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* to wlasctwe zachowanie w okreslonych miejscach 1 sytuacjach

. * dobre maniery to podstawa, swiadczg o naszym wychowaniu 1 kulturze
osobiste;

* dobre wychowanie w zyciu codziennym przynost wiele korzysci, ludzie,
wokol nas bedq przyjazniej nastawieni, a to wplynie na polepszenie

wzajemnych kontaktow.




/.tota zasada:

Starajmy si¢ kazdego traktowac tak,
jak sami chcielibysmy byc¢
traktowani

c




Komunikacja

— podstawa kontaktu z drugim czlowiekiem




Pierwsze wrazanie




Pierwsze wrazanie

Potencjalny rozméwca wyrabia sobie o Tobie opinie w cigqgu
pierwszych sekund od poznania.

Efekt halo — tendencja do automatycznego oceniania rozmdéwcy.
> anielski efekt halo — pozytywna ocena rozméwcy

> szatanski efekt halo — negatywna ocena rozméwcy

Dobre pierwsze wrazenie mozna zrobi¢ tylko raz!




Komunikacja

& Gesty
* Intonacja

* Stowa

B Komunikacja
interpersonalna;
stowa; 7%

B Komunikacja
interpersonalna;
intonacja; 28%

mstowa
B Komunikacja Hintonacja
interpersonalna; mgesty

gesty; 65%




Komunikat werbalny

* tre$¢ wypowiedzi, stowa




Komunikat para - werbalny

° cechy wokalne gtosu
Sloh
° barwa
* wysokosc¢ gtosu
* modulacja
* tempo mowienia
* interferencje wokalne
* dzwieki wokalne -,uf ”, ,ach’,...eee” itp.




Komunikat niewerbalny

° mowa ciala
mimika
gesty
ruchy ciata

* samoprezentacja cztowieka éi
. J

wyglad fizyczny
budowa ciata

Ubranie

Fryzura
makijaz
* dotyk uscisk dtoni, poklepywanie, obejmowanie
* zachowanie dystansu i relacji przestrzennych miedzy komunikujgcymi sie osobami

 wykorzystanie czasu, jako sygnatu komunikacyjnego, np. oczekiwanie, punktualnos¢, czas trwania jakiego$
zdarzenia),

* elementy otoczenia takie jak: temperatura, oswietlenie, kolory




Burza MOZZOW

* Jak si¢ przygotowac na wizyte w urzedzie
* Jak zachowywac si¢ w urzedzie

* Czego unikac




Dobre rady

przed wyjsciem do urzedu

Zadbaj o wyglad zewnetrzny (ubior, fryzura, makijaz) badz skromny

elegancik, czysty, tradycyjny, zadbany, zdrowy

Na umowione spotkanie przychodz zawsze punktualnie

* Zabierz potrzebne dokumenty

Usmiech oraz pozytywne nastawienie pomogg zalatwic¢ sprawy pozytywnie




Dobre rady w urzedzie

1. Jezeli nie wiesz gdzie zatatwic sprawe zapytaj w 8.  Mobw spokojnie zrozumialy jezykiem

informacji S :

. ' XD : : 9. Uzywaj stosownego stownictwa
2 Skleru? si¢ .do odpowiedniego pomieszczenia 10 Shuh) ki
o Przwlta] S.IQ . 11. Staraj si¢ odpowiadaé pelnymi zdaniami
i micchas 12, Zwr6¢ uwage na dokumenty, ktore podpisujesz
5. Patrz w oczy rozméwcy AN X :
13. Dopytaj jezeli czego$ nie rozumiesz

6.  Zachowuj otwarta postawe S Pol
/. Postaraj si¢ jak najlepiej przedstawi¢ problem z

ktorym przychodzisz

T —— P T - > T ————



Czego unika¢ w urzedzie

Zachowan agresywnych, niekulturalnych, niestosownych
Ignoranciji, biernosci, braku uprzejmosci

Zalatwiania sprawy w niewlasciwym pokoju

Uzywania telefonu

Zucia gumy

Niestosownego ubioru

Klamstwa

Udawania, ze rozumiem, kiedy czego$ nie wiem

Podpisywania dokumentéw, ktorych nie przeczytamy




Odgrywanite rol: doradca klienta - bezrobotny

* Cwiczenie w parach scenka dot. zachowania w urzedzie







Pismo do urzedu

* Cwiczenie — wypelnianie karty potrzebnej do rejestracji

* Prawidlowe adresowanie koperty







