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Zostan najbardziej pozadanym kandydatem na wymarzone stanowisko:

e QOdkryj kulisy rozmowy rekrutacyjnej, ktére zapewnia Ci przewage nad innymi
kandydatami

* Dowiedz sie, co ,siedzi w gtowach” rekrutujacych

* Naucz sie méwic jezykiem korzy$ci pracodawcy

e Wykorzystaj stabe punkty procesu rekrutacji

* Poznaj najlepsze odpowiedzi na trudne pytania

Wakat to problem, a Ty jestes jego rozwiazaniem!

Siegasz po ten poradnik, a wigc myslisz o zmianie albo aktywnie poszukujesz pracy.
Moze jeszcze nigdy nie byte$ na rozmowie 0 prace i zupetnie nie wiesz, czego sie
spodziewac oraz jak sig do niej przygotowac? A moze boisz sie zwolnienia z pracy,
bo nie wiesz, jak to potem bedzie i co trzeba zrobi¢, aby zdoby¢ nowa? Chciatby$
zmieni¢ prace, ale paralizuje Cie sama my$l o odbyciu rozmowy rekrutacyjne;j,

wiec wolisz dla $wietego spokoju nigdzie sig nie ruszac?

Rozmowa rekrutacyjna to nie egzamin, na ktérym da sie zagadac profesora i otrzymac
mniej pytan. To nie casting, gdzie przychodzisz zaprezentowac wykuty na blache
tekst. Nie jest to tez konkurs popularnosci ani spowiedz z grzechéw popetnionych

na niekorzys¢ Twojego bytego pracodawcy.

Rozmowa kwalifikacyjna to swego rodzaju transakcja, gdzie po jednej stronie ktadziesz
na szali swoje umiejetnosci, doSwiadczenie i kompetencje osobiste, a po drugiej Twoja
upatrzona firma oferuje Ci wymarzona posade. Oni naprawde chca, bys$ ja dostat.
Gdyby Cie nie potrzebowali, nie marnowaliby czasu i pieniedzy nawet na pierwsze
spotkanie. Utatw im te decyzje — stan sie rozwiazaniem ich problemdow. W nagrode
dostaniesz... prace!

* Nawigz dobry kontakt z rekrutujacym.

* Badz przygotowany na trudne pytania.
 (Czytaj miedzy wierszami.

* MysI kategoriami pracodawcy.

* Badz skoncentrowany do korica spotkania.

* Emanuj entuzjazmem.

* Nie mow o sobie Zle.

* BadzZ konsekwentny w swoich wypowiedziach.
* Nie narzekaj na poprzednich pracodawcow...


http://onepress.pl/ksiazki/rozkwo.htm
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ROZDZIAL 5.

40 niezmiennych zasad
odnoszacego sukcesy kandydata

1. UBIERZ SIE PROFESJONALNIE

Stara prawda ,jak cie widza, tak cie piszg” nie stracita nic na
swojej aktualnosci. Choé¢ mozesz spierac sie ze mna, czy to ma
sens, czy nie ma i czy rzeczywiscie szata zdobi czlowieka — nie-
zaprzeczalnym faktem pozostaje, iz oceniamy ludzi po wygladzie.
Twdj str6j wpltywa na wrazenie, jakie wywierasz na rozméwcy
w zakresie zaufania, wiarygodno$ci, sympatii i atrakcyjnosci
interpersonalnej.

Jak sie ubraé na rozmowe kwalifikacyjng? Profesjonalnie,
a to zalezy od stanowiska, o jakie sie ubiegasz. Ubiér powinien
by¢ do niego adekwatny. Troche dziwnie wygladatby kierowca
tira na rozmowie rekrutacyjnej w garniturze. Sg firmy, w ktérych
nawet informatyk ubrany w garnitur wygladatby nieprofesjonal-
nie. I odwrotnie — sg firmy, w ktérych panuje formalna kultura
organizacyjna i podobnie formalny stréj jest mile widziany.

Jesli nie wiesz, jakie zasady dotyczace stroju panujg w firmie,
do ktérej aplikujesz, lepiej ubierz si¢ bardzo dobrze niz niedbale.
Moze sie zdarzyé, ze na rozmowe rekrutacyjng ubierzesz sie
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60 Rozmowa kwalifikacyjna

bardziej elegancko, niz codziennie bedziesz przychodzi¢ do pracy,
ale nie musisz sie tym przejmowac.

Co okreslenie ,elegancki stréj” oznacza w praktyce?

Dla kobiet dobrym strojem jest kostium, spodnium lub czarne
eleganckie spodnie w potaczeniu z bluzka z kolnierzykiem i ma-
rynarka. MezczyZni zawsze dobrze bedg wygladaé¢ w ciemnym
garniturze, eleganckiej koszuli (obowigzkowo wyprasowanej)
i krawacie.

Niech nigdy nie przyjdzie Ci do glowy przychodzi¢ na roz-
mowe rekrutacyjng w dzinsach, z golym pepkiem, odstonietym
tatuazem na po6t plecéw albo w krétkich spodenkach, klapkach
czy butach do wedréwek po gérach. Chyba ze starasz sie o prace
na stanowisku, na ktérym taki rodzaj stroju uwazany jest za
profesjonalny (czyli np. do obstugi klientéw solarium albo sklepu
sportowego).

2. BADZ 10 MINUT PRZED CZASEM

Zadbaj o to, by przyjecha¢ 10 — 15 minut przed czasem. Jesli mo-
zesz, sprawdz dzien przed rozmowg trase dojazdu, aby$ nie mu-
sial by¢ zaskoczony dtugos$cig korkéw, iloscig przystankéw auto-
busowych czy zakazem skretu w lewo. Dla wtasnego komfortu
okresl doktadnie, ile czasu zajmie Ci dotarcie na miejsce, aby
zdazy¢ na czas. Jesli nie mozesz wcze$niej przeéwiczy¢ trasy,
sprawdzZ przynajmniej w Internecie jej doktadny przebieg i sza-
cunkowy czas podrézy.

Gdy juz przydarzy Ci sie ta nieprzyjemna sytuacja, ze jestes$
w drodze i juz wiesz, ze nie zdgzysz na czas, zadzwon do osoby,
z ktéra masz odby¢ rozmowe, z informacjg o spéznieniu. Wy-
konaj ten telefon, nawet jesli mialoby to by¢ spéznienie tylko
5-minutowe. Warto to zrobié, aby w tak trudnej sytuacji uratowaé
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swoj wizerunek. Masz wéwczas szanse, nawet przy tym nieszcze-
$liwym zbiegu okolicznosci, zaprezentowac sie jako osoba odpo-
wiedzialna i szanujaca czas innych.

Jesli wszystko idzie zgodnie z planem i uda Ci sie przyby¢
przed czasem, spedZ czas oczekiwania na zaproszenie na rozmo-
we z korzyScig dla siebie. W miejscu, w ktérym przyjdzie Ci
czeka¢ — zwykle jest to recepcja firmy — masz kilka zadan do
odrobienia, wiec nie powinienes$ sie nudzi¢. Gdyby jednak miato
Cie to spotkaé, wez ze sobg do czytania ksigzke lub powaznie
wygladajace czasopismo — nie tylko zajmiesz czyms$ mysli, ale
tez dobrze sie sprzedasz. Ksigzka czy gazeta to takze Twoja wizy-
téwka, wiec dokonaj dobrego wyboru.

Czesto w miejscu dla gosci sa rézne biuletyny czy gazetki fir-
mowe. Zapoznaj sie z nimi chociazby po to, by dowiedzie¢ sie, co
sie dzieje w firmie od Srodka. Zawsze mozesz potem wykorzystaé
takg informacje na rozmowie rekrutacyjnej — masz juz wtedy
plus, ze interesujesz sie firma, jeste$ na biezgco.

Jesli bedzie temu sprzyjata sytuacja, nawiaz kontakt z re-
cepcjonistkg. Réznie w firmach bywa — czasem panie na recep-
cji sa tak zajete, ze proba kontaktu z nimi spala na panewce.
Czasem natomiast, w nawale nudnej i monotonnej pracy, z rado-
$cig przyjmuja fakt, ze kto§ w ogéle je zauwaza. Jesli trafisz na
takg osobe, masz duzo szczeScia — mozesz z nig niezobowig-
zujaco porozmawiaé, a przy okazji czego$ sie dowiedzieé.

Nie prébuj nachalnie wypytywaé ja o sprawy firmowe, bo
takie zachowanie nie bedzie dobrze odebrane. Jesli zamiast tego
nawiazesz z nig zwykla, przyjacielska rozmowe, masz szanse do-
wiedzie¢ sie wiecej, a moze Ci sie ta informacja pézniej przydac.

Czekajac na wejscie na rozmowe, obserwuj takze pracow-
nikéw — jak sie do siebie zwracaja, czy chodza przytloczeni,
czy uSmiechnieci, czy sg dla siebie mili? Po tym poznasz, jaka
atmosfera panuje w firmie, i upewnisz sie, czy chcesz tam
pracowacd.
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3. EMANUJ] ENTUZJAZMEM

Oto kolejna zasada, ktérej przestrzeganie zblizy Cie do sukcesu.
Nawet jesli jest to Twoja dziesigta rozmowa kwalifikacyjna
w tym miesigcu i jeste$ wsciekly na swoje zycie, sytuacje go-
spodarczg, Polske i caly $wiat — nie okazuj tego. Malkontenci,
obrazeni, narzekajgcy sg niemile widziani w kazdej firmie. Rekru-
tujgcy majg wrecz uczulenie na takie osoby. Nikt nie chce mieé
zgniltego jabtka w koszu pelnym pigknych owocéw.

Jesli odbyles juz wiele rozméw o prace, ktére nie przynioslty
Ci sukcesu, szczerze odpowiedz sobie na pytanie, czy przypad-
kiem nie jeste$ jedng z 0s6b cierpigcych na narzekanie. Nawet
gdy zaliczyle$ juz kilkanascie porazek na rozmowach rekruta-
cyjnych i nie ma w Tobie zadnego entuzjazmu przed tym spo-
tkaniem — to wzbudz go w sobie. Mozesz stosowaé afirmacje,
wizualizacje, stucha¢ muzyki relaksacyjnej, zastosowaé trening
autogenny Schultza, opowiadaé kawaly — réb co chcesz, ale
wzbudzZ w sobie entuzjazm!

Pozytywna energia, ktéra roztaczajg wokét siebie niektérzy
kandydaci, czyni cuda. Patrzysz wtedy na takiego czlowieka i my-
§lisz o tym, jak dobrze bytoby mie¢ takg pogodng osobe w swoim
zespole. Pesymizm i pogoda ducha rozmnazajg sie przez pacz-
kowanie.

Niech entuzjazm bedzie widoczny w Twojej postawie — w spo-
sobie, w jaki méwisz, chodzisz, siedzisz. Jesli nie wierzysz w to,
co pisze, zachecam Cie do przeprowadzenia prostego ekspery-
mentu. Zgarb sie teraz na krzeSle, zwie$ glowe, skul ramiona. Jak
sie czujesz w tej pozycji? Czy jestes$ juz wystarczajgco zdotowany?

A teraz wstan, wyprostyj si¢, podnie$ wysoko glowe, uSmiech-
nij sie, wypnij pier$ do przodu i przejdz sie po pokoju zdecy-
dowanym krokiem. Sprébuj teraz, przy takiej postawie, mie¢ de-
presje!

Jak mogles przekonaé sie na wlasnej skorze — postawa ciata
i postawa umystu sg nieroztgczne i oddziatujg na siebie nawza-
jem. Nie tylko kulisz si¢ i zamykasz w sobie, bo jestes przybity,
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ale takze mozesz modelowaé swoje samopoczucie, przyjmujgc
odpowiednig postawe ciata. Wzrasta wéwczas Twoj poziom
energii w ciele i1 od razu czujesz si¢ lepiej. Przeéwicz to teraz,
a takze potem, przed rozmowa kwalifikacyjna.

4. BADZ MILY DLA KAZDE| OSOBY
SPOTKANE] W FIRMIE

Badz mily dla kazdego, kogo spotkasz w firmie, a zwlaszcza dla
recepcjonistki. Moze by¢ Ci pomocna, o czym pisalam w p. 2.

Z uwagg traktuj tez osoby, ktére oprowadzajg Cie po firmie.
W wielu z nich stosuje sie takg rundke jako jeden z elementéw
procesu rekrutacji.

Pracownicy, oprowadzajac kandydata po firmie, opowiadaja
o niej, odpowiadajg na pytania, i jednocze$nie obserwujg jego za-
chowanie w nieformalnych kontaktach. Pracownik bedacy go-
spodarzem takiej rundki zadaje sobie potem pytanie — czy ja
chcial(a)bym pracowacé z takg osobg w zespole? I przekazuje
komisji rekrutacyjnej feedback na temat danej osoby. Moze by¢
to dla Ciebie szokujgcg wiadomoscia, ale czesto taki glos jest de-
cydujacy w kwestii przyjecia kandydata do pracy. Jest on istotny
zwlaszcza wtedy, gdy w samej komisji rekrutacyjnej nie ma zgod-
nosci co do oceny kandydata, kto$ jest przekonany bardziej, kto$
mniej, i wtedy glos pracownika przewaza szale na ktéra$ ze stron.

Nie ignoruj wiec nigdy kontaktu z przedstawicielem firmy,
nawet jesli ma on miejsce poza formalng rozmowg o prace. Warto
by¢ milym dla pracownikéw i wykorzystaé¢ czas rundki po firmie
na zadawanie pytan Swiadczacych o tym, ze interesujesz sie
powaznie tg firmg i praca, jakg bedziesz mie¢ tu do wykonania.
Nie ma nic gorszego niz kandydaci, ktérzy odetchngwszy z ulga
po wyjsciu z oficjalnej rozmowy, myslg tylko o tym, by jak naj-
szybciej wyrwac si¢ z ,jaskini lwa”, i nie sg zainteresowani na-
wigzaniem kontaktu z potencjalnym wspélpracownikiem.
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5. PRZYNIES NA ROZMOWE SWOJE CV

Kandydaci zaktadaja, ze rekrutujacy zapoznali sie z ich zyciory-
sem, i najczesciej tak jest. Moze jednak zdarzy¢ sie sytuacja, ze
do komisji dotgczyta w ostatniej chwili druga czy trzecia osoba,
dla ktérej nie ma dodatkowego egzemplarza Twojego CV. Jesli
bedziesz przygotowany na takg okoliczno$é, zyskasz jej sympatie
od samego poczatku. Gdy masz swoje CV przed oczami, takze
i Tobie tatwiej jest odpowiadaé na pytania czy opowiedzieé
o swoim do$wiadczeniu czy wyksztalceniu.

Nie popelniaj mojego btedu i nie zaczynaj swojej odpowiedzi
od stéw ,Tak jak jest to napisane w moim zyciorysie...”. Bedgc
na jednej z moich pierwszych rozméw o prace, bytam zaskoczona
faktem, iz rekrutujacy zadaje mi takie pytania, jakby nie czytat
mojego zyciorysu. I pozwolitam sobie na ten kasliwy komentarz.
Pracy oczywiscie nie dostatam. Nikt nie lubi by¢ pouczany.

Statystyki méwia, ze na przeczytanie kazdego zyciorysu osoba
rekrutujgca poswieca 20 sekund. Niekiedy nie jest to nawet tyle.
Rekrutujacy tez cztowiek — jesli jeste$ dziesiata osobag tego dnia,
z ktérg prowadzi wywiad rekrutacyjny, nie licz na to, ze szcze-
gétowo przestudiowal i zapamietal Twoj zyciorys. Wielce praw-
dopodobny jest scenariusz, ze spojrzal na niego 5 minut przed
Twoim wej$ciem i nie zapamietat wszystkich przedstawionych
w nim informacji. Pozostawisz po sobie lepsze wrazenie, jesli
nie bedziesz mu tego wytykac.

6. MIE] PRZY SOBIE ZESTAW DO NOTOWANIA

Zabierz ze sobg dlugopis i notatnik, gdyby sie okazalo, ze bedzie
Ci potrzebny do zanotowania waznych informacji. Wchodzac na
rozmowe, nie rozktadaj sie jednak od razu z otwartym zeszytem,
gotowy do notowania. Sprébuj sobie wyobrazié¢ taki obrazek
— przyszedl kandydat na rozmowe o prace i zasiada do pisania.
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Nie przyszedtes robi¢ wywiadu z rekrutujgcym. Najwazniejsze
informacje zwykle podawane sa na koricu, wiec na pewno zda-
zysz przygotowac sie do pisania.

7. POCZEKA] NA ZAPROSZENIE, ABY USIASC

Poczekanie na wskazanie miejsca sprawi, ze przestaniesz mie¢
problem, gdzie masz usig$¢é. Jesli wyprzedzisz zaproszenie, moze
sie zdarzy¢, ze nieopatrznie usigdziesz na miejscu rekrutujacego
albo niezrecznie zajmiesz pozycje z dala od niego, co stworzy
pomiedzy Wami niepotrzebny dystans. Zostaniesz wtedy po-
proszony o zmiang miejsca.

Przez takie zachowanie mozesz tez by¢ postrzegany jako
osoba dzialajgca impulsywnie i pochopnie, podobnie jak w tej
anegdocie o rozmowach kwalifikacyjnych przeprowadzanych
podczas lunchu. Zle sg oceniani kandydaci, ktérzy przyprawiaja
potrawy jeszcze przed ich sprobowaniem. Takie zachowanie
ujawnia tendencje do podejmowania ryzykownych dziatan i nie-
bezpiecznego w oczach przyszlego pracodawcy pomijania etapu
doktadnej oceny sytuacji.

8. PRZY]MI| PROPOZYCJE GORACEGO
CZY ZIMNEGO NAPQOJU

Badz otwarty i przyjmij propozycje napicia sie¢ kawy, herbaty czy
zimnego napoju, chyba ze widzisz, ze stanowi to problem. Czesto
w firmach, gdzie jest open space (otwarta przestrzen zamiast
podzialu na pokoje biurowe) rozmowy rekrutacyjne odbywajg sie
w salach konferencyjnych, co oznacza, ze osoba rekrutujgca ma
50 metréw do najblizszej kuchni. Nie twierdze, ze tak jest zawsze,
ale jesli ustyszysz wahanie w glosie pytajacego, moze to oznaczaé
dodatkowy problem ze zrealizowaniem Twojego zamoéwienia.



66 Rozmowa kwalifikacyjna

Lepszym wyjSciem wtedy dla Ciebie bedzie, jesli zrezygnujesz
z robienia ambarasu wokoét swojej kawy.

Jesli natomiast widzisz, ze rozmdéwca jest przygotowany na
takg okoliczno$¢ (termos z kawa, butelki z woda pod reka), nie
ma powodu, aby$ byl specjalnie skromny — wrecz przeciwnie.
Przyjeciem propozycji zyskasz sobie dodatkowe punkty. Bedziesz
postrzegany jako osoba otwarta, odwazna, kontaktowa, nieprze-
Zywajaca stresu w zwiazku z rozmowg o prace. Nawet jesli nie
jest to do konica prawda, nic nie stoi na przeszkodzie, abys spra-
wial takie wrazenie.

9. PANU] NAD MOWA CIAELA

Panuj nad mowsg ciala i kontroluj swoje ruchy. Nie hustaj sie na
krzesle ani nie rozkladaj na nim jak na sofie w pokoju goscin-
nym, bo taka swoboda jest Zle postrzegana. Jesli przesadzasz
w drugg strone i siadasz na brzegu krzesta, sprawiasz wrazenie
osoby nie$miatej, ktéra chciataby jak najszybciej uciec, a chyba
nie takie wspomnienie chcesz pozostawié¢ po sobie? Postaraj sie
podczas rozmowy nie krzyzowaé rak ani nég, bo taka postawa
zwana jest zamknietg i nie sprzyja nawigzaniu dobrego kontaktu.

Utrzymuj kontakt wzrokowy z druga strong, lecz zadbaj o to,
by byl on naturalny. Nigdy nie jest tak, ze podczas rozmowy
ludzie nie odrywajg od siebie oczu. Taka sytuacja jest sztuczna
i nazywana jest zabawg w wilka (czyli kto dluzej wytrzyma
patrzenie w oczy), ale rozmowa rekrutacyjna nie jest dobrym
momentem na jej przeprowadzenie. Sam wyczujesz, kiedy od-
wrdcenie wzroku stanie sie¢ naturalng potrzeba. Jesli masz jakie-
kolwiek watpliwosci co do komfortowej dtugo$ci utrzymywania
kontaktu wzrokowego, przeé¢wicz to teraz z bliska osoba.

Gdy rekrutujg Cie dwie osoby, odpowiadajgc na pytanie jedne;j,
co pewien czas przeno$ wzrok takze na drugg, aby dac jej odczué,
ze do niej takze si¢ zwracasz. Tym samym nie pomysli, ze ja
ignorujesz.
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Drugim problemem zwigzanym z kontaktem wzrokowym jest
jego unikanie, Jest to zwykle przejawem nieSmialosci i niskiego
poczucia wlasnej warto$ci. Wzbudza takze watpliwosci co do
prawdziwosci tego, co méwisz. Dlatego unikaj unikania kontaktu
wzrokowego. ©

Podczas rozmowy oszczednie korzystaj z gestykulacji. Umie-
jetnie zastosowane gesty podkreslajg stowa, ale jak z kazdym
$rodkiem wyrazu tatwo mozna przesadzié, jesli nie beda wsp6t-
graé z tym, co méwisz, albo gdy beda przerysowane. Jesli nie
gestykulujesz na co dzien, mozesz wygladac nienaturalnie i lepiej
z tego zabiegu zrezygnuj.

10. NAWIAZ DOBRY KONTAKT Z REKRUTUJACYM

Zwr6é uwage na wysylane do Ciebie sygnaly niewerbalne, takie
jak tempo moéwienia, nachylenie ciata, rodzaj gestykulacji, kontakt
wzrokowy. Podgzaj za rozmédwca i staraj sie by¢ podobny do
niego. Nie staraj sie jednak by¢ w tym zbyt dostowny, zwlaszcza
jesli nie masz wprawy, bo moze poczué sie przedrzezniany.

11. BADZ PRZYGOTOWANY
NA TRUDNE PYTANIA

BadZ przygotowany na trudne pytania, zwlaszcza na te, ktérych
nie chciatby$ ustyszeé. Nie odktadaj niewygodnych dla siebie
pytan na potke, liczac na to, ze nie padna. Jesli kto§ moze zapytaé
o co$ wzbudzajacego podejrzenia, to na pewno to zrobi. Chyba
ze bedziesz mieé szczedcie i trafisz na rekrutujgcego, ktéry prze-
oczy taka gratke. © Dla wlasnego spokoju ducha przygotuj sobie
zawczasu dobrg odpowiedZ na takie pytanie. Przyktady wielu
trudnych pytan wraz z komentarzami i odpowiedziami znaj-
dziesz w II czesci ksigzki.
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12. CZYTA] MIEDZY WIERSZAMI

Czytaj informacje, jakie rekrutujacy przekazuje Ci o tej pracy,
miedzy wierszami. Po pytaniach, jakie Ci zadaje, poznasz warunki
pracy na danym stanowisku i trudnosci, jakie mozesz napotkaé.
Odpowiadaj na pytania, ale takze zachecaj rekrutujagcego do
przekazania Ci jak najwiekszej ilosci informacji o stanowisku na
poczatku rozmowy. Im wiecej informacji zdobedziesz na po-
czatku, tym latwiej bedzie Ci potem odpowiadaé na jego pytania.
Zréb to naturalnie, w trakcie rozmowy. Jesli na przykltad zapyta
Cie o to, czy masz zajecia na studiach zaocznych co tydzieni, od
razu mozesz zapytaé, czy na tym stanowisku wymagana jest
praca w sobote. Zawsze mozesz potem wykorzystaé¢ taka infor-
macje, podajac swoja dyspozycyjnos¢ jako jeden z atutow.

13. PROS O POWTORZENIE PYTANIA,
JESLI GO NIE ROZUMIESZ

Jesli zdarzy sie podczas rozmowy, Ze nie zrozumiesz pytania,
popros$ o jego powtérzenie. Lepiej jest dwa razy zapytaé, niz
odpowiedzieé nie na temat. Czytaj miedzy wierszami — jesli
rekrutujacy Ci przerwie, moze to oznaczaé, ze mowisz nie na
temat albo za duzo.

14. WYSEUCHA] PYTANIA DO KONCA,
ZANIM NA NIE ODPOWIESZ

Zdarzaja sie kandydaci, ktérzy odpowiadajg na pytanie, jeszcze
zanim rekrutujacy zdazy je do konca zadaé. Zaczynajg udzielaé¢
odpowiedzi, bo my$lg, ze znajg to pytanie. Czesto majg racje,
ale czasem sie mylg. Nie powielaj ich btedu. Kiedy wystuchasz
pytania do konca, sam sie zdziwisz, jak czesto rekrutujacy
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— ci z mniejszym do$wiadczeniem — zadajg pytania, na konicu
ktérych czai sie odpowiedz. Tak jak w pytaniu ,Woli pani pra-
cowad samodzielnie czy w zespole? W naszej firmie kladziemy
duzy nacisk na prace zespolowa”. Wykorzystaj wiec nadarzajgce
sie okazje i wystuchaj pytania do konca.

15. ODPOWIADA] NA PYTANIE
PO CHWILI NAMYStU

Cho¢ moze kusié Cieg, by jak pigtkowy uczen wyrwac sie od razu
do odpowiedzi, odczekaj pie¢ sekund. Odpowiadajgc od razu,
sprawiasz wrazenie osoby dobrze przygotowanej do rozmowy,
a nie o takie wrazenie tutaj chodzi. Takie zachowanie wprowadza
w zaktopotanie osobe prowadzaca wywiad, gdyz kandydat re-
cytujacy odpowiedzi na wszystkie pytania wzbudza podejrzenia
co do szczerosci i uczciwosci tego, co méwi. Skoro przeé¢wiczyt
odpowiedzi, to wie, co ma méwié.

Rekrutujacy bedzie wéwczas dazy¢ do zadania pytania, ktére
Cie jednak zaskoczy. Dla Ciebie oznacza to zwiekszenie stopnia
trudnosci i mozliwo$¢é dotarcia do punktu, w ktérym jednak nie
bedziesz wiedzial, co odpowiedzieé.

Zachowanie kroétkiej pauzy po wybrzmieniu pytania stwarza
wrazenie naturalnoéci, a odpowiedz jest przyjmowana za szczerg
i prawdziwag, jesli udzielasz jej po chwili zastanowienia.

16. BADZ KONSEKWENTNY
W SWOICH WYPOWIEDZIACH

Czesto te same pytania zadawane sg w réznych wariantach,
zachowaj wiec czujnoscé i badz konsekwentny. Jesli raz juz co$
powiedziate$, powtérz to przy podobnym pytaniu. Na przyktad
pytania ,Co pana frustruje w obecnej pracy?” i ,Dlaczego chce
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pan zmienié prace?” dotyczg tego samego i mozna oczekiwacé
na nie podobnej odpowiedzi, nawet jesli jedno z nich pojawi
sie na poczatku, a drugie na koncu rozmowy.

Nie znaczy to, ze nie mozesz nic dodaé¢ do swojej wypowiedzi,
odpowiadajac drugi raz na podobne pytanie. Zwracam Ci jednak
uwage na to, by obydwie odpowiedzi mialy ze sobg zwigzek i aby$
konsekwentnie podgzat raz obranym kierunkiem.

17. PRZEDSTAW SZCZEGOEOWY OPIS SYTUAC]I

Opowiadajac o swoich sukcesach i umiejetnosciach, operuj
szczegotami, nie ogdlnikami. Uczyni to Twojg wypowiedZ bardziej
wiarygodng. Schemat Twojej odpowiedzi powinien byé naste-
pujacy: opis sytuacji, Twoje dziatanie, wytlumaczenie dziatania
i lekcja, jakg wyciagnates$ z tej zdarzenia. Podam Ci przyktad do-
brze udzielonej odpowiedzi, zaczerpniety z II cze$ci mojej ksigzki.

Pytanie: Jak zachowuje sie pan w sytuacji, gdy sprawy nie
ida zgodnie z pana oczekiwaniami?

Cel: Poznanie Twojej strategii osiggania celu w zmiennym
otoczeniu.

Komentarz: Kiedy pomyslisz o tym pytaniu, sam przyznasz,
ze kazdy pracodawca chce mie¢ pracownikéw, ktérzy nie wpa-
daja w panike w przypadku pojawienia sie przeszkédd i potrafig
nadal dziata¢ skutecznie pomimo nich, dostosowujac sie do no-
wej sytuacji. Jak sie zapewne domyslasz, opowiadanie o sytuacji
uczenia sie do egzaminu (kandydaci czesto operujg tym przykta-
dem) albo samo powiedzenie ,Zachowuje spokéj i robie swoje”
nie oddaje umiejetnosci, o ktérych rekrutujacy spodziewa sie
uslyszeé, zadajac Ci to pytanie.

By zaprezentowad swojg skuteczno$é, podaj przyktad sytu-
acji, gdy napotkate$ przeszkody, ktére zmusity Cie do zmody-
fikowania swoich planéw. Wymyslites wtedy kilka alternatywnych
scenariuszy dzialania, zdecydowate$ sie kontynuowaé jeden,
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przygotowale$ zasoby do jego realizacji i w konsekwencji otrzy-
mates efekt zblizony lub taki sam do zamierzonego, caly czas
umiejetnie panujac nad stresem.

Kluczowym elementem tego do$wiadczenia jest wyciagniecie
lekcji z tego, co sie wydarzylo, czyli ,lesson learned”. Jest to naj-
wazniejszy wniosek, ktéry powinien sie znalez¢é w kazdej odpo-
wiedzi na pytanie zawierajgce element zagrozenia realizacji celu.

Przyklad: Dobrym przyktadem obrazujgcym takg sytuacje jest
organizacja spotkania integracyjnego dla zespotu kierownikéw.
W drugim dniu imprezy jednym z elementéw programu byl m.in.
wystep grupy folkowej z programem artystycznym, ktéry miat sie
odby¢ na zewnatrz hotelu. Tego dnia byta jednak niepewna po-
goda. MieliSmy do wyboru albo zaryzykowaé i zosta¢ na dworze,
albo zmniejszy¢ atrakcyjno$é wystepu i skorzystaé z sali hotelo-
wej. W kilka minut zorganizowatem w hotelu wynajecie sali
i przeniostem calg impreze do wewnatrz. Gdybym miat powie-
dzieé, jakie wnioski wyciagnatem z tego doS§wiadczenia, to na
pewno wymienitbym to, Ze juz nigdy nie bede optymista w kwestii
pogody, nawet w czerwcu. Zadbalbym wczesniej o zabezpieczenie
imprezy na wypadek niepogody i zarezerwowal sale konferen-
cyjng z wyprzedzeniem.

18. MOW PROSTYM JEZYKIEM

Proces rekrutacyjny réznie przebiega w réznych firmach, ale
mozesz by¢ przygotowany na to, ze na rozmowie rekrutacyjnej
bedzie obecny menedzer liniowy (moze nawet Twdéj potencjalny
przetozony) i kto$ z dziatu personalnego, popularnie zwanego HR
(czyt. haer) od angielskiego odpowiednika human resources.
Najczesciej popetnianym przez kandydatéw bledem jest to, ze
operujg zargonem, jezykiem specjalistycznym niezrozumiatym
dla ,cywila”. Nic nie zyskasz, jesli z dwdch oséb uczestnicza-
cych w komisji rekrutacyjnej jedna nie bedzie wiedziata, o czym
moOwisz.
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Pozwdl, ze podam Ci prosty przyktad. Na rozmowie rekruta-
cyjnej czesto prosze kandydatéw, by opisali sytuacje, w ktérej
udalo im sie rozwigzac¢ w firmie jaki$ problem. Kandydaci do
dzialu IT zwykle sprowadzajg swoja odpowiedZz do opisu tech-
nicznych niuanséw i opowiadaja o trickach, jakich uzyli, by go
rozwigzaé. Gdy jest ze mng przedstawiciel dzialu IT, to mam
nadzieje, Ze jemu przynajmniej ta wypowiedZ co$ o kandydacie
powie, ale w przypadku kiedy rozmowa jest tylko ze mna, nie ma
takiej szansy.

Tak naprawde proszac o podanie przykladu takiej sytuacji,
szukam — jak kazdy rekrutujacy z dzialu personalnego — od-
powiedzi na pytanie, jak kandydat pracuje w trudnych sytuacjach.
Interesuje mnie jego strategia radzenia sobie z problemami, nie
tre$¢. Chce wiedzieé, w jaki spos6b podchodzi do probleméw,
jak je analizuje, czy szuka pomocy u innych, dopytuje o przyczyny,
dazy do kontaktu pomimo konfliktéw? Jak widzisz, szczegétowe
skupianie sie na niuansach programowania niczemu w tej od-
powiedzi nie stuzy.

Inaczej przedstawia sie sytuacja podczas rozmowy z mene-
dzerem dziatu IT, kiedy celem pytania jest sprawdzenie Twojej
merytorycznej wiedzy na dany temat. Wtedy im wiecej podasz
szczegbdloéw, tym lepiej.

Jaki wiec z tego wniosek?

Sposéb udzielenia odpowiedzi zalezy od odkrycia intencji,
z jakg rekrutujgcy zadaje pytanie. Jesli czujesz sie w tym nie-
pewnie, przeczytaj cze$¢ 11 tego poradnika, w ktérej odkrywam
cel, jaki przy$wieca rekrutujagcemu, kiedy zadaje takie czy inne
pytanie, oraz udzielam wskazéwek, co warto powiedzieé, by usty-
szat to, co chce ustyszeé. Jesli bedziesz méwié jezykiem zro-
zumialym dla swojego rozméwcy, masz tez wieksze szanse by¢
dobrze zrozumianym.



40 niezmiennych zasad odnoszacego sukcesy kandydata 73

19. DOSTOSU] TEMPO MOWIENIA
DO REKRUTUJACEGO

Badania psychologiczne potwierdzity, ze bardziej lubimy ludzi
podobnych do nas. Dostosowywanie tempa méwienia do tempa
rozmoéwcy jest jednym ze sposobéw upodabniania sie do niego
podczas dialogu. Jesli rekrutujagcy méwi szybko, Ty tez badz
dynamiczny. Je$li méwi wolno — utrzymuj jego tempo.

Polecam stosowanie tylko jednego wyjatku od tej reguty.
Jesli poczujesz, ze szybkie tempo narzucone przez drugg strone
jest wyrazem presji wywieranej na Ciebie — bron sie. Presja
czasu moze by¢ spowodowana kolejnym kandydatem czekaja-
cym na rozmowe albo tym, ze rozméwca zrazit sie do Ciebie
juz na poczatku rozmowy i chce jg jak najszybciej zakonczy¢é.
Uwazam, ze masz prawo i obowigzek bronié sie przed takg so-
cjotechnikg. Gdy szybkie tempo sprawia, Ze nie masz szansy do-
brze si¢ zaprezentowad, i przeszkadza Ci ta gonitwa — przerwij
ja. Zacznij méwié stopniowo coraz wolniej, a wkrétce przeko-
nasz sie, jak skutecznie dziala ta technika.

Podobng metode stosujg niektérzy wyktadowcy — zaczynaja
moéwié coraz ciszej pomimo gwaru na sali. Przykuwa to uwage
pierwszych rzedéw, potem kolejnych i kolejnych, az w koncu
wszyscy sie uciszajg, by méc stysze¢ wyktad. Wyprébuj technike
zwalniania i przyspieszania rozmowy z bliska osoba, a przeko-
nasz sie, jak potezne jest to narzedzie wywierania wplywu.

20. MYSL KATEGORIAMI PRACODAWCY

Myslenie o sobie kategoriami pracodawcy pozwoli Ci udzieli¢
dobrej odpowiedzi praktycznie na kazde pytanie. Nie bedziesz
wtedy strzelaé takich gaf jak niektérzy kandydaci, ktérzy na
pytanie ,Dlaczego chce pan dla nas pracowaé?” odpowiadajg,
ze chca sie rozwijaé i nabywaé nowe umiejetnosci. Na usta
ciénie sie wtedy pytanie: ,A co firma bedzie z tego miata?”.
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Albo jak ci, ktérzy na takie pytanie odpowiadajg: , W sumie
jest mi wszystko jedno, gdzie bede pracowaéd. Chce sie gdzies
zaczepié, zanim nie bede zdawac na studia dzienne”.

Albo jak kandydatka, ktéra w procesie rekrutacyjnym na
stanowisko w dziale IT do helpdesku na moje pytanie ,Jakie ma
pani cele zawodowe na najblizsze dwa lata?” odpowiedziala, ze
chciataby pracowac¢ w dziale personalnym. Chciatoby sie wtedy
zapytaé — to co pani robi na tej rozmowie?

Wierz mi — sg kandydaci, ktérzy udzielaja takich odpowiedzi,
bo nikt im nie powiedzial, Ze aby przej$¢ z sukcesem rozmowe
0 prace, majg postawic sie na miejscu pracodawcy i zrozumieé
jego potrzeby, nie swoje. Zrozumie¢ i w jak najwiekszym stop-
niu zrealizowad.

21. BADZ SKONCENTROWANY
DO KONCA ROZMOWY

Czesto jest tak, ze kandydaci zachowujg pelna koncentracje tylko
na poczatku spotkania, a p6zniej sg juz tak zadowoleni z pozy-
tywnego przebiegu rozmowy, ze zaczynajq sie rozluzniaé. I prze-
staja panowac¢ nad tym, co méwig. Rekrutujacy o tym wiedza i na
koncu rozmowy czesto padajg najwazniejsze pytania.

Schemat kazdej rozmowy jest taki sam — przetamanie lodéw,
nawigzanie kontaktu, poglebienie kontaktu i na koficu rozméwcy
zostajg prawie przyjaciélmi. ,Prawie” robi duzg réznice. Nie daj
sie zwie$¢ pozorom! Badz skoncentrowany do samego konca
zawodéw. Nadmiar luzu moze Ci¢ sporo kosztowaé. Jednym
zdaniem mozesz zburzy¢ wizerunek, ktéry tak wytrwale budo-
wales$ przez ostatnich kilkadziesigt minut.





