Ty torobi, ze...?
PRAGMATYK zrobic. ® Przekonates mnie.
najlepszy ® Niestety, ale sie mylisz... ® Twoje decyzje sq zawsze stuszne.
® Musisz... ® Jestem pod wrazeniem Twojego
® Powinienes... profesjonalizmu.
® Poczekaj chwile...
® Pozniej zajme sie Twojq ® Odwotywanie sie do tego, co
sprawaq. powiedziat, pytanie o opinie.
® Dawanie do zrozumienia, ze jest
® Mowienie do niego trybem wazny.
rozkazujgcym. ® Chwalenie osiggniec.
® Operowanie ogdlnikami: ® Skupianie sie na korzysciach dla
zaraz, za chwile, potem. niego.
® Dtugie ttumaczenie sie. ® Ustalenie konkretnych dziatan w
® Brak mozliwosci rozwigzania okreslonym terminie.
sytuacii.
® Wszyscy fak robiq. ® To swietny pomyst.
® Niestety, to bedzie ® Jestem peten podziwu dia
wymagato duzego Ciebie...
naktadu pracy / ® Jak Ty torobi, ze..?
koncentracji na detalach. ® Dawno nie pracowatem z takq
SA'\_'GWNK ® Skupmy sie na temacie. osobq jak Ty!
wylqtkowy ® O urlopie mozemy ® Naprawde oryginalne rozwiqzanie.
porozmawiac na kawie, ® /ajmie to Tobie tylko chwile.
wroémy do tematu... ® Chwila pracy i bedzie z gtowy.
® Nie jestes wyjqgtkiem — ® 7o sie szybko poprawi i bedziesz
WSZYSCY... miat spoka.
® Wszyscy muszq sie do tego ® Dzieki tym poprawkom dalsza
dostosowac, takie sq praca bedzie duzo tatwiejsza.
procedury. ® Uprosci to Tobie...
® Wrocmy juz do tematu! ® W drodze wyjqgtku...
® Musisz sie zapoznac z ® Specjalnie dla Ciebie...
procedurami. ® Jestes jedynq osobq...
® Brak jakichkolwiek reakcii ® Wszelkie komunikaty: swietnie,

na to, co robi, obojetnose.

super, wspaniale, rewelacyjnie.
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® Chwalenie innych za to, co ® Chwalenie tego, kim jest (a nie
on uwazaq, ze jest jego tego, co ma lub co robi).
talentem. ® Wszelkie niewerbalne objawy
® |[gnorowanie go, nie uznania: potakiwanie gtowq,
nawigzywanie do jego podziw w oczach, paralingwistyka.
wypowiedzi.
® Odsytanie go do procedur.
® Czy mozesz mowic jasnieje ® Widze, ze masz uporzgdkowane
® PrzejdZmy do konkretow. informacje, dane.
® O co doktadnie Tobie ® Driekuje Ciza szczegdtowe i
chodzie doktadne zestawienia.
® Twoja analiza jest mato ® Widze, ze znasz sie na tym
ANALITYK doktadna, zbyt ogdlnikowa, doskonale.
kompetentny nie uwzglednia wielu ® Omowmy to szerzej.
aspektow... ® Twoja analiza jest bardzo
® Nie bgdZmy drobiazgowi, doktadna.
nikt tego nie zauwazy. ® Widze, ze rozmawiam ze
® Pomylites sie. specjalistq.
® /rozmowy wynika, ze nie ® /tak doktadnq i wieloaspektowq
przeanalizowates tych analizq juz dawno sie nie
danych... spotkatem.
® Chetnie porozmawiatbym o tej
kwestii bardziej szczegdtowo.
® /muszanie do szybkich ® Dzieki tym korektom wszystko
decyzji, pospieszanie. bedzie doktadne,
uporzqgdkowane, czytelne.
® To bardzo praktyczne rozwigzanie.
® Bedziesz mogt wykorzystac te
Zmiany w przysztosci.
® /robienie z niego specjalisty:
Najbardziej rzetelne informacje
znajdziesz u Tadka (nasz analityk).
® Pozwolenie na wygadanie sie |
rozwijanie tematu.
® Prosba o postepowanie zgodnie z
procedurg po wczesniejszej
analizie procedury.
® Poradzimy sobie bez ® Bardzo mi pomogtes; dziekuje.
Ciebie. ® Byfes bardzo pomocny.
® Przez Ciebie mamy wszyscy ® /awsze mozna na Tobie polegac.
wiecej pracy. ® Wiedziatem, ze moge na Ciebie
® A tfak na Ciebie liczylismy. liczy¢.
PRZYJACIEL ® Dokumenty, ktére ® Bez Twojej wspotpracy nie

niezastgpiony

przygotowates sq dla nas
nieprzydatne.

poradzilibysmy sobie (nie
dalibysmy rady).
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® Tylko Ty moze podjqc takqg
decyzje.

® Sugerowanie, ze skrzywdzit
lub zaszkodszit.

® Popedzanie, dyrektywnosce.

® Niedocenianie jego staran i
zaangazowania.

® /ostawianie go samego z
problemem.

Wszyscy jestesmy Tobie wdzieczni.
Co my bysmy bez Ciebie zrobili...
Inni majq tez takie rozwiqzania.
WSszyscy pracownicy bedqg
zadowoleni z tej decyzji.

Dzieki Tobie pozostali pracownicy
bedq mieli mnigj pracy.

To przyniesie korzysc¢ wszystkim
pracownikom.

To bardzo bezpieczne rozwigzanie

Uznawanie wktadu we wspdling
prace.

Okazywanie zainteresowania i
checi pomocy.

Podkreslanie uzytecznosci tego, co
robi.

Podawanie gotowych rozwigzan.
Wskazywanie korzysci dla ogotu.
Komunikowanie, ze jest
niezastgpiony.

Tyvpy klientéw

Zauwazono, ze w sytuaciji sprzedazy klienci komunikujg o swoim nastawieniu

do transakciji, ktére staty sie podstawqg do wyrdznienia nastepujgcych typow:

A. "Ja lub inni"

w

"Zadaniowiec"
C. "Szczegdtowiec"
D. "Problemowiec"

E. "Dziura w catym".

A. "Ja lub inni". Cecha wyrdznigjgca typ "ja" to podkreslenie, ze to dana

osoba podejmuje decyzje o zakupie produktu. Np.: "Interesuje mnie ten

produkt'. Prezentujgc oferty osobom nastawionym na 'ja", podkresimy

mozliwos¢ realizacji ich indywidualnych potrzeb, np.: "Ten produkt/praca

umozliwi Panu..." itd.
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B. Cecha wyrdzniajgca typ "inni" to podkreslenie, ze to inne osoby stanowiqg

punkt odniesienia w podejmowaniu decyzji.. Np.: "Moi znajomi majg takg

a takg prace..." itp. Natomiast w odniesieniu do typu "innych" poszukuje sie

uzasadnien zakupu takze w otoczeniu, np.: "Wielu klientdéw posiada ten

produkt lub te prace...".

"Zadaniowiec". Cecha wyrdznigjgca to formutowanie  oczekiwan
w kategoriach bardzo ogdlnych. Np.: "Chce jaokgs prace...". Ludzie ci widzqg
cel nie dostrzegajgc etapdw jego realizacji. "Zadaniowcodw" nalezy stawiac
w sytuacji wyboru pomiedzy nie wiecej niz dwiema kategoriami - "prowadzic

parami" np.: "Czy ma byc¢ to praca na petny etat czy pote”.

"Szczegodtowiec". Cecha wyrdznigjgca to formutowanie oczekiwan
w kategoriach bardzo konkretnych. Np.: "Po pierwsze, chce dostac¢ takg
prace .... Po drugie, chciatbym otrzymac ... . Po trzecie...". "Szczegdtowiec"
zasypuje nas konkretami - cechami produktu czy pracy - oczekujgc od

sprzedajgcego identycznego sposobu konstrukciji odpowiedszi.

"Problemowiec”. Cecha wyrdznigjgca to formutowanie oczekiwan
w kategoriach problemoéw do rozwigzania. Np. "A co sie stanie, gdy ta praca
nie zapewni mi ... ¢". Tego typu ludzie dostrzegajg wytgcznie problemy
i pragng, by obstugujgcy ich znalezZli rozwigzanie. Np.: "W takiej sytuacii

prosimy o telefon na numer...".

"Dziura w catlym". Cecha wyrdzniajgca to formutowanie opinii negujgcych
produkt i osoby (instytucje) je oferujgce. Np.. "Wszystko takie drogie,

to nieuczciwe...". Rozmawiajgc z "dziurg w catym"', mozna pomijac¢ jego
uwagi lub narzeka¢ razem z nim i jednocze$nie co innego czyni¢
przedmiotem krytyki (pokazujemy, ze w odniesieniu do innych produktéw tez
mozna sformutowac tego typu zarzuty). Np.: "Spodjrzmy na ceny benzyny -
ciggle drozejq". Podjecie |akiejkolwiek polemiki z "dziurg w catym" jest
nieskutecznym  sposobem  oddziatywania. Rolg sprzedajgcego  jest
zaspokojenie potrzeb kupujgcego, a nie jego wychowywanie na drodze

udowadniania, kto ma racje.
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Zrodto: www.mastercard.pl

Techniki kreatywnosci
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KREATYWNOSC
Tworzenie nowych
polaczen
neuronowych w
mozgu

Stworz rysunek i potacz go z gwiazdg i obrazkiem

mozgu.
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Opowiedz historie rysunku partnerowi.
Pamiec¢ jako sie¢ wiedzy - Vera F. Birkenbihl
Cwiczenie:
Zanotuj skojarzenia, ktére przyjdg Ci do gtowy.
Wyrazenie: poszukiwanie pracy

Nasz umyst przyswaja informacje budujgc tzw. sieci wiedzy.

Jak moéwi Vera F. Birkenbihl w ,Technikach kreatywnego rozwigzywania
problemow”,: wyobraz sobie gigantyczng siec: kazda ni¢ symbolizuje cos,
co poftrafimy albo wiemy. Sg miejsca w sieci, gdzie wypracowano wiele nitek,
na tym obszarze jesteSmy ekspertami. Sq tez miejsca, w ktdrych istnieje tylko
kilka cienkich nitek gtdwnych.

Ta sie¢ zawiera wszystko, czego sie kiedykolwiek nauczyliscie, ale nie chodzi
tylko o daty, fakty, informacje i pomysty, ktére zmagazynowaliscie, poniewaz
wszystkie te treSci waszej sieci wiedzy razem dajg wam waszg osobowose.

Ta sie¢ wiedzy ma wymiary ok.3, 3 metra kwadratowego powierzchni
spoczywajgcej w ciemnosci. Kiedy szukacie czegos, wtedy wyruszacie z mata
latarkg , ktérej szkto m érednice 15 mm. Swiecicie sobie nig w ciemnosci
(lampa ta reprezentuje waszg swiadomosc)

Neurobik w codziennej praktyce

Najskuteczniejszym sposobem ¢cwiczenia miesnia kreatywnosci jest myslenie
nowych mysli lub wybieranie nowych sposobdw dziatania.

Jak moéwi Vera F. Birkenbihl podejmowanie nowych dziatan ma sie wigzac
z nowymi wrazeniami zmystowymi. Catkiem nowy zapach czy nie znana

dotqd potrawa dostarczajg umystowi catkiem nowych doznan.
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Jak tworzy € nowe autostrady neuronowe wg Lawrence’a C. Katza:

Podejmij nowe hobby

Pisz inng rekq niz codziennie piszesz

Zmien ustawienie rzeczy na swoim biurku
Chodz inng trasg do pracy

Wypij napdj, ktérego jeszcze nie probowates

Zaston oczy i sprobuj dojs¢ do tazienki

Bisocjacje Koestlera

Artur Koestler wynalazt pojecie bisocjacji. Jest to zaskakujgce potgczenie

ze sobqg 2 elementdw np. 2 mysli.

Im bardziej jesteSmy zaskoczeni potgczeniem 2 lub wielu mysli, tym wyzszy jest

indeks zaskoczenia, a tym samym szansa, ze ta kombinacja pomystow

»Wyrzuci” nas ze starych kolein myslowych.

Blsocjacje Koestlera odpowiadajg wyzsze] jakosci niz zwykte skojarzenia

poniewaz wszystkie asocjacje pochodzq ze zwyktych, znanych potgczen mysli

Z naszej przesztosci.

ASOCIJACIE = typowe polgczenia myslowe z przesztosci

BISOCJACIJE = zaskakujgce potqgczenia 2 lub kilku nie tqczgcych sie typowo

elementow
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Wewnetrzny krytyk - cichy zabdjca kreatywnosci

Kreatywnos¢ jest tym wyzsza im nasz wewnetrzny krytyk jest cichszy.

Zatozenie kazdy pomyst jest dobry tylko nie wiesz jeszcze jak go uzyc.
Najlepszym sposobem uciszania lub przetgczania naszego krytyka jest
PRAKTYKA w ¢éwiczeniu wilasnej kreatywnosci!
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