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Samorzadowiec jako osoba petnigca funkcj¢ publiczng jest stale obserwowany 1 oceniany zarowno przez
swoich wyborcéw jak 1 innych samorzadowcow, zwlaszcza podczas oficjalnych wystapien czy tez
stuzbowych spotkan i rozmow.

Wiasciwe zachowanie podczas rozmowy, postawa, bogactwo jezykowe a nawet odpowiednio
dostosowany do sytuacji ton w duzym stopniu charakteryzuja poziom kultury samorzadowca. Przy
dobrych checiach mozna to wszystko opanowac¢ w kazdym wieku.

Mowa ciala w trakcie rozmowy

Moéwimy bardzo duzo naszymi oczami, ming, rekami czy postawa catego ciata. Dlatego tez musimy
pamigtacd, ze, by by¢ wystuchanym i zrozumianym, nie wystarczy umiej¢tnie postugiwac si¢ jezykiem.
Wedtug niektérych badan az 70% uwagi podczas rozmowy skupia si¢ wlasnie na mowie ciata, a jedynie
od kilku do kilkunastu procent na przekazywanej mowg tresci. Odpowiednie postugiwanie si¢ jezykiem
ciala Swiadczy tez o wysokim poziomie kultury.

Kontakt wzrokowy

Utrzymywanie kontaktu wzrokowego z rozmowca ma wielkie znaczenie, gdyz wskazuje na szczeros¢ i
prawdomownos¢. Rozbiegany wzrok badz unikane spojrzenia bedzie Swiadczy¢ o zaktopotaniu lub
lekcewazeniu danej osoby.

Mimika twarzy

Okazujac swoje emocje wiasnie mimika mozemy nawigzac lepszy kontakt z rozméwca. USmiechajmy si¢
zatem serdecznie sygnalizujac zadowolenie ze spotkania. Podkreslaymy emocje tego o czym mowimy
przez odpowiednie miny, ktore naturalnie towarzysza nam w takich sytuacjach. Wyrazajmy zrozumienie
dla rozméwcy reagujac wlasnie w ten sposob na to, co on mowi. Jednak mimike nalezy do pewnego
stopnia kontrolowac. Musimy uwaza¢ by nie przesadzi¢ w druga strong.

Ruchy glowa

Nie unikajmy przytakiwania oraz zaprzeczania, kiwajac gtowa. To jedne z nielicznych gestow, ktore
mozna uznac za bezpieczne.

Gesty, rece i postawa ciata

Podczas rozmowy powinniSmy ograniczy¢ nasze gesty. Nie nalezy jednak siedzie¢ zupetnie sztywno,
gdyz umiarkowana gestykulacja znacznie ozywia rozmowe. Uwazajmy jednak, by nie wymachiwaé
rekami na prawo 1 lewo. Absolutnie nie wolno trzymac rak w kieszeni! Gdy prowadzimy rozmowg stojac,
rece powinny by¢ swobodnie opuszczone wzdtuz ciata. W przypadku, gdy trzymamy co$ w dloni - reke
zginamy lekko w tokciu. Kiedy stoimy — badZzmy wyprostowani, stabilni. Przeskakujac z nogi na noge
albo wyginajac ciato bedziemy rozprasza¢ rozmowce. Siedzac takze badZmy wyprostowani, zwlaszcza w
oficjalnych sytuacjach.

Kontakt fizyczny
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Podczas rozmowy powinien by¢ ograniczony. Dotykanie, poklepywanie rozméwcy w trakcie rozmowy,
zwlaszcza stuzbowej, jest w ztym tonie 1 moze zosta¢ odczytane jako niegrzeczne 1 natr¢tne zachowanie.

Pamigtajmy by kontrolowac swoja mowg ciala, zeby przypadkiem nie sygnalizowac czegos
niezamierzonego, lub kogos po prostu nie urazic.

Podczas rozmowy powinniSmy ,,wypowiada¢ swoje mysli pieknie”

Wypowiada¢ swoje mysli pigknie to doktadnie wymawiac 1 poprawnie akcentowaé wyrazy, przestrzegac
norm gramatycznych, zachowywac poprawna sktadni¢ zdan, odpowiednie przerwy miedzy wyrazami tak,
aby rozméwca mogt swobodnie nas zrozumiec.

Barwa glosu ma znaczenie

PowinniSmy mie¢ na wzgledzie to — jak nasz gtos jest odbierany przez stuchaczy, rozméwcoéw. Wysoki,
drzacy gtos powoduje, ze taka osobe stucha si¢ bez przyjemnosci. Dlatego wazne jest, aby wypracowac u
siebie odpowiednig barwe glosu. Aktorzy 1 piosenkarze sa niezaprzeczalnym dowodem, ze barwe gltosu
mozna zmieniac.

Warto zwrdéci¢ uwage na intonacje

Wyrézniamy intonacj¢ opadajaca i intonacje wzrastajaca. Tej pierwszej powinnisSmy uzywac, gdy
przechodzimy do dalszej czgsci wypowiedzi, koiczac dana mysl. Korzystajac z niej wzbudza sig
wrazenie osoby merytorycznej. Intonacja wzrastajaca przydaje si¢ w sytuacjach, w ktorych chce si¢
skupi¢ na sobie uwagg i podnies¢ poziom dynamizmu.

Jak mawiajg specjaliSci rozmowa bedzie miata wtedy sens, gdy rozmawiajace ze sobg osoby bedg si¢
rozumieé. Beda si¢ one zas rozumied, gdy beda siebie uwaznie stuchaé i zabiega¢ o zrozumienie.

Z}ote zasady prowadzenia rozmowy

e Stuchaj uwaznie rozmoéwcy.

e Staraj si¢ dobrze zrozumie¢ jego mysli 1 uczucia.

e Pozwalaj kazdemu wypowiedzie¢ si¢ spokojnie do korica.

e Unikaj r6wnoczesnego mowienia wraz z innymi.

e Unikaj zbyt dlugiego mowienia. Staraj si¢ mowic treSciwie.

e Uwazaj, aby przez zbyt cz¢ste zabieranie glosu w dyskusji nie odebra¢ innym okazji do
wypowiedzenia sig.

e Unikaj kazdej formy kpiny, drwiny, oSmieszania drugiego, nawet w zartach.

e Gdy czegos nie rozumiesz, nie atakuj, nie oSmieszaj, lecz popros o wyjasnienie tego stanowiska.

e Gdy ktos przedstawia jakas twdrcza propozycje, powstrzymaj si¢ od zbgdnej krytyki.

e Unikaj wypowiadania si¢ ,,na kazdy temat” w sposOb autorytatywny 1 wyniosty.

e Zwracaj uwage na ton mowienia.

e W rozmowie staraj si¢ da¢ rozmowcy wyraznie do zrozumienia, ze go stuchasz, np. nawiazujac do
tego, co mowi, lub podsumowujac wlasnymi stowami to, co powiedziat.

e Staraj si¢ unika¢ sformutowan zbyt ogélnych typu: ,, My wszyscy”, ,,KaZdy cztowiek”, ,, Ludzie”.

e Mow o konkretnych sprawach 1 podawaj konkretne przyktady.

2/3


http://www.phoca.cz/phocapdf

Samorzadowiec z klasa (6). Wlasciwe zachowanie i postawa w trakcie rozmowy nieodlaczna czeScia dobrych manier

Kategoria: Styl zycia

Opublikowano: niedziela, 11, wrzesien 2016 00:00
Dawid Kulpa

Odstony: 3913

Pamietajmy

Wiasciwe zachowanie podczas rozméw — postawa, gesty, pigkne i logiczne méwienie z pewnoscia
przyczyni si¢ nie tylko do sukcesow zawodowych, ale 1 stanie si¢ nieocenionym atutem w kontaktach
towarzyskich.
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