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Podczas realizacji lokalnych dziatan i nawigzywania wspotpra-
cy z sojusznikami czesciej niz zwykle bedziecie kontaktowali
sie z ludzmi nalezacymi do réznych grup spotecznych, pet-
nigcymi rézne funkcje w lokalnej spotecznosci. Beda to wasi
réowiesnicy, a takze osoby od was starsze — rodzice, pracow-
nicy réznych instytucji publicznych, przedstawiciele witadz
lokalnych czy przedstawiciele réznych grup zawodowych.
Z pewnoscig tatwiej wam bedzie uzyskac dostep do potrzeb-
nych materiatéw i informacji oraz zacheci¢ innych do udziatu
w réznych dziataniach, gdy wasz kontakt z innymi bedzie
przyjemny dla obu stron. Kiedy poznacie kilka podstawowych
zasad porozumiewania sie i bedziecie ich przestrzegac, bez
problemu nawigzecie i utrzymacie dobry kontakt.

Jak zrobi¢ i podtrzymac dobre pierwsze wrazenie?

O tym, jakie wrazenie wywotacie u osoby, z ktérg rozmawiacie,
decyduje pierwszych jedenascie sekund. Czesto nawet nie
zdazycie sie w tym czasie odezwac, a w gtowie osoby, z ktorag
nawigzaliscie kontakt, pojawiajg sie juz pierwsze informacje na
wasz temat. Skad sie biorg? Przede wszystkim z obserwacji
waszej mowy ciata — sposobu, w jaki otworzyliscie drzwi (czy
zrobiliscie to zdecydowanie, czy tez niepewnie, czy zapukali-
Scie itp.), tonu waszego gtosu przy powitaniu, waszej postawy
ciata (czy byliscie zgarbieni, wyprostowani itd.), sposobu, w jaki
nawigzujecie kontakt wzrokowy (czy patrzycie prosto w oczy,
spuszczacie wzrok itp.). Wedtug naukowcow tylko 7% informa-
cji przekazujemy przy wykorzystaniu stow, 38% pochodzi ze
sposobu moéwienia (ton, tempo i intonacja gtosu), pozostate
55% przekazywanych jest wtasnie przez nasze ciato.

Moze sie zdarzy¢, ze czeS¢ spraw zwigzanych z projektem
bedziecie zatatwia¢ podczas rozmowy przez telefon.

Podczas kazdej rozmowy telefonicznej warto pamietac o kilku
zasadach.

e Przed rozpoczeciem rozmowy upewnij sie, ze wiesz, z kim
chcesz rozmawiac.

e Przedstaw sie i powiedz, w jakiej sprawie dzwonisz.

e Jesli nie znasz nazwiska osoby, do ktérej chciatbys sie zwré-
ci¢ w danej sprawie, powinienes umiec¢ doktadnie opisac spra-
we, w ktérej dzwonisz oraz wtasne oczekiwania.

e Przed rozmowa przygotuj sobie kartke i diugopis, zeby méc
zapisa¢ wazniejsze informacje, warto tez zanotowac dane
osoby, z ktéra rozmawialiscie. tatwiej wam bedzie w razie po-
trzeby uzyskac od niej ponowng pomoc i nie bedziecie musieli
wprowadzac w sprawe nastepnej osoby.

e Przygotuj sobie krotka wypowiedz na wypadek, gdyby wia-
czyla sie automatyczna sekretarka.

6_ Materiat opracowano na podstawie publikacji Orange dla Ziemi.
Materiaty pomocnicze dla uczniéw, Warszawa 2006
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Kiedy kontaktujecie sie

- » (4 -
z innymi ludzmi:
USmiechajcie sig — ludzie uSmiechnigci wysutaja syanat, Ze sa przujaznie
nastawieni i chetnie nawiaza kontakt.
Zadbajcie o odpowiedni ubiér — powinien on byé dobrany do sytuacji.
llie 0znacza to, ze musicie zawsze wystepowac w garniturze lub eleganckim
kostiumie, choc jest to odpowiedni stroj, jesli wybieracie sie na spotkanie
Z migjscowymi wtadzami samorzadowymi. Wazne jest tez, byScie czuli sig
swobodnie i wygodnie.

Nlawiazujcie kontakt wzrokowy ze swoim rozmdwea — 0soby unikajace
patrzenia w oczy odbierane sq czesto jako nieszczere i niezainteresowane
rozmaéwea. Unikajcie jednak tez natarczywego wpatrywania sie — to z kolei
moze budzig u drugiej oSoby poczucie zagrozenia.

Zawsze przedstawiajcie sig i wujasniajcie cel waszej wizuty — starajcie
sie caty czas pamigtac o celu rozmowu, nie odbiegajcie od tematu. Warto
zapisac sobie w punktach najwazniejsze kwestie i do nich wracag podczas
rozmowy.

WMdwcie spokojnie, uzywajac zrozumiatego jezuka — powinien on bué
dopasowany do grupu, z ktara sie komunikujecie. Uwazajcie zwtaszcza na
stosownuy podczas rozmowy z osobami starszymi. Uzywanie go w takich
sutuacjach moze prowadzié do nieporozumied oraz powaznie utrudnic kontakt.

Kazda rozmowe starajcie sig zakoficzyé uprzejmie — podzigkujcie za
uzuskane informacje. Jesli nie udato wam sig zatatwic sprawy, z ktora
przyszliscie, podzigkujcie za poSwigcony wam czas, byé moze nawiazany
kontakt mozna bgdzie wykorzystag w przusztosei.



