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ROZDZIAE 8.

40 niezmiennych zasad
odnoszacego sukcesy kandydata

1. UBIERZ SIE PROFESJONALNIE

Stara prawda ,Jak cie widza, tak cie piszg” nie stracila nic na
swojej aktualno$ci. Choé¢ mozesz spieraé sie ze mna, czy to ma
sens, czy nie ma i czy rzeczywiScie szata zdobi cztowieka — nie-
zaprzeczalnym faktem pozostaje, iz oceniamy ludzi po wygladzie.
Twéj stréj wplywa na wrazenie, jakie wywierasz na rozméwcy
w zakresie zaufania, wiarygodnoSci, sympatii i atrakcyjnosci
interpersonalne;j.

Jak sie ubraé¢ na rozmowe kwalifikacyjng? Profesjonalnie,
a to zalezy od stanowiska, o jakie sie ubiegasz. Ubiér powinien
by¢ do niego adekwatny. Troche dziwnie wygladalby 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 formalny stréj jest mile widziany.

Jesli nie wiesz, jakie zasady dotyczace stroju panujg w fir-
mie, do ktérej aplikujesz, lepiej, abys$ ubrat sie bardzo dobrze
niz niedbale. Moze sie zdarzyé, Zze na rozmowe rekrutacyjng

71
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ubierzesz sie bardziej elegancko, niz codziennie bedziesz przy-
chodzi¢ 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 bluzkg z kolnierzykiem i z ma-
rynarka. Mezczyzni zawsze dobrze beda wyglada¢ 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 pot plecéw albo w krétkich spodenkach, klapkach
czy butach do wedréwek po gérach. Chyba ze starasz sie o pra-
ce 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
mozesz, dzien przed rozmowg sprawdz trase dojazdu, aby$ nie
musial by¢ zaskoczony dtugoscig korkéw, iloscig przystankéw
autobusowych czy zakazem skretu w lewo. Dla wlasnego kom-
fortu okresl doktadnie, ile zajmie Ci dotarcie na miejsce, aby
zdazy¢ na czas. Jesli nie mozesz wcze$niej przeéwiczyé trasy,
sprawd?Z przynajmniej w Internecie jej doktadny przebieg i sza-
cunkowy czas podrézy.

Gdy juz przydarzy Ci si¢ ta nieprzyjemna sytuacja, ze jeste$
w drodze i juz wiesz, ze nie zdazysz na czas, zadzwon do osoby,
z ktérg masz odby¢ rozmowe, z informacjg o spéZnieniu. Wyko-
naj ten telefon, nawet jesli miatoby to by¢ spdznienie tylko piecio-
minutowe. Warto to zrobié, aby w tak trudnej sytuacji uratowaé
swéj wizerunek. Masz wéwczas szanse, nawet przy tym nie-
szczeSliwym zbiegu okoliczno$ci, zaprezentowaé sie jako osoba
odpowiedzialna i szanujgca czas innych.
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Jesli wszystko idzie zgodnie z planem i uda Ci sie przyby¢
przed czasem, spedZ czas oczekiwania na zaproszenie na roz-
mowe z korzyscig dla siebie. W miejscu, w ktérym przyjdzie Ci
czekaé¢ — zwykle jest to recepcja firmy — masz kilka zadan do
odrobienia, wiec nie powiniene$ 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 zaprezentujesz. Ksigzka czy gazeta to takze Twoja
wizytéwka, wiec dokonaj dobrego wyboru.

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

Jesli bedzie temu sprzyjala sytuacja, nawigz kontakt z re-
cepcjonistka. Réznie w firmach bywa — czasem panie na recep-
cji sg tak zajete, ze proba kontaktu z nimi nie powiedzie sie.
Czasem natomiast, w nawale nudnej i monotonnej pracy, z rado-
$cig przyjmuja fakt, ze kto§ w ogdle je zauwaza. Jedli trafisz na
takg osobe, masz duzo szczeScia — mozesz z nig niezobowig-
zujaco porozmawiaé, a przy okazji czego$ sie dowiedzied.

Nie prébuj nachalnie wypytywac jg o sprawy firmowe, bo
takie zachowanie nie bedzie dobrze odebrane. Jesli zamiast tego
nawigzesz z nig zwykla, przyjacielska rozmowe, masz szanse do-
wiedziel sie wiecej, a te informacje mogg Ci sie p6zniej przydac.

Czekajac na wejScie na rozmowe, obserwuj takze pracow-
nikéw — jak sie do siebie zwracajg, czy chodzg przyttoczeni,
czy u$miechnieci, czy sg dla siebie mili. Po tym poznasz, jaka
atmosfera panuje w firmie, i upewnisz sie, ze chcesz tam
pracowac.
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3. EMANUJ ENTUZJAZMEM

Oto kolejna zasada, ktorej 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, narzekajacy sg niemile widziani w kazdej firmie. Rekru-
tujacy majg wrecz uczulenie na takie osoby. Nikt nie chce mieé
zgnilego jabtka w koszu pelnym picknych owocéw.

Jesli odbyles juz wiele rozméw o prace, ktére nie przyniosty
Ci sukcesu, szczerze odpowiedz sobie na pytanie, czy przypad-
kiem nie jeste$ jedna z oséb cierpigcych na narzekanie. Nawet
gdy zaliczytes juz kilkanascie porazek na rozmowach rekrutacyj-
nych i nie ma w Tobie Zzadnego entuzjazmu przed tym spotka-
niem — to wzbudZ go w sobie. Mozesz stosowaé afirmacje, wi-
zualizacje, postucha¢ muzyki relaksacyjnej, zastosowaé trening
autogenny Schultza, opowiadaé¢ kawaty — réb, co chcesz, ale
wzbudZ w sobie entuzjazm!

Pozytywna energia, ktérg roztaczajg wokét siebie niektérzy
kandydaci, czyni cuda. Patrzysz wtedy na takiego czlowieka i my-
§lisz o tym, jak dobrze bytoby mie¢ takg pogodna 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 mowisz, chodzisz, siedzisz. Jesli nie wierzysz w to,
co pisze, zachecam Cie do przeprowadzenia prostego ekspery-
mentu. Zgarb si¢ teraz na krzesle, zwies glowe, skul ramiona. Jak
sie czujesz w tej pozycji? Czy jestes juz wystarczajaco zdotowany?

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

Jak mogtes$ przekonaé sie na wlasnej skérze — postawa ciata
i postawa umystu sa nierozlgczne i oddziatujg na siebie nawza-
jem. Nie tylko kulisz sie i zamykasz w sobie, bo jeste$ przybity,
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ale takze mozesz modelowaé swoje samopoczucie, przyjmujac
odpowiednig postawe ciata. Wzrasta wéwczas Twéj poziom
energii w ciele i od razu czujesz sie lepiej. Przeé¢wicz to teraz,
a takze potem, przed rozmowg kwalifikacyjng.

4. BADZ MIkY DLA KAZDE) OSOBY
SPOTKANE] W FIRMIE

BadzZ mity dla kazdego, kogo spotkasz w firmie, a zwlaszcza dla re-
cepcjonistki. Moze by¢ Ci pomocna, o czym pisatam w punkcie 2.

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

Pracownicy, oprowadzajac kandydata po firmie, opowiadajg
o niej, odpowiadajg na pytania i jednocze$nie obserwujg za-
chowanie kandydata w nieformalnych kontaktach. Pracownik
bedacy gospodarzem takiej rundki zadaje sobie potem pyta-
nie ,Czy chciatbym pracowaé z taka osobg w zespole?” i prze-
kazuje komisji rekrutacyjnej feedback (informacje zwrotng) na
temat danej osoby. Moze by¢ to dla Ciebie szokujaca wiadomo-
$cig, ale czesto taki glos jest decydujacy w kwestii przyjecia kan-
dydata do pracy. Jest istotny zwlaszcza wtedy, gdy w samej komi-
sji rekrutacyjnej nie ma zgodno$ci co do oceny kandydata, kto$
jest przekonany bardziej, kto§ mniej — i wtedy glos pracownika
przewaza szale na korzy$¢ ktérejs ze stron.

Nie ignoruj wiec nigdy kontaktu z przedstawicielem firmy,
nawet jesli ma on miejsce poza formalng rozmowg o prace. War-
to by¢ mitym dla pracownikéw i wykorzystaé¢ czas rundki po
firmie na zadawanie pytan $wiadczacych o tym, Ze interesujesz
sie powaznie tg firmg i praca, jakg bedziesz mie¢ tu do wykona-
nia. Nie ma nic gorszego niz kandydaci, ktérzy odetchngwszy
z ulga po wyjsciu z oficjalnej rozmowy, mysla tylko o tym, by jak
najszybciej wyrwaé sie z ,jaskini lwa”, i nie sg zainteresowani
nawigzaniem kontaktu z potencjalnym wspétpracownikiem.
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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 lub wyksztatceniu.

Nie popelniaj mojego bledu i nie zaczynaj swojej odpowiedzi
od stéw ,Tak jak jest to napisane w moim zyciorysie...”. Be-
dac na jednej z moich pierwszych rozméw o prace, bylam za-
skoczona faktem, ze rekrutujacy zadaje mi takie pytania, jakby
nie czytal mojego zyciorysu. I pozwolilam sobie na ten kasliwy
komentarz. Pracy oczywiScie nie dostalam. Nikt nie lubi by¢
pouczany.

Statystyki méwig, ze na przeczytanie kazdego zyciorysu osoba
rekrutujagca poswieca 20 sekund. Niekiedy nawet mniej. Re-
krutujacy tez cztowiek — jesli jeste$ dziesiata osobg tego dnia,
z ktéra prowadzi wywiad rekrutacyjny, nie licz na to, ze szcze-
gbétowo przestudiowal i zapamietal Twoj zyciorys. Wielce praw-
dopodobny jest scenariusz, Ze spojrzal na niego pie¢ minut przed
Twoim wejéciem i nie zapamietal wszystkich przedstawionych
w nim informacji. Pozostawisz po sobie lepsze wrazenie, jesli
nie bedziesz mu tego wytykaé.

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 siadaj jednak od razu z otwartym zeszytem,
gotowy do notowania. Sprébuj sobie wyobrazi¢ taki obrazek —
przyszedt kandydat na rozmowe o prace i zasiada do pisania.
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Nie przyszedtes robi¢ wywiadu z rekrutujacym. Najwazniejsze
informacje zwykle podawane sa na koncu, wiec na pewno zdg-
zysz przygotowac sie do notowania.

7. POCZEKA] NA ZAPROSZENIE, ABY USIASC

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

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

8. PRZY]MI| PROPOZYCJE GORACEGO
CZY ZIMNEGO NAPOJU

Badz otwarty i przyjmij propozycj¢ napicia si¢ kawy, herbaty
czy zimnego napoju, chyba ze widzisz, iz stanowi to problem.
Czesto w firmach, w ktorych jest open space (otwarta przestrzen
zamiast podziatu na pokoje biurowe), rozmowy rekrutacyjne od-
bywaja sie w salach konferencyjnych, co oznacza, ze osoba rekru-
tujgca ma 50 metréw do najblizszej kuchni. Nie twierdze, ze tak
jest zawsze, ale jesli uslyszysz wahanie w glosie pytajacego, moze
to oznaczaé¢ dodatkowy problem ze zrealizowaniem Twojego
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zamOwienia. Lepszym wyj$ciem wtedy dla Ciebie bedzie, jesli
zrezygnujesz z robienia ambarasu wokét swojej kawy.

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

9. PANU] NAD MOWA CIAEA

Panuj nad mowg ciala i kontroluj swoje ruchy. Nie hustaj sie na
krzesle ani nie rozsiadaj sie na nim jak na sofie w pokoju go$cin-
nym, bo taka swoboda jest Zle postrzegana. Jesli przesadzasz
w druga strone i siadasz na brzegu krzesta, sprawiasz wrazenie
osoby nie$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 drugg strona, 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 pa-
trzenie w oczy), ale rozmowa rekrutacyjna nie jest dobrym
momentem na jej przeprowadzenie. Sam wyczujesz, kiedy od-
wroécenie wzroku stanie sie naturalng potrzeba. Jesli masz jakie-
kolwiek watpliwosci co do komfortowej dtugosci utrzymywania
kontaktu wzrokowego, przeéwicz to teraz z bliskg osoba.

Gdy rekrutujg Cie dwie osoby, odpowiadajac na pytanie jednej,
co pewien czas przeno$ wzrok takze na drugg, aby da¢ jej od-
czué, ze do niej takze sie zwracasz. Tym samym nie pomysli, ze
ja ignorujesz.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke



40 niezmiennych zasad odnoszacego sukcesy kandydata 79

Drugim problemem zwigzanym z kontaktem wzrokowym jest
jego unikanie. Jest to zwykle przejawem nieSmiato$ci i niskiego
poczucia wlasnej warto$ci. Wzbudza takze zastrzezenia co do
prawdziwosci tego, co mOwisz. Dlatego unikaj unikania kontaktu
wzrokowego ©.

Podczas rozmowy oszczednie korzystaj z gestykulacji. Umie-
jetnie zastosowane gesty podkreslajg stowa, ale z nimi, jak z kaz-
dym $rodkiem wyrazu, tatwo mozna przesadzié, jesli nie bedg
wspélgraé z tym, co méwisz, albo gdy beda przerysowane. Jesli
nie gestykulujesz na co dzien, mozesz wygladaé nienaturalnie
ilepiej z tego zabiegu zrezygnuj.

10. NAWIAZ DOBRY KONTAKT Z REKRUTUJACYM

Zwr6¢ uwage na wysylane do Ciebie sygnaly niewerbalne, takie
jak: tempo méwienia, nachylenie ciata, rodzaj gestykulacji, kon-
takt wzrokowy. Podazaj za rozmdéwecg i staraj sie by¢ podobny do
niego. Nie staraj sie jednak by¢ w tym zbyt dostowny, zwlaszcza
jesli nie masz wprawy, bo rekrutujacy moze poczué sie prze-
drzezZniany.

11. BADZ PRZYGOTOWANY
NA TRUDNE PYTANIA

Badz przygotowany na trudne pytania, zwlaszcza na te, ktérych
nie chcialby$ ustyszeé. Nie odktadaj niewygodnych dla siebie
pytan na polke, liczac na to, Ze nie padna. Jesli kto§ moze zapytaé
o co$ wzbudzajgcego podejrzenia, to na pewno to zrobi. Chyba
ze bedziesz mieé szczeScie i trafisz na rekrutujacego, ktory
przeoczy takg gratke ©. Dla wlasnego spokoju ducha przygotuj
sobie zawczasu dobrg odpowiedZ na takie pytanie. Przyklady
wielu trudnych pytan wraz z komentarzami i odpowiedziami
znajdziesz w II czesci ksigzki.
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12. CZYTA] MIEDZY WIERSZAMI

Czytaj informacje, jakie rekrutujacy przekazuje Ci o tej pracy, mie-
dzy wierszami. Po pytaniach, jakie Ci zadaje, poznasz warunki
pracy na danym stanowisku i trudnosci, jakie mozesz napotkac.
Odpowiadaj na pytania, ale takze zachecaj rekrutujacego do
przekazania Ci jak najwiekszej ilosci informacji o stanowisku
na poczatku rozmowy. Im wiecej informacji zdobedziesz na
poczatku, tym tatwiej bedzie Ci potem odpowiada¢ na jego py-
tania. Zréb to naturalnie, w trakcie rozmowy. Jesli na przyklad
zapyta Cie, czy masz zajecia na studiach zaocznych co tydzien,
od razu mozesz zapytaé, czy na tym stanowisku wymagana jest
praca w soboty. Zawsze mozesz potem wykorzysta¢ takg infor-
macje, podajac swoja dyspozycyjnosé jako jeden z atutéw.

13. PROS O POWTORZENIE PYTANIA,
JESLI GO NIE ROZUMIESZ

Jesli podczas rozmowy zdarzy sie, Ze nie zrozumiesz pytania,
popros o jego powtdrzenie. Lepiej jest dwa razy zapytad, niz od-
powiedzie¢ nie na temat. Czytaj miedzy wierszami — jesli re-
krutujacy Ci przerwie, moze to oznaczaé, ze méwisz albo nie na
temat, albo za duzo.
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