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Multumiri

Introducere

1.

2. Stati comod? Cum si v asezati, undesidece. ...

CUPRINS

Interviurile: cum sd obtineti jobul...

de fecare datay it o o o nite 5 e s b s

3. Cum sd preluati controlul asupra carierei:

4. Prezentdri convingdtoare ....................

arta de a strdnge mainile, a stabili relatii sociale

si a supravietui in urma unei petreceri la birou . . .

5. Stdpanirea si perfectionarea deprinderilor

necesare pentru intalniri, convorbiri telefonice

sivideoconferinte ..........................

. Secretele cel mai bine pdstrate ale oamenilor
de afaceri care:au'Succes . ooy v

. Globalizarea: pericole si capcane .............

8. Politici de birou, jucdtori de putere,

Concluzie

idile la serviciu si alte bombe cuceas .........

...................................

....................................
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INTERVIURILE: CUM SA OBTINETI
JOBUL... DE FIECARE DATA

Adam a plecat de la interviu banuind ¢ nu va mai fi contactat.
Oare, din cauza a ceea ce a spus? Sau, poate, costumul sau
de culoarea ciocolatei, barba de tap, tatuajul, cerceii ori servieta
ticsitd au fost lucrurile care au produs o impresie negativa?
Ori poate c& s-a asezat, pur si simplu, pe scaunul nepotrivit?
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Primele impresii sunt, intotdeauna,
cele mai importante

Majoritatea interviurilor pentru angajare sunt nepro-
ductive, in special din cauzi ci, dupd cum indici si
studiile, existd o corelatie clari intre misura in care
angajatorului 1i place persoana intervievati si faptul ci
cea din urma va primi sau nu slujba. In final, cele mai
multe informatii factuale care provin dintr-un CV —
aspectele reale legate de candidat, ce reprezintd un
indicator bun al performantei sale — sunt uitate. Ceea
ce conteaza este impresia pe care o lasa vorbitorul.

Mai mult, cercetirile aratd c3 primele 15 secunde ale
unei intrevederi sunt vitale — dovadi c#, intr-adevir,
nu dispuneti de o a doua sans3 pentru a crea o prima
impresie. Oamenii isi vor forma 90% din opinia des-
pre voi in primele 4 minute, iar 60-80% din impactul
pe care il veti realiza va fi nonverbal. Modul vostru de
abordare, strangerea de mani si limbajul corporal vor
decide, in general, rezultatul intrevederii voastre. Dacj
vrefi sd fifi un interlocutor de primi class, nu uitati
sd acordati importanta cuvenitd primelor impresii. ’

Fard gesticulatii, pentru un interviu de succes

Persoanele cu un statut superior folosesc mai putine
gesturi decét cele cu un statut inferior — oamenii care
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detin puterea nu trebuie sa se miste prea mult. Oamenii
care dau dovadi de stidpanire de sine, care sunt calmi si
stiu sd se controleze folosesc miscdri ferme, controlate.
Daca doriti si ldsati o impresie bund, ar trebui sd va
miscati cat mai putin.

..

Agentul special James Bond aplicd aceste principii
cu mare efect. Atunci cdnd e intimidat de baietii rdi,
cand e insultat sau se trage asupra lui, el rdimaéne relativ
nemiscat si vorbeste in fraze scurte, viu colorate. Actori

Regula nr. 1 pentru limbajul trupului in afaceri

Atunci cAnd mergeti la un interviu sau la o intélnire, purtati mereu
0 servietd sau o geanta de laptop intr-o mand, de preferat in
stanga, pentru ca aceastd posturd va va permite sa strangeti
mai usor mainile oamenilor cu dreapta, fara sa faceti gesturi
stangace. O femeie nu trebuie sd poarte niciodata, simultan,
0 servietd sau o geantd de laptop impreund cu o poseta de
mana — va fi perceputa ca fiind mai putin profesionistd si mai
dezorganizata. in plus, nu folositi niciodatd geanta ca pe o bariera
intre voi si 0 altd persoana. Aceastd pozitie transmite nesigu-
rant si anxietate, deoarece demonstreaza c& incercati sa va
protejati trupul si sa va ascundeti nervozitatea. Arétati-va incre-
derea in sine prin adoptarea unui limbaj corporal deschis.
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precum Jim Carrey se afld la polul opus — ei joacd
frecvent roluri extrem de animate, ce le accentueazi
lipsa de putere, si intrupeazi adesea oameni neputin-
ciosi, intimidati. Dacd ar trebui si ii intervievati pe
James Bond si pe Jim Carrey pentru o pozitie de director
executiv, pe care l-ati alege? Atunci cAnd vine vorba de
gesticulatii in cadrul intrevederilor, cu cit sunt mai
putine, cu atat mai bine.

Regula nr. 2 pentru limbajul trupului in afaceri

Respectati spatiul personal al celeilalte persoane, care ar trebui
sd fie mai mare in primele minute ale interviului. Daca vé apro-
piati prea mult, interlocutorul ar putea reactiona dandu-se
fnapoi, laséndu-se pe spate ori folosind gesturi repetitive
(precum acela de a bate darabana cu degetele).

Cele cinci lucruri pe care nu ar trebui
sd le faceti niciodatd la un interviu

1. Nu purtati barbison (mai ales femeile trebuie s fie atente la parul
facial). Desi poate fi la moda, ticalia genereaz o reactie subcon-
stientd de respingere, in special in randul persoanelor mai in varsts,

din cauza asocierii subliminale a acesteia cu Satana. in fimele
hollywoodiene, personajele negative poarta tacalii, pentru ca asta
le face sa para sinistre.

2. Nu va umpleti niciodata pana la refuz servieta sau mapa. Acest
lucru va va face sa pareti dezorganizati.

3. Nu va asezati niciodata pe o sofa joasa pentru ca aceasta va va
face s& aratati ca o pereche uriasd de picioare in varful cdrora se
afla un cap mic — dacd nu aveti alternativa, stati drept pe mar-
ginea acesteia, astfel incat sd va puteti controla limbajul trupului
si gesturile. Daca va doriti un cap mic, duceti-va la un salon de
coafurd.

4, Evitati sa vorbiti mult. Indivizii cu un statut superior comunica
eficient prin fraze scurte si clare, asa c& nu vorbiti fara rost. Acest
lucru e si mai important intr-un interviu telefonic, de vreme ce inter-
locutorul va poate evalua doar pe baza a ceea ce spuneti.

5. Nu strangeti niciodata mainile direct peste birou. inaintati usor
spre stanga biroului rectangular pe masura ce va apropiati, pentru
a evita strangerea de mana cu palma in jos, fapt care v-ar plasa
intr-o situatie dezavantajoasa.

,oper ¢a nu am vorbit prea mult!*



