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Zostań najbardziej pożądanym kandydatem na wymarzone stanowisko: 

• Odkryj kulisy rozmowy rekrutacyjnej, które zapewnią Ci przewagę nad innymi 
kandydatami 

• Dowiedz się, co „siedzi w głowach” rekrutujących 
• Naucz się mówić językiem korzyœci pracodawcy 
• Wykorzystaj słabe punkty procesu rekrutacji 
• Poznaj najlepsze odpowiedzi na trudne pytania

Wakat to problem, a Ty jesteœ jego rozwiązaniem!

Sięgasz po ten poradnik, a więc myœlisz o zmianie albo aktywnie poszukujesz pracy. 
Może jeszcze nigdy nie byłeœ na rozmowie o pracę i zupełnie nie wiesz, czego się 
spodziewać oraz jak się do niej przygotować? A może boisz się zwolnienia z pracy, 
bo nie wiesz, jak to potem będzie i co trzeba zrobić, aby zdobyć nową? Chciałbyœ 
zmienić pracę, ale paraliżuje Cię sama myœl o odbyciu rozmowy rekrutacyjnej, 
więc wolisz dla œwiętego spokoju nigdzie się nie ruszać?

Rozmowa rekrutacyjna to nie egzamin, na którym da się zagadać profesora i otrzymać 
mniej pytań. To nie casting, gdzie przychodzisz zaprezentować wykuty na blachę 
tekst. Nie jest to też konkurs popularnoœci ani spowiedź z grzechów popełnionych 
na niekorzyœć Twojego byłego pracodawcy. 

Rozmowa kwalifikacyjna to swego rodzaju transakcja, gdzie po jednej stronie kładziesz 
na szali swoje umiejętnoœci, doœwiadczenie i kompetencje osobiste, a po drugiej Twoja 
upatrzona firma oferuje Ci wymarzoną posadę. Oni naprawdę chcą, byœ ją dostał. 
Gdyby Cię nie potrzebowali, nie marnowaliby czasu i pieniędzy nawet na pierwsze 
spotkanie. Ułatw im tę decyzję — stań się rozwiązaniem ich problemów. W nagrodę 
dostaniesz… pracę!

• Nawiąż dobry kontakt z rekrutującym. 
• Bądź przygotowany na trudne pytania. 
• Czytaj między wierszami. 
• Myœl kategoriami pracodawcy. 
• Bądź skoncentrowany do końca spotkania. 
• Emanuj entuzjazmem. 
• Nie mów o sobie źle. 
• Bądź konsekwentny w swoich wypowiedziach. 
• Nie narzekaj na poprzednich pracodawców…

http://onepress.pl/ksiazki/rozkwo.htm
http://onepress.pl/zakupy/add.cgi?id=rozkwo
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ROZDZIA
 5.

40 niezmiennych zasad
odnosz�cego sukcesy kandydata

1. UBIERZ SI� PROFESJONALNIE

Stara prawda „jak ci� widz�, tak ci� pisz�” nie straci�a nic na
swojej aktualno�ci. Cho	 mo�esz spiera	 si� ze mn�, czy to ma
sens, czy nie ma i czy rzeczywi�cie szata zdobi cz�owieka — nie-
zaprzeczalnym faktem pozostaje, i� oceniamy ludzi po wygl�dzie.
Twój strój wp�ywa na wra�enie, jakie wywierasz na rozmówcy
w zakresie zaufania, wiarygodno�ci, sympatii i atrakcyjno�ci
interpersonalnej.

Jak si� ubra	 na rozmow� kwalifikacyjn�? Profesjonalnie,
a to zale�y od stanowiska, o jakie si� ubiegasz. Ubiór powinien
by	 do niego adekwatny. Troch� dziwnie wygl�da�by kierowca
tira na rozmowie rekrutacyjnej w garniturze. S� firmy, w których
nawet informatyk ubrany w garnitur wygl�da�by nieprofesjonal-
nie. I odwrotnie — s� firmy, w których panuje formalna kultura
organizacyjna i podobnie formalny strój jest mile widziany.

Je�li nie wiesz, jakie zasady dotycz�ce stroju panuj� w firmie,
do której aplikujesz, lepiej ubierz si� bardzo dobrze ni� niedbale.
Mo�e si� zdarzy	, �e na rozmow� rekrutacyjn� ubierzesz si�



6 0 R o z m o w a  k w a l i f i k a c y j n a

bardziej elegancko, ni� codziennie b�dziesz przychodzi	 do pracy,
ale nie musisz si� tym przejmowa	.

Co okre�lenie „elegancki strój” oznacza w praktyce?
Dla kobiet dobrym strojem jest kostium, spodnium lub czarne

eleganckie spodnie w po��czeniu z bluzk� z ko�nierzykiem i ma-
rynark�. M��czy�ni zawsze dobrze b�d� wygl�da	 w ciemnym
garniturze, eleganckiej koszuli (obowi�zkowo wyprasowanej)
i krawacie.

Niech nigdy nie przyjdzie Ci do g�owy przychodzi	 na roz-
mow� rekrutacyjn� w d�insach, z go�ym p�pkiem, ods�oni�tym
tatua�em na pó� pleców albo w krótkich spodenkach, klapkach
czy butach do w�drówek po górach. Chyba �e starasz si� o prac�
na stanowisku, na którym taki rodzaj stroju uwa�any jest za
profesjonalny (czyli np. do obs�ugi klientów solarium albo sklepu
sportowego).

2. B�D� 10 MINUT PRZED CZASEM

Zadbaj o to, by przyjecha	 10 – 15 minut przed czasem. Je�li mo-
�esz, sprawd� dzie� przed rozmow� tras� dojazdu, aby� nie mu-
sia� by	 zaskoczony d�ugo�ci� korków, ilo�ci� przystanków auto-
busowych czy zakazem skr�tu w lewo. Dla w�asnego komfortu
okre�l dok�adnie, ile czasu zajmie Ci dotarcie na miejsce, aby
zd��y	 na czas. Je�li nie mo�esz wcze�niej prze	wiczy	 trasy,
sprawd� przynajmniej w Internecie jej dok�adny przebieg i sza-
cunkowy czas podró�y.

Gdy ju� przydarzy Ci si� ta nieprzyjemna sytuacja, �e jeste�
w drodze i ju� wiesz, �e nie zd��ysz na czas, zadzwo� do osoby,
z któr� masz odby	 rozmow�, z informacj� o spó�nieniu. Wy-
konaj ten telefon, nawet je�li mia�oby to by	 spó�nienie tylko
5-minutowe. Warto to zrobi	, aby w tak trudnej sytuacji uratowa	
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swój wizerunek. Masz wówczas szans�, nawet przy tym nieszcz�-
�liwym zbiegu okoliczno�ci, zaprezentowa	 si� jako osoba odpo-
wiedzialna i szanuj�ca czas innych.

Je�li wszystko idzie zgodnie z planem i uda Ci si� przyby	
przed czasem, sp�d� czas oczekiwania na zaproszenie na rozmo-
w� z korzy�ci� dla siebie. W miejscu, w którym przyjdzie Ci
czeka	 — zwykle jest to recepcja firmy — masz kilka zada� do
odrobienia, wi�c nie powiniene� si� nudzi	. Gdyby jednak mia�o
Ci� to spotka	, we� ze sob� do czytania ksi��k� lub powa�nie
wygl�daj�ce czasopismo — nie tylko zajmiesz czym� my�li, ale
te� dobrze si� sprzedasz. Ksi��ka czy gazeta to tak�e Twoja wizy-
tówka, wi�c dokonaj dobrego wyboru.

Cz�sto w miejscu dla go�ci s� ró�ne biuletyny czy gazetki fir-
mowe. Zapoznaj si� z nimi chocia�by po to, by dowiedzie	 si�, co
si� dzieje w firmie od �rodka. Zawsze mo�esz potem wykorzysta	
tak� informacj� na rozmowie rekrutacyjnej — masz ju� wtedy
plus, �e interesujesz si� firm�, jeste� na bie��co.

Je�li b�dzie temu sprzyja�a sytuacja, nawi�� kontakt z re-
cepcjonistk�. Ró�nie w firmach bywa — czasem panie na recep-
cji s� tak zaj�te, �e próba kontaktu z nimi spala na panewce.
Czasem natomiast, w nawale nudnej i monotonnej pracy, z rado-
�ci� przyjmuj� fakt, �e kto� w ogóle je zauwa�a. Je�li trafisz na
tak� osob�, masz du�o szcz��cia — mo�esz z ni� niezobowi�-
zuj�co porozmawia	, a przy okazji czego� si� dowiedzie	.

Nie próbuj nachalnie wypytywa	 j� o sprawy firmowe, bo
takie zachowanie nie b�dzie dobrze odebrane. Je�li zamiast tego
nawi��esz z ni� zwyk��, przyjacielsk� rozmow�, masz szans� do-
wiedzie	 si� wi�cej, a mo�e Ci si� ta informacja pó�niej przyda	.

Czekaj�c na wej�cie na rozmow�, obserwuj tak�e pracow-
ników — jak si� do siebie zwracaj�, czy chodz� przyt�oczeni,
czy u�miechni�ci, czy s� dla siebie mili? Po tym poznasz, jaka
atmosfera panuje w firmie, i upewnisz si�, czy chcesz tam
pracowa	.
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3. EMANUJ ENTUZJAZMEM

Oto kolejna zasada, której przestrzeganie zbli�y Ci� do sukcesu.
Nawet je�li jest to Twoja dziesi�ta rozmowa kwalifikacyjna
w tym miesi�cu i jeste� w�ciek�y na swoje �ycie, sytuacj� go-
spodarcz�, Polsk� i ca�y �wiat — nie okazuj tego. Malkontenci,
obra�eni, narzekaj�cy s� niemile widziani w ka�dej firmie. Rekru-
tuj�cy maj� wr�cz uczulenie na takie osoby. Nikt nie chce mie	
zgni�ego jab�ka w koszu pe�nym pi�knych owoców.

Je�li odby�e� ju� wiele rozmów o prac�, które nie przynios�y
Ci sukcesu, szczerze odpowiedz sobie na pytanie, czy przypad-
kiem nie jeste� jedn� z osób cierpi�cych na narzekanie. Nawet
gdy zaliczy�e� ju� kilkana�cie pora�ek na rozmowach rekruta-
cyjnych i nie ma w Tobie �adnego entuzjazmu przed tym spo-
tkaniem — to wzbud� go w sobie. Mo�esz stosowa	 afirmacje,
wizualizacje, s�ucha	 muzyki relaksacyjnej, zastosowa	 trening
autogenny Schultza, opowiada	 kawa�y — rób co chcesz, ale
wzbud� w sobie entuzjazm!

Pozytywna energia, któr� roztaczaj� wokó� siebie niektórzy
kandydaci, czyni cuda. Patrzysz wtedy na takiego cz�owieka i my-
�lisz o tym, jak dobrze by�oby mie	 tak� pogodn� osob� w swoim
zespole. Pesymizm i pogoda ducha rozmna�aj� si� przez p�cz-
kowanie.

Niech entuzjazm b�dzie widoczny w Twojej postawie — w spo-
sobie, w jaki mówisz, chodzisz, siedzisz. Je�li nie wierzysz w to,
co pisz�, zach�cam Ci� do przeprowadzenia prostego ekspery-
mentu. Zgarb si� teraz na krze�le, zwie� g�ow�, skul ramiona. Jak
si� czujesz w tej pozycji? Czy jeste� ju� wystarczaj�co zdo�owany?

A teraz wsta�, wyprostuj si�, podnie� wysoko g�ow�, u�miech-
nij si�, wypnij pier� do przodu i przejd� si� po pokoju zdecy-
dowanym krokiem. Spróbuj teraz, przy takiej postawie, mie	 de-
presj�!

Jak mog�e� przekona	 si� na w�asnej skórze — postawa cia�a
i postawa umys�u s� nieroz��czne i oddzia�uj� na siebie nawza-
jem. Nie tylko kulisz si� i zamykasz w sobie, bo jeste� przybity,
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ale tak�e mo�esz modelowa	 swoje samopoczucie, przyjmuj�c
odpowiedni� postaw� cia�a. Wzrasta wówczas Twój poziom
energii w ciele i od razu czujesz si� lepiej. Prze	wicz to teraz,
a tak�e potem, przed rozmow� kwalifikacyjn�.

4. B�D� MI
Y DLA KA�DEJ OSOBY
SPOTKANEJ W FIRMIE

B�d� mi�y dla ka�dego, kogo spotkasz w firmie, a zw�aszcza dla
recepcjonistki. Mo�e by	 Ci pomocna, o czym pisa�am w p. 2.

Z uwag� traktuj te� osoby, które oprowadzaj� Ci� po firmie.
W wielu z nich stosuje si� tak� rundk� jako jeden z elementów
procesu rekrutacji.

Pracownicy, oprowadzaj�c kandydata po firmie, opowiadaj�
o niej, odpowiadaj� na pytania, i jednocze�nie obserwuj� jego za-
chowanie w nieformalnych kontaktach. Pracownik b�d�cy go-
spodarzem takiej rundki zadaje sobie potem pytanie — czy ja
chcia�(a)bym pracowa	 z tak� osob� w zespole? I przekazuje
komisji rekrutacyjnej feedback na temat danej osoby. Mo�e by	
to dla Ciebie szokuj�c� wiadomo�ci�, ale cz�sto taki g�os jest de-
cyduj�cy w kwestii przyj�cia kandydata do pracy. Jest on istotny
zw�aszcza wtedy, gdy w samej komisji rekrutacyjnej nie ma zgod-
no�ci co do oceny kandydata, kto� jest przekonany bardziej, kto�
mniej, i wtedy g�os pracownika przewa�a szal� na któr�� ze stron.

Nie ignoruj wi�c nigdy kontaktu z przedstawicielem firmy,
nawet je�li ma on miejsce poza formaln� rozmow� o prac�. Warto
by	 mi�ym dla pracowników i wykorzysta	 czas rundki po firmie
na zadawanie pyta� �wiadcz�cych o tym, �e interesujesz si�
powa�nie t� firm� i prac�, jak� b�dziesz mie	 tu do wykonania.
Nie ma nic gorszego ni� kandydaci, którzy odetchn�wszy z ulg�
po wyj�ciu z oficjalnej rozmowy, my�l� tylko o tym, by jak naj-
szybciej wyrwa	 si� z „jaskini lwa”, i nie s� zainteresowani na-
wi�zaniem kontaktu z potencjalnym wspó�pracownikiem.
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5. PRZYNIE� NA ROZMOW� SWOJE CV

Kandydaci zak�adaj�, �e rekrutuj�cy zapoznali si� z ich �yciory-
sem, i najcz��ciej tak jest. Mo�e jednak zdarzy	 si� sytuacja, �e
do komisji do��czy�a w ostatniej chwili druga czy trzecia osoba,
dla której nie ma dodatkowego egzemplarza Twojego CV. Je�li
b�dziesz przygotowany na tak� okoliczno�	, zyskasz jej sympati�
od samego pocz�tku. Gdy masz swoje CV przed oczami, tak�e
i Tobie �atwiej jest odpowiada	 na pytania czy opowiedzie	
o swoim do�wiadczeniu czy wykszta�ceniu.

Nie pope�niaj mojego b��du i nie zaczynaj swojej odpowiedzi
od s�ów „Tak jak jest to napisane w moim �yciorysie…”. B�d�c
na jednej z moich pierwszych rozmów o prac�, by�am zaskoczona
faktem, i� rekrutuj�cy zadaje mi takie pytania, jakby nie czyta�
mojego �yciorysu. I pozwoli�am sobie na ten k��liwy komentarz.
Pracy oczywi�cie nie dosta�am. Nikt nie lubi by	 pouczany.

Statystyki mówi�, �e na przeczytanie ka�dego �yciorysu osoba
rekrutuj�ca po�wi�ca 20 sekund. Niekiedy nie jest to nawet tyle.
Rekrutuj�cy te� cz�owiek — je�li jeste� dziesi�t� osob� tego dnia,
z któr� prowadzi wywiad rekrutacyjny, nie licz na to, �e szcze-
gó�owo przestudiowa� i zapami�ta� Twój �yciorys. Wielce praw-
dopodobny jest scenariusz, �e spojrza� na niego 5 minut przed
Twoim wej�ciem i nie zapami�ta� wszystkich przedstawionych
w nim informacji. Pozostawisz po sobie lepsze wra�enie, je�li
nie b�dziesz mu tego wytyka	.

6. MIEJ PRZY SOBIE ZESTAW DO NOTOWANIA

Zabierz ze sob� d�ugopis i notatnik, gdyby si� okaza�o, �e b�dzie
Ci potrzebny do zanotowania wa�nych informacji. Wchodz�c na
rozmow�, nie rozk�adaj si� jednak od razu z otwartym zeszytem,
gotowy do notowania. Spróbuj sobie wyobrazi	 taki obrazek
— przyszed� kandydat na rozmow� o prac� i zasiada do pisania.
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Nie przyszed�e� robi	 wywiadu z rekrutuj�cym. Najwa�niejsze
informacje zwykle podawane s� na ko�cu, wi�c na pewno zd�-
�ysz przygotowa	 si� do pisania.

7. POCZEKAJ NA ZAPROSZENIE, ABY USI���

Poczekanie na wskazanie miejsca sprawi, �e przestaniesz mie	
problem, gdzie masz usi��	. Je�li wyprzedzisz zaproszenie, mo�e
si� zdarzy	, �e nieopatrznie usi�dziesz na miejscu rekrutuj�cego
albo niezr�cznie zajmiesz pozycj� z dala od niego, co stworzy
pomi�dzy Wami niepotrzebny dystans. Zostaniesz wtedy po-
proszony o zmian� miejsca.

Przez takie zachowanie mo�esz te� by	 postrzegany jako
osoba dzia�aj�ca impulsywnie i pochopnie, podobnie jak w tej
anegdocie o rozmowach kwalifikacyjnych przeprowadzanych
podczas lunchu. �le s� oceniani kandydaci, którzy przyprawiaj�
potrawy jeszcze przed ich spróbowaniem. Takie zachowanie
ujawnia tendencj� do podejmowania ryzykownych dzia�a� i nie-
bezpiecznego w oczach przysz�ego pracodawcy pomijania etapu
dok�adnej oceny sytuacji.

8. PRZYJMIJ PROPOZYCJ� GOR�CEGO
CZY ZIMNEGO NAPOJU

B�d� otwarty i przyjmij propozycj� napicia si� kawy, herbaty czy
zimnego napoju, chyba �e widzisz, �e stanowi to problem. Cz�sto
w firmach, gdzie jest open space (otwarta przestrze� zamiast
podzia�u na pokoje biurowe) rozmowy rekrutacyjne odbywaj� si�
w salach konferencyjnych, co oznacza, �e osoba rekrutuj�ca ma
50 metrów do najbli�szej kuchni. Nie twierdz�, �e tak jest zawsze,
ale je�li us�yszysz wahanie w g�osie pytaj�cego, mo�e to oznacza	
dodatkowy problem ze zrealizowaniem Twojego zamówienia.
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Lepszym wyj�ciem wtedy dla Ciebie b�dzie, je�li zrezygnujesz
z robienia ambarasu wokó� swojej kawy.

Je�li natomiast widzisz, �e rozmówca jest przygotowany na
tak� okoliczno�	 (termos z kaw�, butelki z wod� pod r�k�), nie
ma powodu, aby� by� specjalnie skromny — wr�cz przeciwnie.
Przyj�ciem propozycji zyskasz sobie dodatkowe punkty. B�dziesz
postrzegany jako osoba otwarta, odwa�na, kontaktowa, nieprze-
�ywaj�ca stresu w zwi�zku z rozmow� o prac�. Nawet je�li nie
jest to do ko�ca prawd�, nic nie stoi na przeszkodzie, aby� spra-
wia� takie wra�enie.

9. PANUJ NAD MOW� CIA
A

Panuj nad mow� cia�a i kontroluj swoje ruchy. Nie hu�taj si� na
krze�le ani nie rozk�adaj na nim jak na sofie w pokoju go�cin-
nym, bo taka swoboda jest �le postrzegana. Je�li przesadzasz
w drug� stron� i siadasz na brzegu krzes�a, sprawiasz wra�enie
osoby nie�mia�ej, która chcia�aby jak najszybciej uciec, a chyba
nie takie wspomnienie chcesz pozostawi	 po sobie? Postaraj si�
podczas rozmowy nie krzy�owa	 r�k ani nóg, bo taka postawa
zwana jest zamkni�t� i nie sprzyja nawi�zaniu dobrego kontaktu.

Utrzymuj kontakt wzrokowy z drug� stron�, lecz zadbaj o to,
by by� on naturalny. Nigdy nie jest tak, �e podczas rozmowy
ludzie nie odrywaj� od siebie oczu. Taka sytuacja jest sztuczna
i nazywana jest zabaw� w wilka (czyli kto d�u�ej wytrzyma
patrzenie w oczy), ale rozmowa rekrutacyjna nie jest dobrym
momentem na jej przeprowadzenie. Sam wyczujesz, kiedy od-
wrócenie wzroku stanie si� naturaln� potrzeb�. Je�li masz jakie-
kolwiek w�tpliwo�ci co do komfortowej d�ugo�ci utrzymywania
kontaktu wzrokowego, prze	wicz to teraz z blisk� osob�.

Gdy rekrutuj� Ci� dwie osoby, odpowiadaj�c na pytanie jednej,
co pewien czas przeno� wzrok tak�e na drug�, aby da	 jej odczu	,
�e do niej tak�e si� zwracasz. Tym samym nie pomy�li, �e j�
ignorujesz.
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Drugim problemem zwi�zanym z kontaktem wzrokowym jest
jego unikanie, Jest to zwykle przejawem nie�mia�o�ci i niskiego
poczucia w�asnej warto�ci. Wzbudza tak�e w�tpliwo�ci co do
prawdziwo�ci tego, co mówisz. Dlatego unikaj unikania kontaktu
wzrokowego. �

Podczas rozmowy oszcz�dnie korzystaj z gestykulacji. Umie-
j�tnie zastosowane gesty podkre�laj� s�owa, ale jak z ka�dym
�rodkiem wyrazu �atwo mo�na przesadzi	, je�li nie b�d� wspó�-
gra	 z tym, co mówisz, albo gdy b�d� przerysowane. Je�li nie
gestykulujesz na co dzie�, mo�esz wygl�da	 nienaturalnie i lepiej
z tego zabiegu zrezygnuj.

10. NAWI�� DOBRY KONTAKT Z REKRUTUJ�CYM

Zwró	 uwag� na wysy�ane do Ciebie sygna�y niewerbalne, takie
jak tempo mówienia, nachylenie cia�a, rodzaj gestykulacji, kontakt
wzrokowy. Pod��aj za rozmówc� i staraj si� by	 podobny do
niego. Nie staraj si� jednak by	 w tym zbyt dos�owny, zw�aszcza
je�li nie masz wprawy, bo mo�e poczu	 si� przedrze�niany.

11. B�D� PRZYGOTOWANY
NA TRUDNE PYTANIA

B�d� przygotowany na trudne pytania, zw�aszcza na te, których
nie chcia�by� us�ysze	. Nie odk�adaj niewygodnych dla siebie
pyta� na pó�k�, licz�c na to, �e nie padn�. Je�li kto� mo�e zapyta	
o co� wzbudzaj�cego podejrzenia, to na pewno to zrobi. Chyba
�e b�dziesz mie	 szcz��cie i trafisz na rekrutuj�cego, który prze-
oczy taka gratk�. � Dla w�asnego spokoju ducha przygotuj sobie
zawczasu dobr� odpowied� na takie pytanie. Przyk�ady wielu
trudnych pyta� wraz z komentarzami i odpowiedziami znaj-
dziesz w II cz��ci ksi��ki.
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12. CZYTAJ MI�DZY WIERSZAMI

Czytaj informacje, jakie rekrutuj�cy przekazuje Ci o tej pracy,
mi�dzy wierszami. Po pytaniach, jakie Ci zadaje, poznasz warunki
pracy na danym stanowisku i trudno�ci, jakie mo�esz napotka	.

Odpowiadaj na pytania, ale tak�e zach�caj rekrutuj�cego do
przekazania Ci jak najwi�kszej ilo�ci informacji o stanowisku na
pocz�tku rozmowy. Im wi�cej informacji zdob�dziesz na po-
cz�tku, tym �atwiej b�dzie Ci potem odpowiada	 na jego pytania.
Zrób to naturalnie, w trakcie rozmowy. Je�li na przyk�ad zapyta
Ci� o to, czy masz zaj�cia na studiach zaocznych co tydzie�, od
razu mo�esz zapyta	, czy na tym stanowisku wymagana jest
praca w sobot�. Zawsze mo�esz potem wykorzysta	 tak� infor-
macj�, podaj�c swoj� dyspozycyjno�	 jako jeden z atutów.

13. PRO� O POWTÓRZENIE PYTANIA,
JE�LI GO NIE ROZUMIESZ

Je�li zdarzy si� podczas rozmowy, �e nie zrozumiesz pytania,
popro� o jego powtórzenie. Lepiej jest dwa razy zapyta	, ni�
odpowiedzie	 nie na temat. Czytaj mi�dzy wierszami — je�li
rekrutuj�cy Ci przerwie, mo�e to oznacza	, �e mówisz nie na
temat albo za du�o.

14. WYS
UCHAJ PYTANIA DO KO�CA,
ZANIM NA NIE ODPOWIESZ

Zdarzaj� si� kandydaci, którzy odpowiadaj� na pytanie, jeszcze
zanim rekrutuj�cy zd��y je do ko�ca zada	. Zaczynaj� udziela	
odpowiedzi, bo my�l�, �e znaj� to pytanie. Cz�sto maj� racj�,
ale czasem si� myl�. Nie powielaj ich b��du. Kiedy wys�uchasz
pytania do ko�ca, sam si� zdziwisz, jak cz�sto rekrutuj�cy
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— ci z mniejszym do�wiadczeniem — zadaj� pytania, na ko�cu
których czai si� odpowied�. Tak jak w pytaniu „Woli pani pra-
cowa	 samodzielnie czy w zespole? W naszej firmie k�adziemy
du�y nacisk na prac� zespo�ow�”. Wykorzystaj wi�c nadarzaj�ce
si� okazje i wys�uchaj pytania do ko�ca.

15. ODPOWIADAJ NA PYTANIE
PO CHWILI NAMYS
U

Cho	 mo�e kusi	 Ci�, by jak pi�tkowy ucze� wyrwa	 si� od razu
do odpowiedzi, odczekaj pi�	 sekund. Odpowiadaj�c od razu,
sprawiasz wra�enie osoby dobrze przygotowanej do rozmowy,
a nie o takie wra�enie tutaj chodzi. Takie zachowanie wprowadza
w zak�opotanie osob� prowadz�c� wywiad, gdy� kandydat re-
cytuj�cy odpowiedzi na wszystkie pytania wzbudza podejrzenia
co do szczero�ci i uczciwo�ci tego, co mówi. Skoro prze	wiczy�
odpowiedzi, to wie, co ma mówi	.

Rekrutuj�cy b�dzie wówczas d��y	 do zadania pytania, które
Ci� jednak zaskoczy. Dla Ciebie oznacza to zwi�kszenie stopnia
trudno�ci i mo�liwo�	 dotarcia do punktu, w którym jednak nie
b�dziesz wiedzia�, co odpowiedzie	.

Zachowanie krótkiej pauzy po wybrzmieniu pytania stwarza
wra�enie naturalno�ci, a odpowied� jest przyjmowana za szczer�
i prawdziw�, je�li udzielasz jej po chwili zastanowienia.

16. B�D� KONSEKWENTNY
W SWOICH WYPOWIEDZIACH

Cz�sto te same pytania zadawane s� w ró�nych wariantach,
zachowaj wi�c czujno�	 i b�d� konsekwentny. Je�li raz ju� co�
powiedzia�e�, powtórz to przy podobnym pytaniu. Na przyk�ad
pytania „Co pana frustruje w obecnej pracy?” i „Dlaczego chce
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pan zmieni	 prac�?” dotycz� tego samego i mo�na oczekiwa	
na nie podobnej odpowiedzi, nawet je�li jedno z nich pojawi
si� na pocz�tku, a drugie na ko�cu rozmowy.

Nie znaczy to, �e nie mo�esz nic doda	 do swojej wypowiedzi,
odpowiadaj�c drugi raz na podobne pytanie. Zwracam Ci jednak
uwag� na to, by obydwie odpowiedzi mia�y ze sob� zwi�zek i aby�
konsekwentnie pod��a� raz obranym kierunkiem.

17. PRZEDSTAW SZCZEGÓ
OWY OPIS SYTUACJI

Opowiadaj�c o swoich sukcesach i umiej�tno�ciach, operuj
szczegó�ami, nie ogólnikami. Uczyni to Twoj� wypowied� bardziej
wiarygodn�. Schemat Twojej odpowiedzi powinien by	 nast�-
puj�cy: opis sytuacji, Twoje dzia�anie, wyt�umaczenie dzia�ania
i lekcja, jak� wyci�gn��e� z tej zdarzenia. Podam Ci przyk�ad do-
brze udzielonej odpowiedzi, zaczerpni�ty z II cz��ci mojej ksi��ki.

Pytanie: Jak zachowuje si� pan w sytuacji, gdy sprawy nie
id� zgodnie z pana oczekiwaniami?

Cel: Poznanie Twojej strategii osi�gania celu w zmiennym
otoczeniu.

Komentarz: Kiedy pomy�lisz o tym pytaniu, sam przyznasz,
�e ka�dy pracodawca chce mie	 pracowników, którzy nie wpa-
daj� w panik� w przypadku pojawienia si� przeszkód i potrafi�
nadal dzia�a	 skutecznie pomimo nich, dostosowuj�c si� do no-
wej sytuacji. Jak si� zapewne domy�lasz, opowiadanie o sytuacji
uczenia si� do egzaminu (kandydaci cz�sto operuj� tym przyk�a-
dem) albo samo powiedzenie „Zachowuj� spokój i robi� swoje”
nie oddaje umiej�tno�ci, o których rekrutuj�cy spodziewa si�
us�ysze	, zadaj�c Ci to pytanie.

By zaprezentowa	 swoj� skuteczno�	, podaj przyk�ad sytu-
acji, gdy napotka�e� przeszkody, które zmusi�y Ci� do zmody-
fikowania swoich planów. Wymy�li�e� wtedy kilka alternatywnych
scenariuszy dzia�ania, zdecydowa�e� si� kontynuowa	 jeden,
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przygotowa�e� zasoby do jego realizacji i w konsekwencji otrzy-
ma�e� efekt zbli�ony lub taki sam do zamierzonego, ca�y czas
umiej�tnie panuj�c nad stresem.

Kluczowym elementem tego do�wiadczenia jest wyci�gni�cie
lekcji z tego, co si� wydarzy�o, czyli „lesson learned”. Jest to naj-
wa�niejszy wniosek, który powinien si� znale�	 w ka�dej odpo-
wiedzi na pytanie zawieraj�ce element zagro�enia realizacji celu.

Przyk�ad: Dobrym przyk�adem obrazuj�cym tak� sytuacj� jest
organizacja spotkania integracyjnego dla zespo�u kierowników.
W drugim dniu imprezy jednym z elementów programu by� m.in.
wyst�p grupy folkowej z programem artystycznym, który mia� si�
odby	 na zewn�trz hotelu. Tego dnia by�a jednak niepewna po-
goda. Mieli�my do wyboru albo zaryzykowa	 i zosta	 na dworze,
albo zmniejszy	 atrakcyjno�	 wyst�pu i skorzysta	 z sali hotelo-
wej. W kilka minut zorganizowa�em w hotelu wynaj�cie sali
i przenios�em ca�� imprez� do wewn�trz. Gdybym mia� powie-
dzie	, jakie wnioski wyci�gn��em z tego do�wiadczenia, to na
pewno wymieni�bym to, �e ju� nigdy nie b�d� optymist� w kwestii
pogody, nawet w czerwcu. Zadba�bym wcze�niej o zabezpieczenie
imprezy na wypadek niepogody i zarezerwowa� sal� konferen-
cyjn� z wyprzedzeniem.

18. MÓW PROSTYM J�ZYKIEM

Proces rekrutacyjny ró�nie przebiega w ró�nych firmach, ale
mo�esz by	 przygotowany na to, �e na rozmowie rekrutacyjnej
b�dzie obecny mened�er liniowy (mo�e nawet Twój potencjalny
prze�o�ony) i kto� z dzia�u personalnego, popularnie zwanego HR
(czyt. haer) od angielskiego odpowiednika human resources.
Najcz��ciej pope�nianym przez kandydatów b��dem jest to, �e
operuj� �argonem, j�zykiem specjalistycznym niezrozumia�ym
dla „cywila”. Nic nie zyskasz, je�li z dwóch osób uczestnicz�-
cych w komisji rekrutacyjnej jedna nie b�dzie wiedzia�a, o czym
mówisz.
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Pozwól, �e podam Ci prosty przyk�ad. Na rozmowie rekruta-
cyjnej cz�sto prosz� kandydatów, by opisali sytuacj�, w której
uda�o im si� rozwi�za	 w firmie jaki� problem. Kandydaci do
dzia�u IT zwykle sprowadzaj� swoj� odpowied� do opisu tech-
nicznych niuansów i opowiadaj� o trickach, jakich u�yli, by go
rozwi�za	. Gdy jest ze mn� przedstawiciel dzia�u IT, to mam
nadziej�, �e jemu przynajmniej ta wypowied� co� o kandydacie
powie, ale w przypadku kiedy rozmowa jest tylko ze mn�, nie ma
takiej szansy.

Tak naprawd� prosz�c o podanie przyk�adu takiej sytuacji,
szukam — jak ka�dy rekrutuj�cy z dzia�u personalnego — od-
powiedzi na pytanie, jak kandydat pracuje w trudnych sytuacjach.
Interesuje mnie jego strategia radzenia sobie z problemami, nie
tre�	. Chc� wiedzie	, w jaki sposób podchodzi do problemów,
jak je analizuje, czy szuka pomocy u innych, dopytuje o przyczyny,
d��y do kontaktu pomimo konfliktów? Jak widzisz, szczegó�owe
skupianie si� na niuansach programowania niczemu w tej od-
powiedzi nie s�u�y.

Inaczej przedstawia si� sytuacja podczas rozmowy z mene-
d�erem dzia�u IT, kiedy celem pytania jest sprawdzenie Twojej
merytorycznej wiedzy na dany temat. Wtedy im wi�cej podasz
szczegó�ów, tym lepiej.

Jaki wi�c z tego wniosek?
Sposób udzielenia odpowiedzi zale�y od odkrycia intencji,

z jak� rekrutuj�cy zadaje pytanie. Je�li czujesz si� w tym nie-
pewnie, przeczytaj cz��	 II tego poradnika, w której odkrywam
cel, jaki przy�wieca rekrutuj�cemu, kiedy zadaje takie czy inne
pytanie, oraz udzielam wskazówek, co warto powiedzie	, by us�y-
sza� to, co chce us�ysze	. Je�li b�dziesz mówi	 j�zykiem zro-
zumia�ym dla swojego rozmówcy, masz te� wi�ksze szanse by	
dobrze zrozumianym.
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19. DOSTOSUJ TEMPO MÓWIENIA
DO REKRUTUJ�CEGO

Badania psychologiczne potwierdzi�y, �e bardziej lubimy ludzi
podobnych do nas. Dostosowywanie tempa mówienia do tempa
rozmówcy jest jednym ze sposobów upodabniania si� do niego
podczas dialogu. Je�li rekrutuj�cy mówi szybko, Ty te� b�d�
dynamiczny. Je�li mówi wolno — utrzymuj jego tempo.

Polecam stosowanie tylko jednego wyj�tku od tej regu�y.
Je�li poczujesz, �e szybkie tempo narzucone przez drug� stron�
jest wyrazem presji wywieranej na Ciebie — bro� si�. Presja
czasu mo�e by	 spowodowana kolejnym kandydatem czekaj�-
cym na rozmow� albo tym, �e rozmówca zrazi� si� do Ciebie
ju� na pocz�tku rozmowy i chce j� jak najszybciej zako�czy	.
Uwa�am, �e masz prawo i obowi�zek broni	 si� przed tak� so-
cjotechnik�. Gdy szybkie tempo sprawia, �e nie masz szansy do-
brze si� zaprezentowa	, i przeszkadza Ci ta gonitwa — przerwij
j�. Zacznij mówi	 stopniowo coraz wolniej, a wkrótce przeko-
nasz si�, jak skutecznie dzia�a ta technika.

Podobn� metod� stosuj� niektórzy wyk�adowcy — zaczynaj�
mówi	 coraz ciszej pomimo gwaru na sali. Przykuwa to uwag�
pierwszych rz�dów, potem kolejnych i kolejnych, a� w ko�cu
wszyscy si� uciszaj�, by móc s�ysze	 wyk�ad. Wypróbuj technik�
zwalniania i przyspieszania rozmowy z blisk� osob�, a przeko-
nasz si�, jak pot��ne jest to narz�dzie wywierania wp�ywu.

20. MY�L KATEGORIAMI PRACODAWCY

My�lenie o sobie kategoriami pracodawcy pozwoli Ci udzieli	
dobrej odpowiedzi praktycznie na ka�de pytanie. Nie b�dziesz
wtedy strzela	 takich gaf jak niektórzy kandydaci, którzy na
pytanie „Dlaczego chce pan dla nas pracowa	?” odpowiadaj�,
�e chc� si� rozwija	 i nabywa	 nowe umiej�tno�ci. Na usta
ci�nie si� wtedy pytanie: „A co firma b�dzie z tego mia�a?”.
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Albo jak ci, którzy na takie pytanie odpowiadaj�: „ W sumie
jest mi wszystko jedno, gdzie b�d� pracowa	. Chc� si� gdzie�
zaczepi	, zanim nie b�d� zdawa	 na studia dzienne”.

Albo jak kandydatka, która w procesie rekrutacyjnym na
stanowisko w dziale IT do helpdesku na moje pytanie „Jakie ma
pani cele zawodowe na najbli�sze dwa lata?” odpowiedzia�a, �e
chcia�aby pracowa	 w dziale personalnym. Chcia�oby si� wtedy
zapyta	 — to co pani robi na tej rozmowie?

Wierz mi — s� kandydaci, którzy udzielaj� takich odpowiedzi,
bo nikt im nie powiedzia�, �e aby przej�	 z sukcesem rozmow�
o prac�, maj� postawi	 si� na miejscu pracodawcy i zrozumie	
jego potrzeby, nie swoje. Zrozumie	 i w jak najwi�kszym stop-
niu zrealizowa	.

21. B�D� SKONCENTROWANY
DO KO�CA ROZMOWY

Cz�sto jest tak, �e kandydaci zachowuj� pe�n� koncentracj� tylko
na pocz�tku spotkania, a pó�niej s� ju� tak zadowoleni z pozy-
tywnego przebiegu rozmowy, �e zaczynaj� si� rozlu�nia	. I prze-
staj� panowa	 nad tym, co mówi�. Rekrutuj�cy o tym wiedz� i na
ko�cu rozmowy cz�sto padaj� najwa�niejsze pytania.

Schemat ka�dej rozmowy jest taki sam — prze�amanie lodów,
nawi�zanie kontaktu, pog��bienie kontaktu i na ko�cu rozmówcy
zostaj� prawie przyjació�mi. „Prawie” robi du�� ró�nic�. Nie daj
si� zwie�	 pozorom! B�d� skoncentrowany do samego ko�ca
zawodów. Nadmiar luzu mo�e Ci� sporo kosztowa	. Jednym
zdaniem mo�esz zburzy	 wizerunek, który tak wytrwale budo-
wa�e� przez ostatnich kilkadziesi�t minut.




