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Oddajemy do rak czytelnika praktyczny poradnik dotyczacy zasad
postugiwania sie small talkiem.Jest on napisany w dwoch wersjach
jezykowych —po polsku i po angielsku, zeby mozna byto na biezaco
Sledzi¢ przektad. Pragniemy jednoczesnie zaznaczy¢, ze we frag-
mentach nieodnoszacych sie do polskich realiéw tekst autorski zo-
stat dostosowany tak, by byt blizszy polskiemu czytelnikowi.



Dlaczego small talk?

1. Wprowadzenie: dlaczego small talk?
O znaczeniu i o uzytecznosci small talku

W pracy i w zyciu prywatnym trudno sobie wyobrazic¢ dzien bez
small talku. Small talk jest jak smar w skrzyni biegow — sprawia,
ze mechanizm mowy dziata. Takg wtasnie role odgrywa zaréowno
pogawedka sgsiadow przy ptocie, jak i krotka przerwa spedzona
w bufecie z kolegami z pracy.

A co najwazniejsze —small talk nie jest trudny. Nie trzeba wygta-
szac odczytow (ktorych wiekszos¢ ludzi nie znosi) ani gotowych do
publikacji bon motéw. Nie musimy tez wykazywac sie szczegélnie
gteboka wiedzg ani budowac bardzo skomplikowanych zdan.

Myslisz, ze sq wazniejsze rzeczy niz gawedzenie z kolegami i kole-
zankami o pogodzie? — Oczywiscie, do pewnego stopnia masz racje
-smalltalk jest zzasady powierzchowny.To nie to samo, co gteboka,
zaprzatajaca mysli,ambitna dyskusja intelektualna.

Ale small talk petni tez swoja role — to duzo wiecej niz zwykte
,zabijanie czasu” czy jego notoryczne tracenie. Za pomoca small
talku mozna nawigzywac i umacniac znajomosci nie tylko w zyciu
prywatnym, lecz takze, co wazniejsze, w zyciu zawodowym. A bez
choéby minimalnej sieci kontaktéw sukces zawodowy jest bardzo
trudny do osiggniecia.

Kazdy, kto sadzi, ze moze obyc¢ sie bez small talku, traci wiele oka-
zji—zaréwno do nawigzania nowych, ciekawych znajomosci,jak i do
szybszego rozwoju swej zawodowej kariery.

Trudno uwierzyc, ale to prawda — small talk pomaga w karierze.

Wskazujg na to czesto cytowane wyniki badan przeprowadzonych

w latach dziewiecdziesigtych na zlecenie IBM. Badano kryteria, kto-

rymi kierujg sie dyrektorzy wydziatow i dyrektorzy ds. zarzadzania

zasobamiludzkimiprzy awansowaniu pracownikow. Okazatossig, ze

na awans zawodowy wptywaja trzy gtéwne czynniki:

* Wyniki pracy, ale poniewaz ich znaczenie oceniono na ok.10%,
jest to whasciwie czynnik najstabszy.

* Wizerunek, osobisty sposob prezentowania sie —ten czynnik de-
cyduje mniej wiecej w 30%.

* Najwazniejszym z trzech czynnikdéw pozytywnie wptywajgcych
na mozliwosci awansu zawodowego jest bycie dostrzeganym
i zauwazanym.Ten czynnik wptywa na kariere w ok. 60%.
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1. Introduction: Why small talk?
On the meaning and uses of “small talk”

A day without small talk is scarcely conceivable, both in one’s pri-
vate life and in the professional day-to-day. In both cases, small talk
is sort of the lubricant in society’s gearbox — it keeps things going,
whether the scene is the neighbourly chat over the fence or a short
break with co-workers in the cafeteria.

And the best thing is that small talk is not difficult. You don’t
need to hold a lecture (which most people hate anyway), you don’t
need any printable “soundbites” or deep gems of wisdom.You don’t
even need to relay particularly well-formed sentences.

You think there are more important things than chatting with col-
leagues about the weather? — Of course, you're right to a certain
degree—smalltalkis basically superficial. A profound, intellectually
challenging discussion that occupies one’s thoughts for a while is
adifferentanimal.

But small talk also serves its function —itis far more than simply
just “killing time” or even a burdensome waste of time. With small
talk, contacts can be made and intensified, not just in one’s private
life, but more importantly, in one’s professional life as well. And
without these contacts, without a certain degree of “networking”,
professional success is virtually unimaginable.

Anyone who thinks they can get by without small talk is wasting
important opportunities to make interesting new acquaintances
and to further their career.

Hard to believe —small talk as a career factor? —But it’s true: accord-
ingtoafrequently cited IBM study conducted inthe1990s,in which
department managers and human resource managers were sur-
veyed about what criteria they use to decide on promotions, oppor-
tunities for advancement in the professional environment depend
on three primary factors:

* First of course is the job performance demonstrated at work
- but with a significance of only around 10 %, this is actually the
weakest factor.

* One’simage, the personal style in someone’s appearance carries
more weight —this factor makes up some 30 %.

* And the most important of the three factors that positively
affect job promotion opportunities is being seen and noticed
- contributing approximately 60 %.
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Zaskakujace, ale prawdziwe: nie wystarczy by¢ dobrym. Nasz spo-

s6b zachowania i porozumiewania sieg, styl wystapien publicznych,

to, czy i w jaki sposob dajemy sie zauwazy¢, sg znacznie wazniej-
sze od tego, co wtasciwie robimy. Prowadzi nas to do dwaoch wnio-
skow:

* Z jednej strony: to od ciebie (i twoich dziatan) zalezy, czy ktos
cie dostrzeze i zapamieta! W tym celu musisz kontaktowac sie
z wiasciwymi ludzmi we wiasciwym miejscu i we wiasciwym
czasie. A do tego nie wystarczy przygotowanie dobrej prezen-
tacji czy zdobywanie punktéw w dyskusji za pomoca skutecznej
retoryki. Potrzebna jest takze rozmowa ze wspétpracownikami
w barze,zwaznymiklientami na spotkaniu czy z szefem podczas
oficjalnej kolacji.

* Zdrugiej strony:twdj sposéb prowadzenia small talku powinien
w wyzej wymienionych sytuacjach sprawiac jak najlepsze wra-
zenie — a to rozstrzyga sie btyskawicznie. Specjalisci odkryli, ze
wyrobienie sobie opinii o rozméwcy zajmuje nam od trzydziestu
sekund do czterech minut. Podstawa oceny s3 gtéwnie: wyglad,
gtos, postawa ciata, mimika i gestykulacja oraz (cho¢ w duzo
mniejszym stopniu) to, co powiedzielismy wczesniej. Jak wszy-
scy wiemy zdoswiadczenia, pierwsze wrazenie nie zawsze odpo-
wiada rzeczywistosci,ale na dtugo, jesli nie na zawsze, ksztattuje
naszobrazw oczach rozméwcy.l naturalnie, nie ma drugiej szan-
sy na zrobienie pierwszego wrazenia... Wykorzystaj wiec te kilka
pierwszych minut kontaktu, aby wywrzec pozytywne wrazenie.
Jak to mozna zrobi¢? Nauczysz sie w rozdziatach 2 5.

A co ma zrobic ktos, kto bardzo chciatby porozmawiac, ale jest nie-
smiaty, i kiedy musi co$ powiedziec, rumieni sie? W zaden sposob nie
moze nic wymyslic tak szybko. A co, jesli trzeba przeprowadzic¢ small
talk z klientami, ktorych prawie nie znasz, albo z szefem? — Rzeczy-
wiscie, to nie utatwia sprawy. Ale na szczescie small talk to przeciez
dialog! Oznacza to, ze ciezar podtrzymywania rozmowy nie spo-
czywa tylko na tobie. Jesli nie mozesz lub nie chcesz popisywac sie
jako mistrz smalltalku,czemu nie zagrac roli uwaznego, zaintereso-
wanego i wrazliwego stuchacza? Wielu ludzi lubi moéwic. | wtasnie
dlatego wysoko ceni sie osoby, ktére potrafig stuchac w skupieniu
i zadaja interesujace pytania (wiecej o tym w rozdziale 3.1.).
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Sobering, but true: being good is not enough on its own. How we

conduct ourselves, how we appear publicly and communicate,

whether we are perceived and in what way, is significantly more
important than our actual performance. This leads us to two con-
clusions:

* It depends on the one hand upon you (and your performance)
being perceived, or noticed, at all! For this, you have to be in
contact with the right people in the right place and at the right
time. And this doesn’t simply mean giving a great presentation
or scoring points in a discussion with intelligent rhetoric. It also
means chatting in the cafeteria at lunch with your co-workers,
at a convention with important clients or at a business dinner
with your boss.

* On the other hand, the impression you leave with your small
talk at these types of occasions should be as positive as possible
—andthisisfrequently decided quite literally in split seconds: ex-
perts have discovered that we form an opinion about the people
we’re talking to within a span of 30 seconds to four minutes.This
happens mainly on the basis of appearance,voice, posture, facial
expression and gesticulation,and (even if to a far lesser degree)
on the basis of what we’ve said. As we all know from experience,
this firstimpression doesn’t necessarily always correspond with
the facts, but it does remain decisive for a long time (if not for-
ever!). And naturally, there’s no second chance to make a first
impression ... So, use the first few minutes of a contact to leave
a positive impression. How does one do that? You'll learn that in
Chapters2tos.

You'd love to be able to make small talk, but you're shy and you al-
ways blush when you have to say something? And you can’t think of
anything that quickly anyway? And then having to make small talk
with clients you hardly know, or with the boss?—You're right that this
doesn’t make things any easier. Fortunately, however, small talk is
actually a dialogue! This means that the burden of bearing up the
conversation doesn’t rest solely on your shoulders. If you can’t or
don’t want to present yourself as the lively entertainer in the small
talk sector, then how about taking on the role of the attentive, in-
terested and empathetic listener? There are lots of people who like
to talk. And that’s why people who can listen in a focused manner
and ask interesting questions are extremely popular (more on this
in Chapter3.1).
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Jesli chcesz swobodniej rozmawiag, to...

...na szczescie umiejetnosci swobodnego gawedzenia
mozna sie nauczyc. Jest wiele sztuczek i requt, ktore da
sie przyswoic i przecwiczyc.

Gdy juz sam przyznasz (chocby niechetnie), ze w zyciu zawodowym
smalltalkmaduzeznaczenie, jeslichcesz doskonali¢ swoje umiejet-
nosci w tej dziedzinie albo juz je opanowates i chcesz je doprowa-
dzi¢ do perfekcji: serdecznie witamy!

Przypatrzmy sie wpierw zasadom, ktérych trzeba przestrzegac
w small talku.

Czy mozna przygotowac sie do small talku? — Tak! Oczywiscie nie
do kazdej sytuacji, ale niektére aspekty da sie zaplanowac. Mozna
postepowad w nastepujacy sposob:

e Zastanow sie, w jakich sytuacjach zawodowych mozesz prowa-
dzi¢ small talk. Wez pod uwage sytuacje codzienne (w bufecie,
przy kserokopiarce, itd.) i inne, rzadsze, ale nie mniej wazne (np.
zjazdy,konferencje,imprezy organizowane w pracy) i wypisz dzie-
siec typow takich sytuacji w zamieszczonym ponizej diagramie.

* Na koniec wypisz z nazwiska albo z funkcji (klient, kolega, itd.)
partneréw smalltalku, ktérych mozesz spotka¢ wwymienionych
sytuacjach.
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