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Jak uniknaé btedéw podczas rekrutacji?

 Definiowanie wakatu

e Konstruowanie formularza aplikacyjnego

e Rozmowa kwalifikacyjna

 Interpretacja odpowiedzi kandydata
Nieprawidtowo przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna moze doprowadzi¢ do zatrudnienia
niewtasciwej osoby, a w konsekwencji narazi¢ firme na straty. W realiach wspétczesnych firm
wiekszos¢ kierownikow moze stanac przed konieczno$cia przeprowadzenia takiej rozmowy lub
catego procesu rekrutacji nowego pracownika. Proces ten jest skomplikowany, a nie kazda
z 0s6b, ktére beda musiaty go przeprowadzi¢, ma szanse odby¢ odpowiednie szkolenie.
Trzeba wiec opanowac niezbedng wiedze samodzielnie.

Ksigzka ,Rozmowa kwalifikacyjna. Gotowe pytania i wnioski z odpowiedzi” to praktyczny
przewodnik omawiajacy kazda faze procesu selekciji, poczawszy od okreslenia wakatu do
budowania formularza aplikacyjnego i planowania rozmowy kwalifikacyjnej. Podpowiada ona,
jak zadawaé wiasciwe pytania we wtasciwym momencie i we wtasciwej kolejnosci,
a takze dostarcza praktycznych wskazéwek dotyczacych stuchania odpowiedzi oraz ich
interpretowania. Ksiazka zawiera prawie 200 sprawdzonych pytan do rozmowy kwalifikacyjnej
wraz z najczesciej spotykanymi odpowiedziami i mozliwosciami ich interpretacii.

¢ Proces rekrutacji

» Definiowanie stanowiska, ogtoszenia prasowe i wstepna selekcja

e Powiadamianie odrzuconych kandydatéw

* Przygotowanie rozmowy kwalifikacyjnej

e Typy i funkcje pytan

*  Wozory pytan i mozliwosci interpretacji odpowiedzi

Dzieki wiadomosciom zawartym w tej ksigzce przeprowadzisz rekrutacje w profesjonalny
sposob i zatrudnisz wtasciwg osobe.
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Powitanie kandydata

Cele ogdélne

1. Powitanie i przedstawienie sie.

2. Nawigzanie kontaktu.

3. Wyjasnienie procesu selekgji.

4. Sprawdzenie, co kandydat wie na temat naszej firmy lub instytucji.
5. Sprawdzenie, co kandydat wie na temat stanowiska do obsadzenia.
6. Upewnienie sig, ze kandydat nadal chce bra¢ udzial w selekc;ji.

7. Budowanie pomostu do dalszej cze$ci rozmowy kwalifikacyjne;j.

Osoba prowadzaca rozmowe bedzie méwié wiecej w fazie poczatkowej, w pdzniejszych
fazach przez wigkszo$¢ czasu powinien méwi¢ kandydat.

Powitanie i przedstawienie sie

Najlepiej jest przywita¢ kandydata w pomieszczeniu, w ktérym on na nas czeka. W ten
sposéb przejawiamy przyjazne nastawienie, w odréznieniu od sytuacji, gdy kazemy ko-
mus wezwa¢ go do pokoju. Osoba prowadzaca spotkanie powinna p6j$¢ i zapoznac sie
z kandydatem, zaprowadzi¢ go na miejsce i przedstawic reszcie komisji. W ten sposéb
bedzie mozna nawigzaé porozumienie i jeszcze przed rozpoczeciem rozmowy wytworzy
sie mita atmosfera.

Lagodnym sposobem przejscia do gtéwnej tematyki rozmowy moze by¢ zadawanie stan-
dardowych pytan o to, jak mineta podréz (pod warunkiem, ze nasz go$¢ nie mieszka
ulice dalej).
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Sprawa najwyzszej wagi jest sposob postrzegania fazy powitania przez osoby oceniajace
kandydatéw. Jak juz wspomniano wcze$niej, osoby niedoswiadczone w tym zakresie
moga podja¢ decyzje co do przydatnosci kandydata w trakcie pierwszych paru minut
spotkania, a pozostaly czas rozmowy spedzaja na wyszukiwaniu argumentéw potwier-
dzajacych postawiong przez nich teze. Niektérzy nawet twierdzg, ze potrafia oceni¢ kan-
dydata na podstawie sposobu wchodzenia do pokoju lub uscisku reki. Lecz jesli na-
szym celem jest dokonanie jak najlepszego wyboru, z osagdami nalezy sie powstrzymac az
do chwili zebrania wszystkich faktow.

Przedstawianie si¢ nie powinno by¢ zbyt formalne, ale oprécz imienia i nazwiska nale-
zy tez poda¢ stanowiska zajmowane przez wszystkich cztonkéw komisji. Jesli komisja
jest duza, pomocne moze by¢ umieszczenie wypisanych nazwisk przed kazdym czton-
kiem komisji.

Przy okazji przedstawiania si¢ mozna tez si¢ dowiedzie¢, czy w danej firmie przyjete jest
zwracanie si¢ do siebie po imieniu, czy tez obowiazuja bardziej oficjalne reguty.

Zwroty na powitanie:

0O Witam, jestem Artur Bagkowski, kierownik kadr; to ze mng rozmawiat pan przez
telefon. To jest Anita Zieliniska, nasz dyrektor generalny, i Maciej Was, kierownik
dzialu IT. Czy mozemy zwracad si¢ do siebie po imieniu? Tak bedzie latwie;j.

O Dzieri dobry, panie Kowalski. Nazywam si¢ Bagkowski, jestem kierownikiem
dziatu kadr. Czy wolno mi przedstawic pania dyrektor Zieliniskg i pana Wasa,
kierownika dziatu IT? Prosze, niech pan usigdzie.

O Pan juz wszystkich poznal?

Nawigzywanie porozumienia

Zakres osiagnietego porozumienia moze mie¢ znaczgcy wplyw na powodzenie rozmowy
i na to, jak szybko uda nam sie osiggnaé nasze cele. Spieci i nerwowi kandydaci potrze-
buja wiecej czasu niz ci pewni siebie badz juz znani cztonkom komisji.

Skutecznym sposobem budowy wzajemnego zrozumienia jest rozpoczecie rozmowy py-
taniem, na ktére odpowiedz nie sprawi kandydatowi trudnosci. Stosowanie podchwy-
tliwych pytan i putapek moze przynies¢ skutek odwrotny do zamierzonego i nie nalezy
ich stosowac. Interpretacja odpowiedzi na tym etapie ograniczy sie jedynie do stwierdze-
nia, czy kandydat jest juz dostatecznie rozluzniony, by przejs¢ do wazniejszych kwestii,
cho¢ czasami nieoczekiwanie mozna uslysze¢ istotne informacje. Jesli rzeczywiscie uzyska-
my odpowiedz wygladajaca na istotna, nalezy zadecydowa¢, czy poglebiamy ja od razu,
czy pbzniej; zazwyczaj lepiej z tym zaczekad.

Nie nalezy sztucznie przecigga¢ faz poczatkowych, bo moze to jeszcze zwiekszy¢ napie-
cie. Ale przed przejsciem do nastepnych faz rozmowy musimy zda¢ sobie sprawe, ze za-
nim zaczniemy zglebia¢ drazliwe tematy, dobrze jest zacza¢ ,,nadawaé na tej samej fali”.
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1. Jak ming¢ta podréz?
Ol. Bez zadnych problemow. Bardzo przydata mi sig wasza mapka.
2. Okropny ruch na ulicach. Przez wigkszos¢ trasy jechatem za TIR-em, a jeden czerwony samochid
caly czas wyprzedzal na zakretach. W kovicu przez niego prawie wpadiem do rowa. ..

Zazwyczaj padaja odpowiedzi konwencjonalne i nieobfitujace w informacje, takie jak
odpowiedz OI.

Czasami moga one sugerowa¢, ze kandydat albo za bardzo przejmuje sie jazda, albo nie
jezdzi za duzo. Normalnie mialoby to znaczenie wtedy, gdyby praca na danym stanowi-
sku wymaga spedzania duzej ilosci czasu za kierownicg lub gdyby pojawila si¢ kwestia
codziennych dojazdéw do pracy. W takim razie na pewnym etapie nalezaloby zglebi¢
to pytanie:

U. Ile czasu zajela panu podr6z?

Ol. Nie trwala tak diugo, jak myslatem. Podrdz pociggiem trwa tylko 35 minut, czyli dojazd
od drzwi do drzwi zabiera godzing i pigtnascie minut. W sam raz, zeby skoviczyc krzyzdwke.

Jezeli kandydat porusza kwestie codziennych dojazdéw, oznacza to, ze przemyslat juz
ten problem. Jesli nie, moze trzeba bedzie pézniej wrécié do tego tematu.

2. Czy otrzymal pan raport roczny naszej firmy?
Ol. Tak, dzigkuje. Chciathym zadad paristwu kilka pytayi odnosnie plancw ekspansji firmy.
Swiadczy to, ze kandydat przygotowat sie do rozmowy. Odpowiedzi na pytania kandy-
data mozna udzieli¢ na zakoniczenie rozmowy.

3. Czy jest panu wygodnie na tym krzesle? Czy widzi pan i styszy

wszystkich dobrze?

Ol. Nie widzg dobrze pani Zieliriskie. Czy moge przesungc sig troszke w lewo?

Pozwala to wykaza¢ sie troska o wygode kandydata; mozemy dokona¢ poprawek jeszcze
przed rozpoczeciem gltéwnej czeéci rozmowy.

Wyjasnienie procesu selekcji

Nalezy krétko wyjasnié, na czym polega proces prowadzonej selekeji i jaka role odgry-
wa w nim rozmowa kwalifikacyjna. Nalezy tez poda¢ zarys rozmowy, czyli o co bedzie-
my pytaé, w jakiej kolejnosci i jaki bedzie przyblizony czas tej rozmowy.

Pomoze to utrzymac przebieg rozmowy w pewnych ryzach. Gdyby kandydat wykroczyt
poza przyjete ramy lub zbyt dlugo koncentrowat si¢ na jednym zagadnieniu, mozna
odwotac¢ si¢ do poczatkowych ustaleri odnosnie planu i czasu rozmowy i skierowac roz-
mowe na przyjety tor.
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4. Jest to etap rozméw wstepnych, po ktérych odbeda si¢ rozmowy
ostateczne, prowadzone w obecnosci calego Zarzadu, prawdopodobnie
na poczatku przyszlego miesigca. Przypuszczam, ze dzisiejsza rozmowa
zajmie nam okoto godziny. Najpierw opowiem pani ogélnie o naszej
firmie i o stanowisku, na ktére poszukujemy pracownika. Potem zadamy
pani kilka pytafi dotyczacych pani umiejetnosci. Pod koniec bedzie miata
pani zapewne kilka pytan do nas. Czy takie warunki odpowiadaja pani?

Ol. Tak, oczywiscie.

02. Aba. Wlasciwie to wlasnie odbytam ostateczng rozmowg kwalifikacying w sprawie innej pracy
i powiedziano mi, ze dadzgq mi znac do pigtku. Czy bylaby mozliwos¢ przyspieszenia procedury
albo chociaz powiadomienia mnie do pigthu, czy przesztam do nastgpnego etapus

OI nie wymaga komentarza.

02 moze sugerowa¢, ze kandydatka jest bardziej zainteresowana ta drugg ofertg pracy,

chociaz w zaden spos6b nie mozna tego uzna¢ za pewne. Najlepiej od razu wglebi¢ sie

W te sytuacje:

U. To nie jest takie latwe. Czy moze pani powiedzie¢ mi co$ na temat tej drugiej
pracy?

Ol. Tak, oczywiscie. Jest to stanowisko w firmie XYZ. ...............

02. Mam nadzieje, ze pan zrozumie, ale wolatabym o tym nie mowic.

Jesli ktos poruszy juz te kwestie, na ogét bedzie dosé szczery, méwige o tej drugiej ofercie

pracy. Wéwezas mozna si¢ sporo dowiedzie¢, zwlaszcza gdy skupimy sie na podobien-
stwach i r6znicach pomiedzy obydwoma stanowiskami, na ktére kandydat ma ochote.

02 trudno jest wprost zinterpretowaé. Taka odpowiedZ moze wynika¢ z zasady zacho-
wania tajemnicy, z obawy, ze obydwaj pracodawcy porozumiejg si¢ pomiedzy soba, a by¢
moze z tego, ze te¢ drugg oferte kandydat ztozyt u rynkowego konkurenta.

Tak czy owak, prawdopodobnie lepiej bedzie zapyta¢ o ,te drugg prace” pod koniec
rozmowy, kiedy by¢ moze stanie sie jasne, czy kandydat moze liczy¢ na przejscie do na-
stepnej rundy, i kiedy bedzie on w stanie si¢ okresli¢, czy nadal reflektuje na to stano-
wisko. Moze si¢ zdarzy¢, ze do tej pory kandydat zapomni juz o ,,tej drugiej pracy”.
Jesli mimo to chcemy dalej zgtebia¢ pytania na tym etapie, mozemy sprébowac¢ tak:

U. Co pani zrobi, jesli faktycznie zloza pani oferte pracy w tej drugiej firmie?

lub

U. Nie sadze, by nasz Zarzad maégl zebraé si¢ wezesniej. Czy jest pani w stanie ocze-
kiwaé jego decyzji, czy tez musi pani natychmiast podja¢ decyzje co do tamtej
oferty?

Ol. Nie ma problemu.

02. Obiecatam, ze od razu im powiem.
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W wigkszosci przypadkéw odpowiedz wskazuje na rozsadne i elastyczne podejscie do
problemu, tak jak w OI.

02 stanowi probe wywarcia nacisku i moze oznacza¢ kandydata silnego i pewnego siebie.
Jesli akurat te cechy znajduja sie w charakterystyce osobowej kandydata, mozemy posta-
raé sie wzia¢ go teraz pod uwage, a p6zniej zastanowi¢ sie nad rozwiazaniem problemu.

Natomiast jezeli charakterystyka osobowa tych cech nie zawiera, mozemy po prostu
nie przejac sie narzucanym terminem. Jesli kandydat zechce trzymac si¢ ustalonej przez
nas rozsadnej skali czasowej, to dobrze; jesli nie, nic nie mozemy zrobi¢ i mamy prawo
zapytaé, czy w takiej sytuacji jest sens w ogole rozpoczynaé rozmowe.

Wiedza na temat naszej firmy badz
instytucji

Dobrze jest sprawdzi¢ poziom wiedzy kandydata na temat naszej firmy (instytucji) i sta-
nowiska. Czy podjal on jakikolwiek wysitek, by znalez¢ wiecej informacji niz te zamiesz-
czone w ogloszeniu? Czy sprawdzil dodatkowe Zrédla informacji, jak chociazby ksigzka
telefoniczna lub internet? Jesli odkryjemy powazne luki w wiedzy kandydata, zazwyczaj
trzeba je od razu uzupetnic, tak aby cata procedura mogta ruszy¢ z pewnego poziomu.

Niektdrzy prowadzacy rozmowy kwalifikacyjne uwazaja, ze jest to pierwszy punkt po-
waznej oceny kandydata — twierdza, ze powazny i warto$ciowy kandydat nie poprze-
stanie na przeczytaniu i przetrawieniu ogloszenia o pracy czy przestanych mu poczta
informacji, ale poszuka wiedzy na temat danej firmy lub instytucji w innych zrédtach.

5. Co pani wie o naszej firmie?

OL. Tylko vyle, ile przeczytatam w ogloszenin. Prawde mdwigc, nigdy przediem o was nie styszatam.

02. No, wiem, ze produkujecie produkty medyczne, posiadacie zaklady tutaj i pod Lublinem,
zatrudniacie okolo 1500 0s6b, a firma nalezy w calosci do Amerykandw. No i to chyba
wszystko. ..

03. Sprawdzitam waszq strong internetowq i dowiedziatam sig, ze. .. (tu nastgpuje szczegdtowe
streszczenie, z kidrego prowadzqcy dowiadujq sig tez paru rzeczy).

Dobrzy kandydaci zawsze powinni podja¢ wysilek i dowiedzie¢ si¢ czegos§ o swoim ewen-
tualnym przysztym pracodawcy. Mozemy odkryé¢, jak tatwo jest zrobi¢ na nas dobre wra-
zenie za pomocy solidnej wiedzy na temat naszej firmy i jak zirytuje nas brak jakiejkol-
wiek wiedzy, zwlaszcza gdy jestesmy wlascicielami firmy lub piastujemy w niej wyzsze
stanowisko. Musimy sprébowa¢ postrzega¢ wszystko we wlasciwej perspektywie i oce-
nia¢ odpowiedZ w odniesieniu do okolicznosci i poziomu danego stanowiska. Uwazaj-
my na pochlebstwa.

Jesli kandydat mieszka w tym samym miescie lub okolicy, w ktérej znajduje sie nasza
firma, odpowiedZ w rodzaju OI wskazuje na kogo$, kto nie interesuje si¢ ani naszg firma,
ani rynkiem pracy w og6le, co moze oznacza¢ powazng stabos¢ kandydata.
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Jesli kandydat stara si¢ o prace w kilku miejscach jednocze$nie, na przyklad po skon-
czeniu szkoly, zadowalajgca odpowiedz wskazuje, ze kandydat uznal naszg firme za
godna uwagi, a wiec jego myélenie w poszukiwaniu pracodawcy wykracza ponad poziom
»na kogo wypadnie, na tego bec”.

Jesli mamy do czynienia z wybieraniem kandydata na wysokie stanowisko, petna odpo-
wiedZ w rodzaju O3 wskazuje na zaangazowanego kandydata, powazna oferte pracy i umie-
jetno$¢ poszukiwania konkretnych informacji.

Jesli jest to stanowisko na samej gérze (np. dyrektorskie), kazda odpowiedz gorsza od O3
musi zosta¢ uznana za powazng wpadke.

Bez wzgledu na punkt widzenia konieczne jest wypelnienie luk w wiedzy kandydata,
ale bez przesady, poniewaz niewiele z tego, co zostanie powiedziane na tym etapie roz-
mowy, zostanie zapamig¢tane.

Wiedza dotyczaca stanowiska pracy

Zadawanie pytan na temat obsadzanego stanowiska jest niezbedne, aby przekona¢ sie,
czy kandydat rozumie, na czym polega praca, o ktérg sie ubiega, wypelnic istotne luki in-
formacyjne i zaobserwowac jego reakcje na nowe informacije.

Przed etapem rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci przeczytali pewnie ogloszenie o pracy
oraz dodatkowe informacje z internetu lub broszur informacyjnych otrzymanych pod-
czas oczekiwania na rozmowe. By¢ moze zostali juz oprowadzeni po miejscu pracy i przed-
stawieni ewentualnym przysztym kolegom.

Jesli widzimy, ze ktéry$ z kandydatéw nie zrobit z tych informacji uzytku, mamy prawo
watpié, czy go ta praca w ogodle interesuje. Mozemy, rzecz jasna, poglebi¢ to zagadnie-
nie i jezeli wyniki $wiadczy¢ bedg na niekorzy$¢ kandydata, mozemy nawet rozwazy¢, czy
w ogole warto zajmowac si¢ takg oferta.

Z drugiej strony, brak zrozumienia istoty stanowiska moze wynika¢ z niewystarczaja-
cych i wprowadzajacych w blad informacji przekazanych przez nas. W tym wypadku
nalezy postepowac ostroznie i uzupetni¢ brakujace szczegély oraz dowiedzied sie, czy te
zmiany wplynely na postrzeganie stanowiska przez kandydata.

Tak jak w przypadku informacji na temat firmy badz instytucji, nie ma sensu przecigzaé
kandydata informacjami, poniewaz prawdopodobnie nie bedzie w stanie zapamigta¢
wszystkich szczegdtéw. Jest to zwlaszcza niebezpieczne, gdy odpowiadamy za ten obszar
pracy i lubimy o tym méwi¢ komus, kto wykazuje zainteresowanie.

Proces selekcji musi dziata¢ w obydwie strony. Im doktadniej kandydat rozumie, czego
bedzie si¢ od niego wymaga¢, tym lepiej obie strony beda mogly wspétpracowaé w celu
podjecia whasciwej decyzji.



Powitanie kandydata 79

Na rozmowe kwalifikacyjng mozna spojrze¢ jak na czas pozyskiwania i przekazywania
informacji przez obydwie strony, tak aby byly one w stanie okresli¢, czy chca wejs¢ we
wzajemny zwiazek. Jesli wymiana informacji ma miejsce w sposdb szczery i otwarty, jesli
informacje podawane sa we whasciwej ilosci i s3 wlasciwej jakosci (tzn. odpowiadajg celowi),
wzrasta szansa podjecia whasciwej decyzji.

Jesli korzystamy z ustug firmy rekrutacyjnej, musimy dopilnowa¢, aby otrzymata ona do-
stateczng ilo§¢ informacji na temat stanowiska oraz samej firmy badz instytucji, tak aby
jej pracownicy byli w stanie odpowiedzie¢ na pytania postawione przez kandydatéw.

Etap ten moze stanowi¢ naturalny pomost z wprowadzenia w kierunku nastepnych faz
rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Co pani wie na temat tego stanowiska?

Ol. Znam jego nazwg i proponowane wynagrodzenie. Myslatam, ze dowiem sig czegos wigcej od pana.
02. Tylko to, co napisano w ogloszeniu. O ile dobrze rozumiem, jest to praca na migjscu, chociaz trzeba
tez bedzie podrdzowac po kraju. Mam stac na czele dziatu zatrudniajgcego pigciu analitykdw

systemowych. Bedziemy pracowac dla jednego z wazniejszych klientdw nad catkowicie
zintegrowanym systemem zakupdw i kontroli stancw magazynowych. Wymagane jest
doswiadczenie w zakresie XYZ.

03. Znam zakres pracy na tym stanowisku i opis podany w ogloszeniu, ale szczerze mowigc,
pewne rzeczy wydajg mi si¢ nie do kovica jasne. Dowiedziatam si¢ od znajomych, ze w tej chwili
koriczycie powazng reorganizage w tym zakresie, i stgd petwnie wynikajg te niejednoznacznosci.
Czy magg prosic o wyjasnienie tych kilku szczegdtow?

Ol jest odpowiedzig niedostateczng. Jesli nie chodzi tu o nadzwyczajng sytuacje (jak na

przyklad kandydat wewnetrzny, ktéremu polecono zglosi¢ si¢ na nowo utworzone sta-
nowisko), mozna j od razu zglebi¢:

U. W takim razie dlaczego si¢ pani zglosila?

02 jest rozsadna, standardowa odpowiedzig, chociaz mozna by tu doda¢ kilka szczegé-
16w wiece;j.

03 wyraznie odbija pileczke na nasze pole. Oznacza to, ze mamy do czynienia z powaz-
nym kandydatem, ktéremu nalezy si¢ wyjasnienie, pod warunkiem, ze jego uwagi oka-
zaly sie stuszne.

Po udzieleniu odpowiedzi na pytania kandydatéw dobrze jest upewnic sie:

U. Czy wszystko jest jasne, czy jest jeszcze co$, co trzeba wyjasnié, zanim przejdzie-
my dalej?

OdpowiedZ na to pytanie moze uzewnetrzni¢ potrzebe dodatkowych informacji lub wy-
ja$ni¢ nieporozumienia. W najgorszym razie moze doprowadzi¢ do rozejécia sie $cie-
zek obu stron.
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Czy wszystko gra?

Do tej chwili zdotalismy przygotowa¢ grunt pod dalsza, istotniejszg cze§¢ rozmowy.
Powinni$my juz nawigza¢ w miare dobre porozumienie, kandydat powinien méwi¢
w spokojniejszy i bardziej otwarty sposéb. Ustalilismy, co jest wiadomo o naszej firmie
bad? instytucji oraz stanowisku do obsadzenia, wypelnili$my ewentualne luki. By¢ moze
dowiedzieli$my sie, dlaczego kandydata interesuje ta praca. Jesli istniejg jakies watpli-
woSci, jest szansa, ze pojawily si¢ juz na powierzchni.

Bardzo rzadko, ale jednak czasami na tym etapie rozmowa sie koriczy. Wynika to z okre-
§lonych okolicznoéci: albo my decydujemy o tym, Ze nie ma sensu dtuzej rozmawiad,
albo sami kandydaci stwierdzajg, ze zaszlo powazne nieporozumienie co do danej pracy,
i zdaja sobie sprawe, Ze najrozsadniejszym wyjsciem jest spojrze¢ prawdzie w oczy i za-
trzymac caly ten proces, nie tracgc wigcej czasu.

Cos$ by¢ moze ostabito che¢ kandydata do dalszej walki. My mozemy mie¢ watpliwosci,
czy rzeczywiscie zainteresowany jest on pracg i czy rozumie, na czym ona polega. Sytu-
acja taka mogta zosta¢ zasugerowana dziwng odpowiedzig lub zachowaniem kandydata,
ktére wskazywato albo na nadmierne zaniepokojenie, albo na zbytnia pewnos¢ siebie.
Jesli istnieje jakakolwiek przyczyna powstawania niepewnosci, lepiej sprawdzic to teraz,
zamiast $lepo brna¢ w nastepna faze.

7. Czy tak wyobrazal sobie pan to stanowisko, przysylajac do nas
swoja oferte, czy tez zaskoczylo pana to, co pan dzis ustyszal?

Ol. Tego sig wlasnie spodziewatem po ogloszeniu. . .

02. Nie bylem do korica pewien, czy bedziecie paristwo gotowi przyznac wynagrodzenie powyzej
minimalnego przewidzianego w waszej siatce plac.

03. Nie mam pewnosci, czy bedg podlegat dyrektorowi marketingu, czy kierownikowi sprzedazy.
Teraz podlegam dyrekiorowi, wigc nie chciathym spasc nizej.

0O4. Czy mdgthy pan powiedziec cos wigcej na temat delegaciié Mam drwdjke malych dzieci i nie cheg
spedzad wielu nocy poza domem, przynajmniej na razie.

Kandydaci moga czu¢ si¢ zbyt zaktopotani, by przyzna¢ sic do powazniejszych proble-
mow, i jesli w ogéle o nich wspomna, to tylko w sposéb posredni. Oczekujemy czego$
zdecydowanego i przekonujacego, jak w odpowiedzi OI. Tym samym wahanie lub wat-
pliwosci wyrazone w odpowiedzi moga by¢ znaczace. 02, O3 i O4 sugeruj istnienie moz-
liwych trudnosci i nie mozna przejé¢ nad nimi do porzadku bez ich zglebienia. Przy 02
mozna zapytac:

U. Rzadko kiedy to robimy. Zaraz sprawdze; kazdy nowo przyjety pracownik za-
czyna od wynagrodzenia na poziomie minimalnego, kt6re jest dolng granica
przyjetej siatki plac, jak pan wie. Czy zgodzilby si¢ pan na to? Jesli nie, jakie s3
pana oczekiwania?

Ol. Sqdzitem, ze gotowi sq paristwo zaplacic wynagrodzenie mieszczqce sig w podanym w ogloszenin
zakresie, jesli znajdg paristwo odpowiedniego kandydata. Oczywiscie, ta praca bardzo mi
odpowiada, ale musialbym dalej dojezdzac i nie cheg ponosic dodatkowych koszidw z tego tytut.
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Brzmi to bardzo niedobrze. Taki kandydat moze wycofa¢ sie w ktérym$ momencie,
skoro pieniadze sg tak istotne, wiec po co macie marnowa¢ swoj czas? Skoro faktycznie
nie wolno nam przyznawa¢ wynagrodzen ponad przyznany limit, a kandydat nie jest
sklonny przyja¢ nizszego wynagrodzenia za prace, na ktérej mu zalezy, jedynie stuszna
postawa jest spojrze¢ prawdzie w oczy i zakoficzy¢ rozmowe na tym etapie.

Odpowiedzi O3 i 04 potrzebuja podobnego zgtebienia:

U. Nie, podlegalby pan pod kierownika sprzedazy. Nie chcialbym, zeby co do tego
byly jakie$ watpliwosci.

U. Oczywiscie, wyglada to réznie; s tygodnie, kiedy pracuje si¢ wylacznie w biurze,
czasami jednak trzeba wyjechaé na caly tydzien, gdy trzeba na przyklad odwiedzi¢
agentéw w drugiej czesci kraju. Tak czy inaczej, osoba pracujaca na tym stanowi-
sku powinna by¢ przygotowana na §rednio dwie noce tygodniowo poza domem.

W kazdym razie wszystko, co nie jest przekonujaca i wiarygodng akceptacja oferty pracy,
oznacza, ze obydwie strony powinny da¢ sobie spokdj i zakoniczy¢ rozmowe na tym etapie:

U. Wyglada na to, ze nie jest to praca, ktérej pan si¢ spodziewal. W zwigzku z tym,
co uslyszalem od pana, wydaje mi si¢, Ze najlepiej byloby spojrze¢ prawdzie w oczy
zamiast marnowa¢ czas i przyznaé, ze to stanowisko panu nie odpowiada. Czy zga-
dza si¢ pan ze mna?

Budujemy pomost

Powszechnym bledem jest koriczenie wstepnej fazy rozmowy pauza, zmiang tonu i czyms
w rodzaju: ,,No dobrze, pogadali$my sobie troche, a teraz przystapmy do rzeczy”. Jesli
tak zrobimy, ryzykujemy zniweczenie calego naszego wysitku wlozonego w uspokoje-
nie kandydata, nawigzanie porozumienia i sklonienie go do swobodnego méwienia.

Nastepng faza bedzie badanie historii zatrudnienia kandydata oraz innych istotnych in-
formacji dotyczacych jego wyksztalcenia i doswiadczenia. CV lub formularz aplikacyj-
ny dostarcza paru faktéw, ktére mozna wykorzystaé w pytaniach otwierajacych. Zbu-
dowanie najwygodniejszego pomostu wiodgcego do nastepnej fazy polega na wybraniu
wzglednie neutralnych aspektéw z CV i zadaniu otwartego, nie za bardzo wymagajace-
g0 pytania. Stosujac je mozna tez dowiedzie¢ si¢ czego$ na temat zainteresowan czy ocze-
kiwan kandydata.

Istnieja jednakze putapki czyhajace na osobe prowadzaca rozmowe podczas zadawania
tego rodzaju pytania i trzeba o tym pamietac.

Chodzi o to, Zze mozemy ulec pokusie zadania pytania zwigzanego z Zyciem prywat-
nym kandydata, zwlaszcza, gdy natrafimy na osobe, ktérej przesztos¢ wydaje sie po-
dobna do naszej. Musimy pamigtaé, ze zgodnie z prawem pracodawcom wolno pyta¢
tylko o zagadnienia zwigzane z praca, natomiast prawnie zabronione s3 pytania o zycie
osobiste i rodzinne kandydata, na przyktad o zone czy plany powiekszenia rodziny. Jesli
wpadniemy w takg putapke, musimy sie liczy¢ z mozliwoscig oskarzenia o dyskryminacje.



82 Pytania

8. Jak pan wspomina czasy szkolne?

Ol. Wispaniate to byly czasy. Bylismy calkiem nieztym rocznikiem, przynajmniej moim zdaniem.
Dylko trzy osoby poszly dalej na studia, pozostali — prosto do pracy. Ciggle jeszcze spotykamy sig
przy okazji Nowego Roku.

02. Bylo w porzgdku, chociaz szkola byla za duza. Dyrekior nie znat wszystkich nauczycieli,
nie mowiqgc juz o uczniach.

O03. Mialem dobre oceny, ale nie moglem zostac dtuzej w szkole i zrobic matury, bo tata zostat
zwolniony z pracy, a mama zaczgla chorowac.

Znaczenie tych pytan uzaleznione bedzie od tego, jak dawno to bylo. Jesli przepytujemy
swiezych absolwent6w, pytanie to bedzie o wiele wazniejsze niz w przypadku 40-latkéw,
ktérym lepiej byloby zada¢ na poczatek pytanie dotyczace $wiezszych wydarzen.

Powinni$my unika¢ pokusy dokonywania przedwczesnych ocen 0séb, ktére skoniczyly
studia w odréznieniu do oséb, ktére z réznych powodéw nie otrzymaly tej szansy — chy-
ba, ze na danym stanowisku konieczne jest posiadanie wyzszego wyksztalcenia. Z powyz-
szych odpowiedzi mozna za to uzyska¢ inne potencjalnie pozyteczne informacje.

Ol sugeruje, ze ten kandydat lubi mie¢ poczucie pewnego stopnia stabilizacji i niezmien-
noéci. Dowiedzieli$my sie, ze ma on szereg dtugoletnich przyjaciét, z ktérymi regularnie
utrzymuje kontakt. Moze trzeba bedzie zbadaé, jak zareaguje on na zmiany zaklécajace
rutyne.

02 oznacza, ze kandydat czut si¢ nieco odosobniony w duzej instytugji i by¢ moze wolal-
by by¢ cze$cia malej firmy, w ktérej wszyscy si¢ znaja. Jesli nasza firma nalezy do bardzo
duzych, dobrze bytoby zbada¢, jak bedzie sie czut w roli ,,trybiku w wielkiej machinie”.

03 mé6wi nam, ze by¢ moze kandydat posiada wiekszy potencjal naukowy, niz by wska-
zywalo na to jego $wiadectwo, ale z uwagi na sytuacje rodzinng nie udato mu sie go zreali-
zowaé. Moze warto go zapyta¢ o dotyczace edukacji plany na przysztosc.

9. Milo jest pozna¢ kogos, kto udzielal si¢ jako wolontariusz.
Co, pani zdaniem, dala pani ta praca?

Ol. Niezbyt wiele. Musiatam wykonywac duzo stuzebnej pracy za marne stowo podzigkowania.

02. Wspaniate czasy. Jestem pewna, ze gdybysmy mieli ogélnonarodowy system pracownikdw
terenowych, wigkszos¢ problemcw z dzisiejszg miodziezq zniklaby z dnia na dziei. I pomogloby to
rozwigzad problemy narkotykdw i przestgpczosci.

O03. Mam mieszane uczucia. Faktem jest, ze sporo dowiedziatam sig o sobie — i to takich rzeczy,
ktdrych z pewnoscig inacze nigdy bym sig nie dowiedziata. Ale sporo czasu spedzonego tam po prostu

zmarnowatam.

To moze by¢ niebezpieczny obszar. Otwiera sie on na postawy spoleczne, lojalno$¢
i uprzedzenia, przy ktérych moga twardo obstawa¢ zaréwno przepytujacy, jak i prze-

pytywani.
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Nieprofesjonalne osoby prowadzace rozmowe mogg wpas¢ w putapke przyznawania wy-
sokich not osobom, ktérych uprzedzenia sg takie same, jak ich wlasne. Profesjonalisci
natomiast wykorzystaja te informacje w odniesieniu do potrzeb stanowiska, eliminujac
wlasne uprzedzenia i przedwczesne osady. Jesli informacja nie odnosi si¢ do pracy na
danym stanowisku, nalezy j3 poming¢. Warto$¢ informacji lezy w tym, co méwi nam
o podejéciu kandydata do pracy i jego postrzegania wlasnych doswiadczen.

Ol wskazuje na osobe powierzchowna, ktora jesli co$ robi, oczekuje za to nagrody. Trze-
ba bedzie zwréci¢ uwage, czy inne odpowiedzi potwierdza, czy wyeliminuja to wrazenie.

W calej swej rozciagglosci 02 sugeruje osobe o zdecydowanych pogladach na tematy spo-
teczne. Bez wzgledu na to, czy sie z tym zgadzamy, czy nie, przynajmniej wiemy, Ze jest
to osoba $wiadoma tego, co dzieje sie w szerokim $wiecie. Trzeba unikna¢ uprzedzen
iuwazaé, czy pojawi sie potwierdzenie tej tezy przy omawianiu mniej spektakularnych
tematow.

03 wydaje si¢ wskazywa¢ na dojrzalg i rozsadng analize. Moze jednak oznacza¢ osobe,
ktéra caly czas chee by¢ aktywna. Cenne moze okazac si¢ zbadanie ostatniego zdania.

10. Wydaje si¢, ze wraca moda na nauk¢ zawodu bezposrednio w pracy.
Co pan o tym mysli, jesli weZmie pan pod uwage czas osobiscie
spedzony na praktyce zawodowe;j?

OL. Mysle, ze to blgd. Pigc lat to z pewnoscig duzo. Uczymy sig na wlasnej skorze i zdobywamy sporo
umigjenosci. Ale nigdy nie wiemy, dlaczego to robimy, bo nikt nam tego nie wyjasnia.

02. Wizystko zalezy od tego, kto jest nauczycielem. Stracilismy sporo umiejgtnosci. To moze byc kolejna
polityczna sztuczka.

03. Ci wszyscy praktykanci to po prostu tania sita robocza. Szefowie znaleZli sobie wymdwke, zeby
obcigé place.

Takze tutaj czyha niebezpieczefistwo przychylnego traktowania os6b podzielajacych na-

sze uprzedzenia. Niemniej jednak mozna ostroznie wykorzysta¢ te odpowiedzi do oceny

jakosci i dojrzatosci sposobu myslenia.

Kazda z odpowiedzi trzeba bedzie poglebi¢, nie dajac sie przy tym wciggnaé w dyskusje

czy kontrowersje, zwlaszcza gdy przyszly pracownik na tym stanowisku bedzie zaanga-

zowany w realizacje tego rodzaju inicjatyw.



