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Dla pewnego wystapienia konieczne sa dwa zachowania: wy-
prostowana postawa oraz — najwazniejszy ze wszystkiego —
usmiech na twarzy. Je$li wezmiesz to sobie do serca, twoja pod-
Swiadomo$¢ zamelduje mozgowi: ,,Czujg si¢ Swietnie!”. Stwier-
dzisz, ze od razu czujesz sig trochg lepiej i o wiele pewniej. Jesli
za$ zatroszczyles$ si¢ ponadto o zadbany i stosowny do okolicz-
no$ci wyglad, to udzieli ci sig jeszcze wigcej pewnosci siebie.

2.1. Odpowiednia postawa ciala

Jako ludzie uprzejmi stuchamy innych w skupieniu, kierujemy
cata uwagg na naszego rozmowcg i okazujemy mu swoje zainte-
resowanie poprzez umiej¢tnie zadane pytania. Pozwalamy mu
zawsze wypowiedzieé si¢ do konca, nawet wtedy, kiedy sadzi-
my, ze istota rzeczy zostala juz dostatecznie szeroko omowio-
na. Uzyskamy bowiem — nawet juz po wyjasnieniu zasadniczych
kwestii — mndstwo informacji o tym czlowieku! Mowimy jasno
1 wyraznie, cho¢ nie za gto$no. Wazne, szczegdlnie dla kobiet,
jest postara¢ sig o niewielkie obnizenie tonu gtosu. Bardzo wy-
soki ton sygnalizuje na ogét mniejszy profesjonalizm i denerwu-
je stuchaczy.

Ulozenie nég
Nigdy, przenigdy nie mozemy zbyt gto$no $miac sig, kaszle¢,
kicha¢ ani zbyt zapamigtale si¢ drapa¢. Siadamy nie z szeroko
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Pewne i dobre wystapienie

roztozonymi nogami (kobiety powinny mie¢ zlaczone kola-
na), rozwaleni w fotelu, lecz w pozycji wyprostowanej. Nie
siedzimy krzywo, za$ nogi trzymamy przy sobie, to znaczy pod
zadnym pozorem nie prostujemy ich na cata dlugosé. Jezeli sie-
dzimy naprzeciwko rozméwcy przy biurku, unikajmy nonsza-
lanckiego stukania jedna noga o druga oraz o kant biurka, nie
moéwiac juz o poruszeniu catego biurka kolanem.

Nie przysuwaj si¢ za blisko

Zachowuj stosowny dystans od rozmdowcy, aby$ nieproszo-
ny nie wtargnat na jego ,.teren”! W zaleznosci od typu czlo-
wieka, jego ,,rewir” moze by¢ okre$lony bardzo rozmaicie.
Poludniowcom w wigkszo$ci sprawia najmniej ktopotu, gdy
si¢ do nich przysuwamy, lecz u nas zwykle obowiazuja inne
zasady. Moja rada: W myslach wyciagnij przed siebie rgce.
Jesli siggasz do swojego rozmowcy, to zbyt gigboko wkroczy-

le$ na jego rewir.

Co z rekami?

Rece powinny by¢ zawsze widoczne. Jesli zbyt dtugo trzymasz
rece za plecami, bedzie to prawdopodobnie odczytane jako aro-
gancja. Gdy splatasz r¢ce na piersi, powstaje wrazenie, ze Si¢
»zamykasz”. U kobiet ten gest jest zreszta czgsto odczytywany
jako wyraz niepewnosci (gest obronny).

Jeszcze niedawno bylo rzecza bezdyskusyjna, ze rgce nie maja
nic do szukania w kieszeniach. Dzisiaj nie oceniamy tego gestu



juz tak surowo. Mozna czasem pozwoli¢ sobie na wlozenie jed-
nej reki do kieszeni spodni podczas rozmowy, lecz tylko na krot-
ko, nie zawsze i nie wsz¢dzie. Szczeg6lnie nie wtedy, kiedy za-
chodzi ryzyko, ze rozméwca uwaza ten gest za lekcewazacy.
Rowniez niewskazany jest ten gest podczas przywitania, w obec-
noSci starszych, wyzszych ranga czy wobec kobiet! Jak zawsze
— przyjrze¢ si¢ sytuacji, rozwazy¢ i nastgpnie decydowacd
w kazdym przypadku indywidualnie.

Wyprostowana sylwetka ciata jest wazne, gdy chcesz
wystgpic pewnie. Nie siedZ i nie stéj niedbale, a przede
wszystkim uwzgledniaj rewir rozmoéwcy, zachowujgc
stosowny dystans.

2.2. Stosownie ubrany w kazdej sytuacji

,»Wyglad zewngtrzny cztowieka to strona tytutowa jego wnetrza”
— mowi przystowie perskie. Zadbany wyglad ma decydujace
znaczenie dla powodzenia w zyciu zawodowym i prywatnym.
W ciagu trzech pierwszych minut najsilniej skupia si¢ na nas
uwaga rozmowcy i to pierwsze wrazenie jest wlasnie wizualne.
Az do 90% tego, co wlasciwie chcemy powiedzie¢, wyrazamy
mimika, gestem i jezykiem naszego ciala. Dlatego nasz wyglad
jest czgsto karta wstepu do pewnych krggdw.
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Pewne i dobre wystapienie

Ujawnij swoje mocne strony

Jesli jestes zadowolony ze swojego odbicia w lustrze, wptywa to
pozytywnie na twoja pewnosc siebie oraz na rados¢ zycia. Czu-
jesz si¢ odwazniejszy, pewniejszy, naladowany energia. Inni chgt-
niej obdarzaja ci¢ komplementami i uznaniem, wigc czujesz si¢
tez bardziej zmotywowany. Poszukaj swoich mocnych stron
1 zaakcentuj je. Zastandéw sig, jak zatuszowaé swoje stabosci
w elegancki sposob. Znajdz swoj indywidualny styl, a wtedy nie
bedziesz musiat uwzglednia¢ kazdego modnego trendu.

Ubieraj si¢ stosownie do branzy

Oczywiste jest, ze twdj ubidr powinien odpowiada¢ oczeki-
waniom otoczenia i wizerunkowi twojej firmy. Zadaj wigc sobie
pytanie, do kogo wlasciwie masz trafi¢, jak postrzegasz swoja
firmg i jakie oferuje ona produkty Iub ustugi. Od branzy, w jakiej
pracujesz, zalezy w sposob decydujacy, jaki ubior jest odpowied-
ni. Naturalnie pracujac w reklamie czy modzie, masz wigksza niz
w banku czy na gietdzie. Jezeli sprzedajesz luksusowe towary,
konieczny jest drogi ubiér markowy. Gdy natomiast obstugujesz
klientow, ktorzy wciaz musza si¢ liczy¢ kazdym groszem, zbyt
kosztowny wizerunek bylby zupetnie nie na miejscu.

Jakos¢ jest wazna

Przy zakupie garderoby zawsze zwracaj uwagg na jakos¢. Le-
piej kupuj mniej, za to w lepszym gatunku. Nie zawracaj sobie
glowy modnymi ekstrawaganckimi ubiorami, ktorych w nastgp-



nym sezonie juz nie bedzie mozna na siebie wlozy¢. Wzor, bar-
wy, material i krdj zaleza od twojego osobistych upodoban, ale
pamigtaj, ze dobor nietypowych rozwiazan wymaga doskonale-
g0 wyczucia i wyrobionego gustu.

Jakosc¢ jest widoczna — dlatego nie oszczedzaj na
ubiorze, jesli chcesz zrobi¢ dobre wraZenie.

O ile nie masz wyrobionego gustu, niewskazane sg
kombinacje nietypowe.

2.3. Stosowny strdj od stép do gléw

Elegancki garnitur dla mezczyzn i kostium dla kobiet obowiazuje
w wigkszos$ci branz jako odpowiedni strdj biznesowy. Kolory-
stycznie dobrana, jasna koszula z naturalnego widkna lub odpo-
wiednia bluzka dopelniaja catosSci. M¢zczyzni nie powinni no-
si¢ jasnych krawatéw do ciemnych koszul, poniewaz czgsto nie
wyglada to zbyt powaznie. To samo dotyczy kolorowej muchy.
Zasady ubierania si¢ mg¢zczyzn sukcesu zawodowego wciaz sa
na ogo6t bardziej konserwatywne, niz mozna by sadzic.

Starajcie si¢ unika¢ wszystkiego, co mogloby zakloci¢ powazny
wizerunek: pogniecionych chusteczek higienicznych (zadbany me¢z-
czyzna ma w kieszonce garnituru zawsze czysta i wyprasowana chu-
steczke z materiatu), niezadbanych wloséw czy nieogolonej twarzy.
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Odpowiedni krawat

Wyboru krawata w zadnym wypadku nie pozostawiaj przypad-
kowi, poniewaz krawat mowi bardzo wiele o twojej osobowosci.
O ile nie masz szczg¢sliwej reki do takich rzeczy, unikaj ekspery-
mentow i kup raczej konserwatywny, jedwabny krawat w drob-
ny wzorek. Drobni mezczyzni powinni stanowczo unikaé kra-
watow w duze wzory. Szeroko$¢ krawata musi pasowac do two-
jej szeroko$ci szyi, za$ koniec krawata winien by¢ na wysokosci
paska. Zadbany mgzczyzna zawsze nosi pasek, poniewaz
spodnie od garnituru posiadajg szlufki, a te bez paska wygladaja
nieestetycznie. Pasek powinien skorzany, mozliwie naturalnego
koloru, bez nietypowych ornamentow. Jesli zdecydowates si¢ na
szelki, te nie moga by¢ widoczne spod marynarki.

Buty i skarpetki

Najlepiej wyglada, kiedy skarpetki sa ciemniejsze od spodni. Skar-
petki we wzorki, skarpetki biate, kolorowe lub za krotkie zacieraja
profesjonalne wrazenie, ktore chcesz wywota¢ swoim wygladem.
Zwro¢ uwagg, aby lydki byty zakryte takze wtedy, gdy siedzisz.
Przede wszystkim nigdy i pod Zadnym pozorem nie daj sig prze-
kona¢ do zakupu skarpetek z wiokien syntetycznych!

Do pracy najodpowiedniejsze sa ciemne potbuty. Podeszwa row-
niez powinna by¢ skoérzana. To, jak jeste$ obuty, jest niezwykle
wazne dla ogélnego wrazenia! Chocby cata reszta byta nienagan-
na, marne obuwie zniszcza w sekunde cate dobre wrazenie. Zre-
zygnujcie z butow z cholewka, wygodnych sandatow, jasnych



butéw, obuwia z dziurkami, ztotymi tancuszkami lub podeszwa-
mi z krepy. W wielu branzach nienajlepiej widziane sa adidasy.
Obuwie sportowe sa wlasciwe w czasie wolnym od pracy.

Galanteria

Starannie dobierz wszystkie dodatki. Tania plastikowa torebka,
poliestrowa teczka czy dyplomatka rujnuje nawet najdoskonal-
szy wyglad. Wszystko musi zawsze by¢ skorzane, przy czym
dla mgzczyzn wlasciwa jest skorka ciemna. Dla kobiet tez, o ile
pasuje do ubioru. Uwazaj na zalotne torebeczki, ktore robia wra-
zenie niezwykle kobiece, ale mato profesjonalne.

Bizuteria

Tutaj niewatpliwie im mniej, tym lepiej: Mgzczyzna moze nosié¢
obraczke oraz — jezeli juz koniecznie trzeba — jeden sygnet, nato-
miast powinien zrezygnowac z lancuszkow, bransoletek i kol-
czykow. Kupujac zegarek, wybierz co$, co nie rzuca si¢ w oczy
jako symbol statusu, ale tez pod zadnym pozorem nie moze to
by¢ tani zegarek plastikowy z sygnatem 1 wyswietlaczem cyfro-
wym. Pozwol sobie raz, o ile to mozliwe, na klasyczny, marko-
wy zegarek, ktory bedzie ci towarzyszyl przez cale zycie.

Na co kobiety powinny zwracaé¢ uwage

e Kobieta biznesu nie powinna z bizuteria przesadzaé: brzg-
czace bransolety, wielkie pierscionki, ogromne kolczyki sa
czgsto odbierane jako niepowazne.
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Pewne i dobre wystapienie

e Strdj w zadnym wypadku nie moze by¢ zbyt wyzywajacy.

e Duze dekolty, bluzki badz sukienki na cieniutkich ramiacz-
kach, krociutkie spodniczki mini, falbanki, wstazki, pastelo-
we kolory, suknie wieczorowe — wszystko to utrudnia
kobiecie biznesu zabtysnac¢ jako kompetentnej i powaznej.

e Podobnie tez buty biate lub metalicznie btyszczace z rzucaja-
cymi si¢ w oczy ozdobami, wysokie obcasy czy sandatki nie
wygladaja biznesowo.

e Falujace grzywki oraz niezwykle dlugie paznokcie polakie-
rowane na czerwono moga przeszkadzaé w pracy i wygladac
zbyt ,,lalkowato”. Jesli chcesz zasygnalizowaé kompetencje
fachowa, wskazany jest wyglad dyskretny i skromny.

Zawsze na widoku

W biurze gole nogi nie maja nic do szukania! Czgsto zbyt mata
wage przyktada si¢ do wyboru ponczoch lub rajstop. Powinny
by¢ kolorystycznie harmonizowacé z reszta stroju, powinny by¢
eleganckie i jedwabiste. Tanie rajstopy z supermarketu dyskre-
dytuja nawet najelegantszy strdj.

Makijaz i perfumy

Stosuj makijaz mozliwie dyskretny, nie powinien by¢ zbyt
jaskrawy, powinien przetrwa¢ bez zmiany caly dzien w pracy.
Regularnie go sprawdzaj i w razie koniecznosci wprowadzaj
poprawki. Zbyt intensywne perfumy moga czasem by¢ rownie
meczace dla otoczenia jak zapach potu. Dlatego na co dzien uzy-



waj jedynie lekkiej wody toaletowej, ktora bedzie odbierana jak
powiew, nie za$ jak chmura. Co jaki$ czas zmieniaj swoj zapach!
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Z czasem two0j nos przyzwyczai si¢ do uzywanego zapachu
i nawet nie poczujesz, ze jest zbyt obficie sig¢ spryskatas.

Umiejetne zaprezentowanie sie nadaje wyraz

wystapieniu w dobrym stylu:

e Przyzwyczaj sie do wyprostowanej,
zdyscyplinowanej postawy ciafa.

e Twoje ubranie powinno by¢ proste, ale eleganckie.
Siegaj raczej po wzory klasyczne, niz po kreacje
awangardowe.

e Kobiety nie powinny ubierac¢ sie w sposéb zbyt
rzucajacy sie w oczy lub wyzywajacy, lecz swoim
strojem powinny uciele$niaé skromna elegancje.

27



		2006-02-12T16:02:11+0100
	Wydawnictwo Kos
	Document is certified




