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    O autorce


    Joyce Lain Kennedy jest najpopularniejszą w Stanach Zjednoczonych felietonistką zajmującą się tematyką kariery. Jej felietony „CAREERS NOW” ukazują się w gazetach i na stronach internetowych dwa razy w tygodniu. Od ponad 40 lat Joyce doradza czytelnikom — zarówno nowicjuszom, jak i starym wyjadaczom na rynku pracy, a także wszystkim innym. Otrzymuje miliony listów z zapytaniami dotyczącymi poszukiwania pracy i rozwoju kariery i na niezliczone z nich odpowiedziała w druku.


    Jest autorką kilku książek poświęconych karierze, między innymi: Joyce Lain Kennedy’s Career Book (Mc Graw-Hill), Electronic Job Search Revolution, Electronic Resume Revolution oraz Hook Up, Get Hired! The Internet Job Search Revolution (ostatnie trzy tytuły ukazały się nakładem wydawnictwa Wiley). Książka Rozmowa kwalifikacyjna dla bystrzaków jest jedną z trzech książek poświęconych rynkowi pracy, jakie ukazały się w niezwykle popularnej serii For Dummies wydawnictwa Wiley (pozostałe to Resumes for Dummies i Cover Letters for Dummies).


    Joyce mieszka w Carlsbad w Kalifornii, na przedmieściach San Diego. Najlepsza autorka felietonów o tematyce zawodowej ukończyła Washington University w St. Louis. Możesz do niej napisać, wysyłając e-mail na adres: jlk@sunfeatures.com.

  


  
    O korektorze merytorycznym


    James M. Lemke zyskał uznanie jako lider w dziedzinie odkrywania talentów. Jest dyrektorem działu rozwoju w organizacji Opportunity International. Wcześniej przez 15 lat pracował jako konsultant HR. Lista jego klientów obejmuje: Real Networks, Southern California Metropolitan Water District, Northrop Grumman, Southwest Airlines, Jet Propulsion Laboratory, United Arab Emirates University i Biały Dom. Jim zajmował kierownicze stanowiska w Wachovia Bank, TRW, UCLA, Walt Disney Imagineering i Raytheon. Mieszka w Mesie w stanie Arizona. Możesz się z nim skontaktować poprzez e-mail: jlemke@opportunity.net.

  


  
    Podziękowania od autorów


    „Razem jesteśmy lepsi” to filozofia, która raz jeszcze znalazła potwierdzenie w tej bogatej w informacje książce. Ogrom pożytecznych wiadomości, które możesz znaleźć na tych stronach, w dużej mierze jest wynikiem tego, że miałam to szczęście, iż mogłam konsultować się z najtęższymi umysłami w dziedzinie zatrudnienia. Ludzie, którym szczególnie wiele zawdzięczam, wymienieni są w poszczególnych rozdziałach. Oklaski należą się każdemu z nich.


    Oprócz tego na ogromne podziękowania zasłużyły następujące osoby, które długo i ciężko pracowały nad powstaniem tej książki:


    Traci Cumbay, dzielna redaktorka i maszynistka lokomotywy, jaką jest ta książka, która pilnowała, byśmy nie wypadli z właściwych torów. Surowa recenzentka każdego z rozdziałów, która zasłużyła na najwyższe uznanie.


    James M. Lemke, korektor merytoryczny i absolutna znakomitość. Jego wkład jest niezbędnym elementem każdej pisanej przeze mnie książki.


    John S. Gill, student, komputerowy i wydawniczy geniusz, który, moim zdaniem, ma przed sobą wielką przyszłość — gdy już skończy studia, pracodawcy będą się o niego bili.


    Muriel Turner, Alberto Mendez i Kelly James, którzy pilnowali, by mój śmietnik… eee, przepraszam, moje biuro… nie stanęło w płomieniach ani nie zawaliło się — bardzo to doceniam.


    Gail Ross, agentka i prawniczka, która pomaga mi wykonywać odpowiednie posunięcia w dziedzinie wydawania książek.


    Podziękowania od wydawcy oryginału


    Jesteśmy dumni z tej książki. Prosimy o przesyłanie wszelkich uwag za pomocą formularza internetowego serii Dummies, który znajduje się pod adresem http://dummies.custhelp.com.


    W wydaniu tej książki pomogli nam między innymi:


    Acquisitions, Editorial, and Media Development
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    Acquisitions Editor: Lindsay Lefevere


    Copy Editor: Traci Cumbay


    Editorial Program Coordinator: Erin Calligan Mooney


    Technical Editor: James M. Lemke


    Editorial Managers: Michelle Hacker, Carmen Krikorian


    Editorial Assistants: Joe Niesen, Leeann Harney


    Cover Photos: © Michael Prince/Corbis


    Cartoons: Rich Tennant (http://www.the5thwave.com)


    Composition Services


    Project Coordinator: Patrick Redmond


    Layout and Graphics: Reuben W. Davis, Alissa D. Ellet, Joyce Haughey, Melissa K. Jester


    Anniversary Logo Design: Richard Pacifico


    Proofreaders: Laura Albert, Tom Arany, John Greenough


    Indexer: Estalita Slivoskey


    Special Help: Carmen Krikorian


    Publishing and Editorial for Consumer Dummies


    Diane Graves Steele, Vice President and Publisher, Consumer Dummies


    Joyce Pepple, Acquisitions Director, Consumer Dummies


    Kristin A. Cocks, Product Development Director, Consumer Dummies


    Michael Spring, Vice President and Publisher, Travel


    Kelly Regan, Editorial Director, Travel


    Publishing for Technology Dummies


    Andy Cummings, Vice President and Publisher, Dummies Technology/General User


    Composition Services


    Gerry Fahey, Vice President of Production Services


    Debbie Stailey, Director of Composition Services

  


  
    Wstęp


    Poprzednie amerykańskie wydanie tej książki ukazało się w 2000 roku i od tego czasu ludzka natura wcale się nie zmieniła. Wciąż najchętniej robimy interesy z ludźmi, którzy budzą naszą sympatię, i nadal najbardziej lubimy tych, którzy są do nas podobni. Jednak jeśli chodzi o inne rzeczy dotyczące rozmów kwalifikacyjnych, zaszło wiele zmian, których powinieneś być świadomy, jeśli chcesz mieć szanse konkurować o posady, na których Ci zależy.


    Zmiany w rozmowach kwalifikacyjnych — tych najważniejszych spotkaniach, które mogą przesądzić o tym, kto zostanie zatrudniony — obejmują różne aspekty: od pojawienia się nowych mediów, umożliwiających na przykład przeprowadzenie rozmowy online, do tego, kto przeprowadza te rozmowy (a są to osoby coraz młodsze i młodsze). Nawet klasyczne techniki wykorzystywane w negocjacjach finansowych, które niegdyś przynosiły przewidywalne rezultaty (więcej pieniędzy), teraz muszą zostać nieco zmodyfikowane.


    Rozmowa kwalifikacyjna nadal jest swego rodzaju przedstawieniem. To raczej krótka jednoaktówka niż kompletne przedstawienie historii życia (więcej na ten temat przeczytasz w rozdziale 1.). Dlatego powracamy w tej książce do teatru i dramatu — i mam nadzieję, że Ci się to spodoba i że będziesz się dobrze bawił.


    Być może zapytasz, dlaczego właściwie miałbyś się spodziewać zabawy i humoru, gdy chcesz dowiedzieć się, jak zdobyć naprawdę świetną posadę, która przesądzi o Twojej przyszłości? Czy to nie są poważne sprawy? Oczywiście tak, jednak podczas wielu dziesięcioleci rozmów z autorytetami w dziedzinie zatrudnienia nigdy nie spotkałam nikogo, kto twierdziłby, że poznawanie tajników zdobywania Oscara w danej branży nie może być zabawne, nawet jeśli jest istotne.


    Lekkie podejście może Ci pomóc. Moim zdaniem najlepiej podsumowała to Julie Andrews, która w filmowym przeboju z 1964 roku, Mary Poppins, śpiewała: „A spoonful of sugar help the medicine go down” („Łyżka cukru pomaga przełknąć lekarstwo”).


    Mam nadzieję, że czytając tę książkę, będziesz się dobrze bawił, ucząc się jednocześnie, jak przyciągać uwagę i wygrywać.


    Jak zasłużyć na oklaski?


    W przedstawieniu, jakim jest rozmowa kwalifikacyjna, chodzi o to, by zrobić tak doskonałe wrażenie, aby publiczność potrzebowała chwili przerwy na ochłonięcie.


    Spotkanie z prawdziwą gwiazdą sprawia, że osoba prowadząca rozmowę wykrzykuje w myślach: „Brawo! Więcej!”. Twój obezwładniający wpływ raz-dwa przekłada się na wstępną, korzystną dla Ciebie decyzję. Jeśli kolejne rozmowy, testy i referencje podtrzymają to dobre wrażenie, to posadę masz już właściwie w kieszeni. Pracodawca może wprawdzie spotkać się z innymi kandydatami, by dopełnić procesu rekrutacji, jednak tak naprawdę żaden z nich nie będzie miał szansy po Twoim świetnym występie.


    Książka Rozmowa kwalifikacyjna dla bystrzaków zawiera mnóstwo wskazówek na temat tego, jak zagrać w przedstawieniu zwanym rozmową kwalifikacyjną tak, by doczekać się owacji na stojąco. Znajdziesz tu:


    
      	strategie i techniki,


      	przykładowe dialogi i wskazówki, jak zebrać informacje,


      	najlepsze odpowiedzi na najważniejsze pytania i podsumowanie najnowszych odkryć w świecie rozmów kwalifikacyjnych.

    


    Jeśli chcesz odnieść spektakularny sukces w świetle metaforycznych reflektorów, to zastosuj się do wskazówek zawartych na kolejnych stronach.


    O książce


    Podręcznik współczesnych rozmów kwalifikacyjnych Rozmowa kwalifikacyjna dla bystrzaków zawiera mądrość setek ekspertów w dziedzinie zatrudnienia, z którymi mam przyjemność rozmawiać od wielu lat (dobrze, skoro już musisz wiedzieć: 40 lat rozmów z najlepszymi i najbystrzejszymi).


    Poznając najistotniejsze fakty, które zdradzam w tym przewodniku, możesz zyskać pracę marzeń — dzięki temu, że będziesz doskonale przygotowany i zagrasz znacznie lepiej niż inni kandydaci.


    Konwencje zastosowane w książce


    Aby ułatwić Ci posługiwanie się tą książką, zdecydowałam się zastosować następujące konwencje:


    
      	Używam pogrubienia, by podkreślić ważne informacje lub zwrócić uwagę na nowe słowa i pojęcia.


      	Używam kursywy na oznaczenie adresów stron internetowych.


      	Zaciemnione ramki zawierają interesujące informacje, które jednak nie są konieczne do zrozumienia danego zagadnienia.

    


    Terminy używane w książce


    Czy istnieje inne słowo na określenie synonimu? Jak możliwa jest wojna o pokój? Te żarty George’a Carlina (http://www.georgecarlin.com) wskazują na to, jak ważne są słowa.


    Wykorzystuję w tej książce następujące terminy na określenie poszczególnych ról i organizacji:


    
      	Kandydat, rekrutowany lub poszukujący pracy to osoba starająca się o pracę.


      	Osobę prowadzącą rozmowę kwalifikacyjną nazywam wymiennie rozmówcą, pracodawcą lub rekruterem.


      	Specjalista ds. zarządzania zasobami ludzkimi, specjalista HR lub rekruter to zwykle osoba, która przeprowadza wstępną, przesiewową rozmowę kwalifikacyjną. Menedżer działu, osoba decyzyjna to ktoś, kto przeprowadza rozmowę selekcyjną (różnice pomiędzy tymi rodzajami rozmowy kwalifikacyjnej poznasz w rozdziale 5.).


      	Firma lub pracodawca to podmiot, dla którego chciałbyś pracować, niezależnie od tego, czy jest to instytucja prywatna i dochodowa, czy też niedochodowa.


      	Rekruter (zwany również łowcą głów) to pośrednik pomiędzy Tobą a pracodawcą. Rekruterzy wewnętrzni pracują wewnątrz firmy w dziale zarządzania zasobami ludzkimi lub na umowę zlecenie. Rekruterzy zewnętrzni lub niezależni pracują w firmach pośrednictwa lub doradztwa zawodowego. Często dana firma współpracuje z nimi regularnie, wynagradzając ich niezależnie od tego, czy uda im się znaleźć osobę na dane stanowisko, częściej jednak ich wynagrodzenie zależy od zatrudnienia danej osoby.


      	Doradca zawodowy (lub konsultant zawodowy) to osoba, która pomaga poszukującym pracy w znalezieniu szans na zatrudnienie.

    


    Naiwne założenia


    Zakładam, że książkę tę wziąłeś do ręki z jednego z następujących powodów:


    
      	Nigdy wcześniej nie byłeś na prawdziwej rozmowie kwalifikacyjnej i umierasz ze strachu. Przydałoby Ci się kilka tysięcy pomocnych uwag ze strony kogoś, kto przeprowadził wywiady z wieloma największymi umysłami w dziedzinie rozmów o pracę i, co więcej, napisał o tym książkę.


      	Byłeś na rozmowie kwalifikacyjnej i doszedłeś do wniosku, że firma, która ją przeprowadzała, podzieliła los Atlantydy, bo więcej się do Ciebie nie odezwała. Albo po prostu masz wrażenie, że mogło Ci pójść lepiej (a wtedy na pewno by do Ciebie oddzwonili), gdybyś tylko wiedział, z czym to się je.


      	Przed Tobą najważniejsza rozmowa o pracę w Twoim życiu. Uświadomiłeś sobie, że teraz właśnie powinieneś znacząco poprawić swoje statystyki sukcesu na rozmowie kwalifikacyjnej. Potrzebujesz pomocy i jesteś skłonny nad tym popracować.


      	Byłeś już na wielu rozmowach kwalifikacyjnych, jednak masz wrażenie, że niektóre istotne rzeczy się zmieniły (nie wiesz tylko, co dokładnie), i chciałbyś nieco odświeżyć swoją wiedzę za pomocą godnego zaufania źródła.


      	Chcesz wiedzieć wszystko o rozmowach kwalifikacyjnych i wierzysz, że autorzy książek z serii Dla bystrzaków mogą Ci dać tę wiedzę. Polegasz na tych książkach, wiedząc, że znajdziesz w nich wszystkie potrzebne informacje bez konieczności uciekania się do pomocy słownika, by zrozumieć poszczególne zdania.

    


    Zakładam też, że jesteś kimś, kto ceni godne zaufania, przystępnie podane informacje, które trafiają w sedno i nie sprawiają przy tym, że zasypiasz. Sądzę, że cenisz rzetelną wiedzę okraszoną od czasu do czasu odrobiną humoru.


    Jak podzielona jest ta książka


    Zanim jeszcze stał się sławny, supergwiazdor George Clooney pojawił się na przesłuchaniu do telewizyjnej reklamy sprzętu stereo, trzymając pod pachą sześciopak piwa — wcześniej dowiedział się, jakiego typu aktora reklamodawca poszukiwał: kogoś, kto potrafiłby się wcielić w osobę, która najchętniej spędza czas na kanapie przed telewizorem. Dostał tę rolę.


    Później Clooney wyjaśnił znaczenie odpowiedniego wrażenia zarówno w przesłuchaniach do roli, jak i rozmowach o pracę. Powiedział, że czasem aktor, który dostaje rolę, nie jest tym, który ma największy talent, lecz tym, który robi najlepsze wrażenie. „Dostajesz pracę, gdy tylko przechodzisz przez drzwi. Ponieważ w jakiś pokręcony sposób wcale nie sprzedajemy aktorstwa. Sprzedajemy pewność siebie”.


    Wygląd. Pierwsze wrażenie. Pewność siebie. To wszystko umiejętności, które mogą się przydać na przesłuchaniach do roli i podczas rozmów o pracę — i których można się nauczyć. Ta książka pokazuje, jak to zrobić, jak również wiele innych rzeczy — w następujących pięciu częściach:


    Część I: A zwycięzca to… Ty!


    Ta część jest szczególnie interesująca dla nieco starszych czytelników, którzy chcieliby się dowiedzieć, jak teraz wyglądają rozmowy kwalifikacyjne i co się w nich liczy, poczynając od głównego motywu tego podręcznika: rozmowa kwalifikacyjna to teatr. Następnie skierujemy reflektory na nowe zagadnienia, takie jak interaktywna rozmowa kwalifikacyjna z domu, przeprowadzana za pomocą kamery internetowej, oraz przyjrzymy się nowym wariantom rozmów, które pojawiły się na globalnym rynku pracy. W podsumowaniu znajdziesz przegląd różnego rodzaju rozmów kwalifikacyjnych, z jakimi możesz się zetknąć.


    Część II: Zbieranie informacji i próby


    W tej części pokażę Ci, jak właściwie przygotować się do rozmowy i co może przesądzić o jej powodzeniu. Nauczysz się, jak zbierać informacje na temat pracodawcy, zrozumieć testy zawodowe, negocjować swoje wynagrodzenie, pokonać tremę, robić dobre wrażenie dzięki inteligentnym pytaniom, mówić właściwe rzeczy pod koniec rozmowy i odpowiednio ocenić ofertę pracy.


    Część III: Studio aktorskie: poszukiwanie właściwej postaci


    Czy jesteś świeżo upieczonym absolwentem, którzy właśnie szuka pierwszej posady i martwi się, że wyjdzie na kompletnie zielonego w tej materii? A może doświadczonym pracownikiem, który doszedł do wniosku, że gra niewłaściwą rolę i że czas poszukać dla siebie nowego scenariusza? Weteranem na rynku pracy, który być może potrzebuje lekkiego odświeżenia swojego wizerunku? Pokażę Ci, jak dostosować swój występ do różnych ofert pracy, niezależnie od tego, czy szukasz pierwszej pracy, chcesz zmienić zawód, czy też jesteś prawdziwą gwiazdą.


    Część IV: Światła, kamera, akcja! Odpowiadanie na pytania


    Jak powinieneś podejść do serca rozmowy kwalifikacyjnej, czyli… pytań? W tej części znajdziesz odpowiedź. Znajdziesz tu zaawansowane wskazówki na temat tego, jak przyszła gwiazda firmy powinna odpowiadać na pytania, które niemal na pewno zada pracodawca. Odpowiedzi są krótkie i konkretne, dzięki czemu wyróżnisz się z tłumu.


    Część V: Dekalogi


    W tych krótkich rozdziałach dam Ci szybkie wskazówki na temat tego, jak dostać zaproszenie na przyjęcie dla VIP-ów po rozmowie kwalifikacyjnej. Opisuję tu również kwestie, jakie na rozmowie kwalifikacyjnej mogłyby wypowiedzieć różne znane postacie historyczne. Znajdziesz tu też krótki przegląd typów psychologicznych Twoich potencjalnych rozmówców.


    Ikony użyte w książce


    Znakiem charakterystycznym serii Dla bystrzaków są niewielkie okrągłe ikonki umieszczone na marginesach książki. Wykorzystuję je dla podkreślenia kluczowych informacji. Oto lista ikon wykorzystywanych w książce:


    [image: Obraz37798.PNG] Ta ikonka przypomina, że wcześniejsze nauczenie się roli może zapobiec wpadce na scenie.


    [image: Obraz37807.PNG] Ta ikonka wskaże Ci wypowiedzi lub działania, które rzucą Twoich rozmówców na kolana i przyniosą Ci uznanie krytyków.


    [image: 37815.png] Ta ikonka wskazuje na informacje, których nie chcesz zapomnieć.


    [image: Obraz37826.PNG] Brawo! Ta ikonka oznacza gwiazdorskie wypowiedzi i posunięcia, które przyciągają oferty zatrudnienia.


    [image: Obraz37834.PNG] Miażdżąca krytyka — ta ikonka sygnalizuje sytuacje, w których możesz wpaść w tarapaty, o ile nie podejmiesz właściwej decyzji.


    [image: 37840.png] Rady i informacje, które mogą Ci utorować drogę do posady. Wskazuje najlepsze praktyki w rozmowie kwalifikacyjnej.


    Co dalej


    Na skali stresu rozmowę o pracę można ulokować w podobnym miejscu co konieczność wygłoszenia przemówienia do grupy 500 osób — gdy nie potrafisz sobie przypomnieć, jak się nazywasz i dlaczego właściwie stoisz w świetle reflektorów. To, od jakiego punktu tej książki rozpoczniesz lekturę, zależy od Twoich obecnych potrzeb:


    
      	Jeśli Twoja rozmowa kwalifikacyjna ma mieć miejsce następnego dnia, szybko przeczytaj rozdział 1., w którym znajdziesz podsumowanie wszystkich zagadnień. Przeprowadź też szybkie rozpoznanie, odwiedzając stronę internetową potencjalnego pracodawcy i starając się zdobyć możliwie jak najwięcej informacji. Nie zapomnij poszukać informacji prasowych na temat danej firmy.


      	Jeśli masz kilka dni do rozmowy, przeczytaj rozdział 1., a następnie przekartkuj spis treści, by znaleźć rozdziały odnoszące się do najpilniejszych w Twoim przypadku kwestii.


      	Jeśli masz mnóstwo czasu, przeczytaj książkę od deski do deski. Wypróbuj zalecane strategie i techniki. Gdy przyswoisz już zawarte w tej książce informacje, zyskasz swoistą polisę ubezpieczeniową, która będzie Ci służyć tak długo, jak długo zechcesz pracować.

    

  


  
    Część I. A zwycięzca to… Ty!


    [image: Obraz37886.PNG] 


    W tej części…


    Rozmowa kwalifikacyjna jest jak teatr. W tej części udowodnię prawdziwość tego twierdzenia i omówię Twoją rolę w tym przedstawieniu, poczynając od prób do wejścia na scenę.


    W tej części znajdziesz również opis tego, jak obecnie wyglądają rozmowy o pracę i z jakimi scenariuszami oraz stylami rozmów możesz się zetknąć (rozmowy za pośrednictwem internetu, możliwość pracy za granicą).

  


  
    Rozdział 1. Rozmowa o pracę to reality show. Naprawdę!


    W tym rozdziale:


    
      	Dlaczego rozmowa o pracę jest gałęzią show-biznesu.


      	Jak najlepiej się zaprezentować podczas rozmowy kwalifikacyjnej.


      	Co nowego w rozmowach kwalifikacyjnych.


      	10 technik, które uczynią z Ciebie gwiazdę.


      	Jeszcze więcej pomysłów na to, jak zdobyć Oscara.

    


    Czy denerwujesz się tą ważną rozmową o pracę, która nastąpi w niedalekiej przyszłości? Postaraj się ukoić nienazwane lęki, wyobrażając sobie najgorszy możliwy scenariusz. Wśród nieprzyjemnych scen mogą się znaleźć:


    A. Zapomnienie języka w gębie, jąkanie się i mamrotanie przez całą rozmowę, po czym podły nastrój przez kolejne dni lub tygodnie.


    B. Uczucie przyrastania do rozpalonego krzesła, podczas gdy rozmówcy torturami wymuszają z Ciebie zeznania. Nagłe uczucie, że jeśli natychmiast nie wyjdziesz, to za chwilę zwymiotujesz.


    C. Poślizgnięcie się w progu i padnięcie na twarz przed swoim potencjalnym pracodawcą (tak, ten przewodnik zawiera treści niestosowne dla najmłodszych czytelników), połączone z utratą wszelkiej nadziei na zrobienie profesjonalnego wrażenia.


    Sytuacje typu A i B są dość powszechne. Nawet C się zdarza. Być może widziałeś filmik z Miss USA potykającą się i przewracającą podczas swojego wielkiego wejścia na wyborach Miss Universe. Jak widać, zdarza się to nawet najpiękniejszym.


    Ciągle się martwisz? Odetchnij. Masz w ręku odpowiednią książkę. Weź sobie jej zalecenia do serca, a straszliwe sytuacje typu A i B nigdy Ci się nie przydarzą. Jeśli chodzi o scenariusz C, to zależy już od Ciebie i Twojego zmysłu równowagi.


    Ta książka ma na celu sprawić, by wszystko, co możesz kontrolować, poszło jak najlepiej. Daję tu sprawdzone wskazówki na temat tego, jak rozwiązać swój język, osuszyć spocone dłonie i wejść w światła reflektorów z pewnością siebie, o jaką nigdy byś się nie podejrzewał. Światła na widowni przygasają. Kurtyna idzie w górę. Czas na Twój występ.


    Rozmowa kwalifikacyjna to przedstawienie


    Rozmowa kwalifikacyjna to ważny element dramatu, jakim jest zatrudnienie. Ponieważ w trudnym procesie szukania pracy przesądza ona o zawodowym być albo nie być, doradcy zawodowi poświęcają większość czasu na uczenie swoich klientów umiejętności potrzebnych podczas rozmów kwalifikacyjnych.


    Gdy już wejdziesz na rozmowę kwalifikacyjną, cała Twoja przyszłość może zależeć od tego, jak zdołasz się zaprezentować osobie siedzącej po drugiej stronie biurka w ciągu 15, 30 czy 60 minut.


    Rozmowy kwalifikacyjne porównuje się do różnych sytuacji, poczynając od egzaminów końcowych, a na rytuałach godowych kończąc. Jednak oto prawdziwy sekret:


    [image: Obraz37898.PNG] Rozmowa kwalifikacyjna to gałąź show-biznesu. Podobnie jak reality show w telewizji, te rozmowy opierają się na rzeczywistości, jednak są wyreżyserowane. I podobnie jak w reality show, tylko jedna osoba może wygrać, pokonując liczną konkurencję.


    [image: Obraz37905.PNG] Rozmowy kwalifikacyjne wymagają solidnego przygotowania i nauczenia się roli. Podczas każdego spotkania tego typu Twoim zadaniem jest odegranie swojej roli bez potknięć i zająknięć, tak by wywołać zachwyt u potencjalnego pracodawcy, dzięki czemu zostaniesz zapamiętany.


    Ponieważ rozmowy kwalifikacyjne to show-biznes, wolno Ci się świetnie bawić podczas nauki aktorskiego rzemiosła.


    Dlaczego „bądź sobą” to kiepska rada?


    Scena w filmie Dzieci gorszego Boga pokazuje nauczyciela mowy (William Hurt) i niesłyszącą woźną (Marlee Matlin) podczas wstrząsającego pojedynku charakterów i umysłów.


    W trakcie sprzeczki woźna miga do nauczyciela: „Pozwól mi być sobą”, na co ten odpowiada: „A kim, do diabła, jesteś?”. Na to pytanie nie ma odpowiedzi.


    
      Aktorzy uczą studentów


      Aktorzy i nauczyciele aktorstwa uczą przyszłych prawników z całego kraju umiejętności opowiadania, odpowiedniej postawy ciała, wymowy i nawiązywania relacji z klientami — zdradza jeden ze studentów Uniwersytetu w Dayton w stanie Ohio.


      Programy tych warsztatów zakładają nie tylko rozwijanie u studentów umiejętności werbalnych, lecz również wyposażenie ich w wiedzę na temat tego, jak ich maniery, umiejętność słuchania, a nawet postawa ciała mogą wpływać na ludzi, z którymi starają się pracować i na których chcą wpływać.


      Pod koniec semestru przyszłe orły palestry otrzymują płytę DVD z nagraniami ich samych podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

    


    Nie tylko nieszczęsna Sarah miała z tym problem. Oklepane zalecenie „bądź sobą” bardzo trudno jest konsekwentnie realizować. Bądź sobą? Którym sobą? Które nasze „ja” jest prawdziwe? Nasze role zmieniają się przecież w zależności od okoliczności.


    Twoja rola: poszukujący pracy


    Jerzy jest ojcem, inżynierem, maratończykiem, mówcą, wieczorowym studentem prawa i autorem artykułów do czasopism branżowych. Czy prawdziwy Jerzy mógłby wstać?


    Joanna jest kochającą córką, najlepszym sprzedawcą w swojej firmie, pilotem, tenisistką i kibicem piłki nożnej. Czy prawdziwa Joanna mogłaby teraz wstać?


    Jerzy i Joanna mogliby się wykpić od odpowiedzi na pytanie o to, która z ich tożsamości jest prawdziwa, odwołując się do niezmiennych cech wrodzonych: Jestem tym samym co moje uczucia. Jeśli będę tłumić lub zmieniać moje popędy i pragnienia, to będę okłamywać siebie i nie będę autentyczny.


    Źle! Precz z takim powierzchownym myśleniem. Jeśli lubisz pracować nad sobą, to czyż nie jest to forma „bycia sobą”? Pamiętaj, że każdy z nas ma różne pragnienia, z których niektóre są górnolotne i atrakcyjne, a inne przyziemne i brzydkie.


    Nie popełniaj błędu, udając, że utknąłeś w jednej tożsamości — to nie jest to, czym jesteś.


    W tej chwili jesteś osobą poszukującą pracy. Nieznajomy siedzący po drugiej stronie biurka odgrywa rolę osoby przeprowadzającej rozmowę kwalifikacyjną.


    Odgrywanie roli najbardziej odpowiedniej w danym momencie i granie jej wystarczająco dobrze, by dostać pracę, jakiej pragniesz, nie jest nieuczciwe. Zaniedbanie tego grozi bezrobociem lub pracą poniżej Twoich możliwości.


    [image: Obraz37912.PNG] Jeśli doskonale wypadniesz na rozmowie kwalifikacyjnej, nie oznacza to, że jesteś fałszywy. Po prostu dystansujesz się do danej sytuacji i patrzysz na nią chłodnym okiem, zastanawiając się, jakie informacje i zachowania mogą zaowocować propozycją pracy, a jakie sprawią, że zostaniesz na lodzie. Nie będziesz w stanie tego zrobić, jeśli będziesz zajęty byciem wiernym zbyt łatwo narzuconej sobie tożsamości.


    Odrzucone sceny: zapomnij o byciu „naturalnym”


    A co z byciem naturalnym? Czy bycie naturalnym nie jest lepsze niż bycie sztucznym? Nie zawsze. Czy uczesane włosy są naturalne? Ogolone nogi? Przystrzyżona broda? Wypastowane buty? A co z zasłanianiem ust przy kaszlnięciu? Albo niedrapaniem się w miejscach publicznych?


    Bycie naturalnym podczas rozmowy kwalifikacyjnej jest w porządku, o ile nie staje się wymówką usprawiedliwiającą pokazywanie swoich negatywnych cech.


    [image: 37919.png] Nigdy nie traktuj rozmowy o pracę jak spowiedzi, podczas której masz obowiązek zwierzyć się ze wszystkich swoich niedoskonałości i braków niemających związku z Twoim przyszłym funkcjonowaniem na danej posadzie.


    Nie powinieneś też podchodzić do rozmowy kwalifikacyjnej jak do towarzyskiej pogawędki, podczas której dzielisz się swoimi poglądami na temat kultury, społeczeństwa, polityki, seksu czy innych kwestii. Nie zarzucaj rozmówcy swoimi osobistymi przekonaniami w imię „bycia sobą” lub „naturalności” czy też „szczerości”.


    Społeczeństwo nie wytrzymałoby całkowicie naturalnych zachowań. Brak ogłady nie pomoże Ci zabłysnąć podczas rozmowy o pracę. Nie jest możliwe, by naprawdę poznać kogoś podczas 15, 30 czy nawet 60 minut rozmowy — nawet jeśli powtórzy się takie spotkanie wielokrotnie. Jak można streścić całe swoje życie w czasie od kwadransa do godziny? Nie jest to możliwe, chyba że opowiesz swój życiorys z taką samą prędkością, z jaką w wiadomościach telewizyjnych podaje się informacje ze świata.


    Zamiast prawdziwego życia każda ze stron rozmowy widzi to, co druga strona chce jej pokazać. Jeśli w to wątpisz, zastanów się nad tym, ile czasu potrzebowałeś, by naprawdę poznać swojego współlokatora, współmałżonkę czy życiowego partnera?


    Jeśli upierasz się przy byciu naturalnym, to weź pod uwagę, że potencjalny pracodawca może nie dać Ci szansy ze względu na niechlujną brodę, brudne buty albo dlatego, że tego dnia nie byłeś w nastroju, by się uśmiechnąć.


    Za zaniechanie samodoskonalenia płaci się wysoką cenę. Wszystko, co do tej pory robiłeś — Twoje kwalifikacje, doświadczenie, zdolności, doskonała umiejętność zarządzania, nieskazitelne CV i list motywacyjny — wszystko to jest bez znaczenia, jeśli nie będziesz potrafił odpowiednio się zachować podczas rozmowy kwalifikacyjnej.


    Nowe twarze i czynniki na rynku pracy


    Czy masz problemy z zabezpieczeniem swojej przyszłości, ponieważ nie potrafisz odnieść sukcesu podczas rozmowy kwalifikacyjnej? Poniższe, ukute na potrzeby tego rozdziału powiedzenie dobrze podsumowuje to, co powinieneś zrobić:


    Jeśli na początku nie odnosisz sukcesów… kup sobie nowe baterie.


    Naładuj się wiedzą na temat nowych trendów i odkryć, które mogą wpłynąć na przebieg rozmowy o pracę. Oto krótkie podsumowanie współczesnych zmian dla kogoś, kto ma tylko chwilę na czytanie.


    Spodziewaj się nowego rodzaju rozmówców


    Jeśli ostatnim razem, gdy miałeś rozmowę kwalifikacyjną, spotkałeś się twarzą w twarz z jedną osobą, to przygotuj się na inny zestaw, na przykład:


    
      	zespół sześciu starszych menedżerów — pojedynczo lub zbiorowo,


      	specjalistę od zatrudnienia (zwłaszcza w branży technicznej i handlowej), który jest o dwie dekady młodszy od Ciebie,


      	kogoś o innym pochodzeniu etnicznym lub o innym kolorze skóry.

    


    W rozdziale 5. znajdziesz dokładniejszy opis Twoich potencjalnych rozmówców, a w rozdziale 17. wskazówki dotyczące rozmowy z przełożonym młodszym od Ciebie.


    Szybki start


    W czasach, gdy nie można liczyć na zatrudnienie trwające dłużej niż kilka lat (a w przypadku zleceń — kilka miesięcy), pożądane są te cechy i umiejętności, które możesz wykorzystać już pierwszego dnia w pracy. Pytanie brzmi więc: Co możesz zrobić dla naszej firmy już teraz?


    [image: Obraz37929.PNG] Możesz zrobić wrażenie, że jesteś kimś, kto zabłyśnie od pierwszego dnia, jeśli dostatecznie dobrze zapoznasz się z celami firmy (zwiększyć sprzedaż, zmniejszyć koszty, zwiększyć udział w rynku, przeprowadzać transakcje na większe kwoty, dokonać przełomu technicznego), zastanowisz się nad tym, jak możesz pomóc osiągnąć te cele, i zapoznasz się ze słownictwem używanym w branży.


    Jeśli stanowisko, o które się ubiegasz, nie ma związku z zarządzaniem ani tym poziomem kompetencji, załóż, że firma chce zarobić lub zaoszczędzić więcej pieniędzy, i przyswój sobie parę określeń używanych w branży.


    Więcej sposobów na to, by jawić się jako ktoś gotów do pracy od zaraz, znajdziesz w rozdziale 2.


    Nowe sposoby na spotkanie


    Mimo że wideokonferencja pojawiła się już w latach 70., do tej pory nie była to technika licząca się podczas przeprowadzania rozmów kwalifikacyjnych. Teraz jednak może się to zmienić, ponieważ firmy dysponują lepszymi niż kiedykolwiek wcześniej narzędziami. Kamery internetowe i powszechność komputerów sprawiają, że metoda ta jest wygodna i tania zarówno dla szukających pracy, jak i pracodawców, a przy tym umożliwia rozmowę niezależnie od tego, czy obie strony znajdują się tuż za rogiem ulicy, czy po przeciwnej stronie globu.


    Wideorozmowy zapewne zastąpią niedługo przesiewowe rozmowy telefoniczne (więcej na ten temat w dalszej części tego rozdziału i w rozdziale 5.). Tego typu technologie będą z pewnością używane coraz częściej, by zapobiec kosztownym podróżom.


    Na technologiczne podrasowanie załapiesz się w rozdziale 3.


    Właściwe dopasowanie


    Osoby rozczarowane bezskutecznym poszukiwaniem pracy często pytają pracodawców, dlaczego nie zostały wybrane, i w odpowiedzi słyszą, że „nie pasują” do danej posady. Dopasowanie? Co to dokładnie oznacza w zatrudnieniu? To pytanie pojawia się teraz coraz częściej, ponieważ osoby, które wydają się mieć właściwe kwalifikacje, często nie dostają pracy, a zatrudniani są ludzie o niższych kwalifikacjach.


    W miejscu pracy „dopasowanie” zwykle dotyczy tego, na ile dobrze dana osoba przystosowuje się do kultury firmy. Kultura firmy wyraża się przez wartości i zachowania grupy, która tworzy coś w rodzaju „plemienia” czy też „paczki”, by posłużyć się analogią ze szkoły średniej.


    Kulturę firmy często wyznacza dyrektor firmy lub danego działu: jeśli szef nosi koszule z długim rękawem, tak samo ubierają się pracownicy, jeśli szef ma poczucie humoru, to i pracownik może je okazywać, jeśli szef pracuje do 18.00, to i pracownicy pracują do 18.00.


    Mark A. Williams, ekspert i konsultant w zakresie wewnętrznych zasad i dopasowania do kultury firmy, wyjaśnia to pojęcie bardziej szczegółowo:


    „Dopasowanie to wymykająca się definicji relacja pomiędzy Twoim charakterem a kombinacją niewypowiedzianych i nieformalnych społecznych, behawioralnych i kulturowych kryteriów, które są wyjątkowe dla każdej organizacji. Odpowiadając na pytania: W jakim towarzystwie czuję się swobodnie? Kto wydaje się stworzony do tej roli? czy też Kto z największym prawdopodobieństwem wtopi się w nasze środowisko?, Twój następny pracodawca ustali, kto dostanie pracę”.


    Gdy słyszysz, że nie pasujesz do danej firmy, to powody tego mogą być następujące:


    
      	jest to krótka i wygodna wymówka, która nie pociąga za sobą prawnych problemów,


      	jest to bujda na resorach, mająca ukryć prawdziwą przyczynę albo


      	osoby podejmujące decyzję o zatrudnieniu uważają, że nie będziesz pasować do reszty zespołu.

    


    Jeśli ostatnia przyczyna jest rzeczywiście prawdziwa, to potencjalny pracodawca sądzi, że wprawdzie potrafiłbyś wykonywać powierzoną Ci pracę, jednak nie robiłbyś tego w sposób, jakiego oczekuje, lub po prostu nie czuje się dobrze w Twoim towarzystwie.


    Zamiast nie spać z tego powodu po nocach, idź dalej. Następnym razem lepiej przygotuj się do rozmowy kwalifikacyjnej. Przynajmniej nie będziesz tracił czasu na próby dostania pracy w firmie, która jest dobrze znana z tego, że jest fortecą z okrągłymi okienkami, podczas gdy Ty jesteś kwadratowym klockiem.


    Więcej na temat dopasowania i kultury korporacyjnej przeczytasz w rozdziale 6. oraz w książce Marka A. Williamsa Fit In! The Unofficial Guide to Corporate Culture (Capital Books, 2007).


    Daruj sobie przysięgę lojalności


    Odpowiedzi na niektóre pytania pozostają niezmienne mimo upływu lat, jednak uważaj na pytanie, na które oczekuje się teraz innej odpowiedzi niż kiedyś: „Dlaczego chcesz tu pracować?”. Stare: „Szukam stałego zatrudnienia i będę lojalny wobec firmy aż do śmierci” już się nie sprawdza tak jak kiedyś.


    Firmy nie oczekują teraz, że będziesz chciał zostać u nich na stałe, ani tego nie pragną. Być może już za rok nie będziesz tam pracował. To prosta matematyka: menedżerowie nie chcą brać na siebie wysokich kosztów ubezpieczenia zdrowotnego czy premii za wysługę lat. Bardzo popularne jest teraz zatrudnianie na umowę zlecenie lub umowę o dzieło do konkretnego projektu — żadnych problemów i łatwo można się pozbyć pracownika, gdy projekt zostaje ukończony lub gdy zostanie podjęta decyzja o zatrudnieniu kogoś z zewnątrz.


    [image: Obraz37937.PNG] Zamiast przysięgać wieczną wierność, opowiedz o swoim pragnieniu wykonania danej pracy. Mów o tym, że od początku zamierzasz być bardzo produktywny, pochwal się chęcią wykorzystania swoich wyjątkowych umiejętności technicznych, wspomnij o tym, co Cię w danej pracy ekscytuje i ma dla Ciebie znaczenie. Opowiedz tym, że dana praca wydaje Ci się zbyt kusząca, by nie próbować jej zdobyć, a to z uwagi na stymulujące wyzwania i możliwość pogodzenia jej z życiem prywatnym.


    A wierność? Możesz sobie to odpuścić, ta śpiewka nie zdobędzie teraz list przebojów.


    Więcej wskazówek na temat tego, co powinieneś mówić, zamiast opowiadać o swojej lojalności, znajdziesz w rozdziałach 18., 19., 20. i 21.


    Pamiętaj o znaczeniu dramatycznej pauzy


    W rozmowach oko w oko pozwolenie na chwilę ciszy, przerwanie, by spojrzeć w sufit lub przez otwarte okno, chwila na zastanowienie — mogą spowodować, że sprawisz wrażenie kogoś mądrego i uważnie dobierającego słowa. Pauzy mogą wpłynąć na podniesienie stawki, będąc subtelnym sposobem okazania rozczarowania wysokością wynagrodzenia. Chwila ciszy może zasugerować, że nie masz ochoty podróżować przez 50% czasu, że jesteś graczem zespołowym i zastanowisz się nad ofertą.


    [image: 37944.png] Pauza jest skutecznym narzędziem komunikacji niewerbalnej i świetnie sprawdza się w bezpośrednich rozmowach. Pamiętaj jednak, że w dzisiejszych czasach rozmowa może się odbyć przez telefon lub za pośrednictwem internetu, a wtedy milczenie może sprawić, że wyjdziesz na kogoś niezbyt bystrego, a nie po prostu skłonnego do namysłu.


    Morał: pauzę na zastanowienie stosuj z wyczuciem (jeśli po prostu nie potrafisz odpowiedzieć na jakieś pytanie od razu, to inna historia — zagraj na zwłokę, prosząc o wyjaśnienia).


    Wskazówki dotyczące odpowiedniej mowy ciała podczas wideorozmowy znajdziesz w rozdziale 3., a z rozdziału 8. dowiesz się, jak prowadzić negocjacje dotyczące pensji.


    Szlifuj umiejętność opowiadania historii


    Rekrutacja oparta na ocenie zachowań ma na celu przewidzieć przyszłe zachowanie w pracy na podstawie podobnych sytuacji w przeszłości. Tzw. behawioralny styl rozmowy kwalifikacyjnej nie jest niczym nowym, jednak ostatnio zyskuje na popularności.


    Jego zwolennicy twierdzą, że pozwala on w 55% przewidzieć przyszłe zachowanie w pracy, podczas gdy tradycyjna rozmowa kwalifikacyjna robi to jedynie w 10%. Skrywa się za tym logika mówiąca, że jeśli zachowałeś się w dany sposób raz, to zachowasz się tak ponownie. Trudno znaleźć twarde dowody na poparcie tej tezy, jednak dla Ciebie jako osoby poszukującej pracy nie ma najmniejszego znaczenia, czy jest to prawda, czy nie. Ten styl jest na tyle często stosowany przez pracodawców, że musisz wiedzieć, jak go wykorzystać z pożytkiem dla siebie.


    Działa to na następującej zasadzie: pracodawca prosi kandydata, by opowiedział o swojej reakcji na określoną sytuację. Jak poradziłeś sobie z rozgniewanym klientem? Czy możesz podać przykład znaczącego osiągnięcia w twojej poprzedniej pracy? Im więcej historii o swoich sukcesach będziesz potrafił przywołać, tym większe są szanse, że Twój rozmówca stosujący tę metodę oceni, iż podobne sukcesy możesz odnosić w przyszłości.


    Więcej o behawioralnym stylu rozmowy kwalifikacyjnej możesz dowiedzieć się z rozdziału 5.


    Naucz się nowych kwestii, jeśli chcesz pracować w małej firmie


    Czy początek Twojej kariery zawodowej przebiegał w dużej korporacji? Jeśli tak, dobrze przemyśl odpowiedzi, jakich będziesz udzielał, starając się o posadę w niewielkiej firmie. Może się to zdarzyć szybciej, niż myślisz, jeśli będziesz szukać nowej pracy przymusowo. Coraz więcej osób odkrywa, że sektor małych przedsiębiorstw to pole do popisu dla nich.


    [image: 37952.png] W rozmowie o pracę w małej firmie musisz podkreślać inne cechy swojej osobowości niż w przypadku dużej korporacji. Tacy pracodawcy mają inne cele.


    Wśród przyczyn, dla których właściciele niewielkich firm odrzucają potencjalnych pracowników z doświadczeniem z pracy w dużych korporacjach, są stereotypy na ich temat. Uważa się, że takie osoby:


    
      	nie znają potrzeb małych firm,


      	mają zbyt duże oczekiwania płacowe, jak również dotyczące dodatkowych korzyści,


      	są rozpieszczone i nie potrafią pracować dwa razy ciężej, niż musiały w poprzedniej pracy,


      	nie chcą brać na siebie więcej niż jednej roli w firmie,


      	są beznadziejne, bo inaczej tak duża firma by ich nie zwolniła.

    


    Rozdziały 17., 19. i 21. mogą Ci pomóc w tych kwestiach.


    Rozmowa globalna


    Ogólnie rzecz biorąc, style rozmowy kwalifikacyjnej na całym świecie stały się podobne, zwłaszcza w prestiżowych zawodach, i koncentrują się na osiągnięciach kandydata. Mimo to różnice kulturowe pomiędzy poszczególnymi krajami wciąż odgrywają pewną rolę. Świeżo przybyli do Stanów Zjednoczonych mogą na przykład być zdziwieni, dowiadując się, że osoba starająca się o stanowisko techniczne nie musi ubierać się na rozmowę w prążkowany garnitur, ale nie powinna też opowiadać szczegółowo o swojej rodzinie ani osobistych sprawach.


    Amerykanie mający nadzieję na pracę za Oceanem mogą z kolei być zdziwieni lokalnymi zwyczajami, na przykład w Chinach, gdzie od rozmówcy oczekuje się kiwania głową dla potwierdzenia zrozumienia mówiącego po angielsku Chińczyka, albo w niektórych krajach europejskich, gdzie kobieta może usłyszeć bezpośrednie pytanie: „Czy jest pani w ciąży?”.


    W rozdziale 4. przyjrzymy się bliżej rozmowom kwalifikacyjnym na arenie międzynarodowej.


    10 pomysłów, które uczynią z Ciebie gwiazdę


    Aby dostać pracę, postaraj się zrobić wrażenie! Przeczytaj 10 poniższych superwskazówek, które sprawią, że bogowie zatrudnienia wybiorą właśnie Ciebie.


    Przygotuj się, by zwiększyć swoje szanse


    Przygotowanie się naprawdę może zmienić wszystko. Pamiętaj, że będziesz skrupulatnie prześwietlony przez pracodawców, którzy boją się popełnić błąd i z tego powodu zadadzą Ci mnóstwo szczegółowych pytań. Musisz pokazać, że spełniasz potrzeby firmy, masz odpowiednie umiejętności, by ruszyć z kopyta, i po prostu pasujesz jak ulał na dane stanowisko.


    Na szczęście nigdy wcześniej tak wiele informacji o firmach i poszczególnych gałęziach przemysłu nie było tak łatwo dostępnych jak dziś, zarówno na papierze, jak i online.


    Więcej wskazówek na temat badania gruntu znajdziesz w rozdziale 6.


    Rozróżnij rozmowę przesiewową od rozmowy selekcyjnej


    Ponieważ proces zatrudnienia koncentruje się w coraz większym stopniu w małych firmach, różnice między tymi dwoma typami rozmów zaczynają się zacierać; często też jedna i ta sama osoba przeprowadza obydwa ich rodzaje. Poniżej znajdziesz jednak krótką charakterystykę tych tradycyjnych typów rozmów, które bliżej omówię w rozdziale 5.


    Rozmowa przesiewowa


    W dużych firmach proces rekrutacji przebiega zwykle w dwóch etapach. W pierwszym specjalista od zasobów ludzkich odsiewa wszystkich kandydatów z wyjątkiem tych, których uzna za najlepiej wykwalifikowanych. Rozmowa przesiewowa często odbywa się przez telefon lub za pośrednictwem internetu, rzadziej jest to rozmowa w cztery oczy. Kandydaci wyłonieni w ten sposób wysyłani są na rozmowę z menedżerem (lub zespołem menedżerów), który wybiera ostatecznego zwycięzcę.


    Osoby przeprowadzające tego typu rozmowy mają duże doświadczenie i wiedzą, jak szukać słabych stron w Twoich kompetencjach. Taka osoba może Cię odrzucić, lecz nie może Cię zatrudnić. Nie dopuści Cię do dalszego etapu rozmów, jeśli Twoje kwalifikacje lub wykształcenie nie odpowiadają danemu stanowisku.


    Podczas tego typu rozmowy powinieneś być uprzejmy i zachowywać się neutralnie. Nie wyrażaj żadnych zdecydowanych poglądów ani nie poruszaj tematów niezwiązanych bezpośrednio z Twoimi kwalifikacjami. Nie odpowiadaj na niezadane pytania — jednym słowem, nie szukaj kłopotów.


    Pamiętaj jednak, by dużo się uśmiechać. Jesteś oglądany w zbliżeniu.


    Rozmowa selekcyjna


    Nim zostaniesz dopuszczony do rozmowy z osobami, które podejmują decyzje o zatrudnieniu, zostaniesz uznany za kogoś, kto ma odpowiednie kwalifikacje. W przeciwnym razie nie dotarłbyś tak daleko. Znalazłeś się w gronie wstępnie zaakceptowanych kandydatów, spośród których wybrany zostanie człowiek na dane stanowisko.


    Jeśli osoba, która przeprowadza z Tobą tę rozmowę, będzie Twoim przełożonym lub bliskim współpracownikiem, to czas iść na całość. Koniec z bezbarwnym zachowaniem — błyśnij siłą swojej osobowości. To najlepszy moment, by sprawdzić, czy dogadasz się z przełożonym i współpracownikami oraz czy pasujesz do kultury firmy.


    Dowiedz się jak najszybciej, czego chcą, i pokaż, że możesz im to dać


    Niemal od razu, jak tylko usiądziesz, poproś swojego rozmówcę o opisanie zakresu obowiązków i kwalifikacji, jakie powinien posiadać idealny kandydat na dane stanowisko.


    Oczywiście jeśli chcesz zostać prawdziwą gwiazdą, dowiedziałeś się tego już wcześniej, jednak to pytanie może potwierdzić zdobyte przez Ciebie informacje. Gdybyś się pomylił, teraz musisz szybko zmienić kurs.


    [image: Obraz37991.PNG] Jeśli rozmawiasz z grupą osób, zwróć się z pytaniem do zajmującej najwyższe stanowisko w gronie i poczekaj na odpowiedź. Następnie przyjrzyj się pozostałym i zapytaj, czy ktoś ma jeszcze coś do dodania.


    Potwierdzenie uzyskanych wcześniej informacji lub zdobycie ich na miejscu jest kluczem do całej rozmowy. Ta technika pozwala skoncentrować uwagę obecnych na czynnikach, na podstawie których podejmowana jest decyzja o zatrudnieniu, bez niepotrzebnego owijania w bawełnę, które wcale Ci nie pomaga.


    Podejmij kroki opisane w rozdziałach 2. i 5., by przekonać wszystkich, że jesteś właśnie tym, kogo szukają. Jesteś tym jedynym.


    Połącz swoje kwalifikacje z wymaganiami danej pracy


    Jeśli szybki rzut oka na notatki zdradzi Ci, że Twój rozmówca pominął jedno lub dwa wymagania wymienione w ogłoszeniu, taktownie mu o nich przypomnij, podkreślając przy tym, że spełniasz również i te kryteria. Niech to będzie proste:


    Z moich notatek wynika, że szukacie kogoś z co najmniej trzyletnim doświadczeniem. Mam tyle, a nawet dwa lata więcej, mogę też pochwalić się solidnym doświadczeniem w…


    [image: Obraz37999.PNG] Celem jest pokazanie, że traktujesz tę możliwość pracy poważnie, a jest to podejście, które na pewno spodoba się potencjalnemu pracodawcy. Dostosowanie swojego zachowania na rozmowie kwalifikacyjnej do oczekiwań pracodawcy jest logiczną kontynuacją CV przygotowanego „na miarę”, o czym pisałam w piątym wydaniu mojej książki Resumes For Dummies (Wiley, 2007).


    Więcej informacji na temat tego, jak zaprezentować się jako jedyny słuszny kandydat, znajdziesz w rozdziałach 2. i 18. – 22.; dodatkowo, w zależności od swojego aktualnego statusu, koniecznie przeczytaj niezbędne rady w rozdziałach 15., 16. lub 17.


    Opracuj jedno- lub dwuminutową autoreklamę


    Z całą pewnością zostaniesz poproszony o odpowiedź na jakąś wersję pytania: „Czy może pan powiedzieć coś o sobie?”. Nie pomożesz sobie, jeśli odpowiesz pytaniem, które mógłby zadać trzynastolatek: „A co dokładnie chciałby pan wiedzieć?”. Takie podejście sprawi, że wyjdziesz na osobę nieprzygotowaną i naiwną.


    Zamiast tego naucz się na pamięć krótkiej wypowiedzi o swoim wykształceniu, doświadczeniu zawodowym i umiejętnościach dopasowanych do profilu pracy, o którą się ubiegasz.


    Po krótkim zreferowaniu faktów z Twojej przeszłości dodaj zdanie lub dwa na temat swojego zainteresowania ofertą, zaangażowania i gotowości do budowania na posiadanych przez Ciebie solidnych podstawach. Kilka dobrze dobranych słów ożywi nudną recytację faktów, dając posmak Twojej bogatej osobowości.


    Po prostu zastosuj techniki, które opisuję w rozdziale 18.


    Przypieczętuj interes dobrym podsumowaniem


    Osobista marka to bycie znanym z czegoś — tak jak Jacek Fedorowicz z satyry politycznej, a Robert Kubica z sukcesów w Formule 1. Nie musisz być sławny — by wyrobić sobie markę, wystarczy, że będziesz konsekwentny. Rozwinie się ona wraz z rozprzestrzenianiem się plotek o Tobie — dobrych lub złych, z rozwojem Twojej reputacji i nagromadzeniem osiągnięć — to wszystko ma na rynku pracy swoją wymierną wartość.


    Postaraj się opracować podsumowanie swojej marki, które gładko spłynie z Twojego języka i nie potrwa dłużej niż 20 – 30 sekund (albo nie będzie miało więcej niż 100 słów):


    Po tym, jak skończyłam Uniwersytet Wrocławski, pracowałam w branży ubezpieczeniowej do momentu założenia rodziny. Gdy udało mi się to osiągnąć, zaczęłam się dokształcać i teraz, będąc na bieżąco, szukam na nowo pracy w branży finansowej lub ubezpieczeniowej.


    Takie podsumowanie można też określić jako mowę końcową czy reklamę typu elevator speech. Niezależnie od nazwy możesz je wykorzystać wśród znajomych ze swojej listy kontaktów, by umówić się na rozmowę kwalifikacyjną, albo w trakcie takiej rozmowy (na przykład pod koniec). Co więcej, takie zawodowe podsumowanie może być częścią Twojej dłuższej wypowiedzi na własny temat, o której pisałam wcześniej.


    Więcej pomysłów na to, jak przygotować swoje zawodowe podsumowanie, znajdziesz w rozdziale 18.


    [image: 38010.png] Różnica pomiędzy autoreklamą a podsumowaniem opiera się na długości i zawartości. Reklama jest dłuższa i zawiera więcej szczegółów niż przycięte do odpowiednich rozmiarów podsumowanie.


    Przeciągnij na swoją stronę menedżera do spraw zatrudnienia, a dostaniesz pracę!


    Jak pisałam wcześniej w tym rozdziale, mając wybór pomiędzy osobami o podobnych kwalifikacjach, pracodawcy niemal zawsze wybierają tego kandydata, którego bardziej lubią. Mimo wszelkich wysiłków zwolenników „naukowych” technik rekrutacji, którzy starają się wyeliminować zatrudnianie pracowników na podstawie wzajemnej „chemii”, znakomita większość ekspertów wciąż twierdzi, że znaczna część osób ubiegających się o pracę jest odrzucana z powodu czynników osobowościowych, a nie braku kwalifikacji.


    Psychologiczne zasady zdobywania przyjaciół i wpływania na rozmówców nie zmieniły się od czasów, gdy faraonowie budowali piramidy. Dla Twoich celów zapamiętaj:


    Lubimy ludzi, którzy są tacy jak my.


    W jaki sposób skłonić rozmówcę, by zaczął myśleć „ty i ja kontra problemy”, a nie „ja kontra ty”?


    Pomijając uprzejmości, wspólne zainteresowania, utrzymywanie kontaktu wzrokowego i inne dobrze znane techniki tworzenia więzi, szukaj szczególnych okazji:


    
      	Powiedzmy, że Twój rozmówca wygląda na osobę zabieganą, co chwilę ktoś Wam przerywa rozmowę, dzwoni telefon i dookoła biegają ludzie. Uśmiechnij się ze zrozumieniem i powiedz ze współczuciem: Wygląda na to, że ma pan jeden z tych dni. Podtekst tego brzmi: Rozumiem twoje zdenerwowanie. Znam to uczucie. Jesteśmy podobni.


      	Załóżmy, że pokazujesz próbkę swojej pracy. Zapytaj, czy możesz przejść na tę stronę biurka, po której siedzi Twój potencjalny pracodawca, i omówić ją. W ten sposób będziecie na to patrzeć „razem”.

    


    Zapomnij o takich czynnikach, jak wiek, kolor skóry, płeć czy pochodzenie etniczne. Zrób wszystko, co w Twojej mocy, by Twój rozmówca uwierzył, że jesteście ulepieni z jednej gliny.


    Parafrazując słynnego amerykańskiego dziennikarza i pisarza Damona Runyona:


    Rola nie zawsze przypada tym, których lubimy, czy naszym bliźniakom, jednak tak właśnie należy obstawiać.


    Więcej soczystych faktów na temat znaczenia osobistego uroku w procesie szukania pracy znajdziesz w rozdziale 2.


    Pozwól rozmówcy kierować konwersacją


    Czasem można usłyszeć radę, by przejąć kontrolę nad rozmową, tak byś mógł nią pokierować w korzystny dla siebie sposób. Nie jest to jednak zbyt dobry pomysł. Walka z osobą prowadzącą rekrutację o kontrolę nad przebiegiem rozmowy może obrócić się przeciwko Tobie, ponieważ może ona uznać, że uzurpujesz sobie prawo do jej przywilejów. Jak to mówią w show-biznesie — wkraczasz w kompetencje reżysera.


    [image: 38019.png] A co jeśli między pytaniami, które słyszysz, a tym, co masz do powiedzenia, istnieje ogromna przepaść? Rozwiązaniem jest zadanie jakiejś odmiany pytania: „Czy chciałby pan usłyszeć o x?”, co pozwoli Ci opowiedzieć swoją historię, a jednocześnie nie wyjść na kogoś, kto pozwala sobie na zbyt wiele.


    W rozdziale 11. znajdziesz informacje o tym, jak dobrze wypaść dzięki odpowiednim pytaniom.


    Okaż zrozumienie dla faktu, że dla Twojego rozmówcy rozmowy kwalifikacyjne są obciążeniem


    Osoby przeprowadzające rozmowy kwalifikacyjne, niezależnie od swojego stanowiska, zwykle postrzegają to zajęcie jako dodatkowe obciążenie w ich i tak już napiętym planie zajęć. Wiedzą jednak, że muszą je przeprowadzić.


    [image: 38027.png] Możesz zasugerować, by spotkanie miało miejsce w godzinach wieczornych lub w weekend, tak by nie kolidowało z zasadniczymi obowiązkami Twojego rozmówcy.


    Tak dobierz słowa, aby Twój rozmówca był zadowolony z tego, że oderwał się od innych swoich obowiązków, by przeprowadzić z Tobą rozmowę. Aby dowiedzieć się, jak tego dokonać, zerknij do rozdziału 25.


    Postaraj się nie rozmawiać o pieniądzach, dopóki nie przekonasz się, że chcą Cię zatrudnić


    [image: Obraz38037.PNG] Jeśli pytanie o pensję padnie na początku rozmowy, powiedz, że pieniądze nie są dla Ciebie najważniejsze — i nie powinny być na tym etapie.


    Prawdą jest, że odwlekanie rozmowy o pieniądzach jest dzisiaj znacznie trudniejsze, niż było, powiedzmy, dekadę temu. Jednak należy mówić o kwotach odpowiadających rynkowej wartości pracy, o którą się starasz, nie o zupełnie nieadekwatnych sumach z Twojego obecnego lub poprzedniego miejsca pracy.


    Gdy poznasz zakres swoich obowiązków i ich rynkową wartość — i będziesz pewien, że firma chce Cię zatrudnić — układ gwiazd będzie odpowiedni, byś mógł zacząć negocjować dla siebie korzystne warunki finansowe.


    Przeczytaj rozdział 8., w którym znajdziesz szczegółowe wskazówki dotyczące negocjacji finansowych.


    Wróć do domu z Oscarem z każdej rozmowy kwalifikacyjnej


    Jesteś żółtodziobem? Starym wyjadaczem? Urzędnikiem? Prezesem? Nieważne. Możesz świetnie wypaść, jeśli zastosujesz się do określonych wskazówek, które zapewnią Ci sukces na każdej scenie. Niektóre z nich są proste i dobrze znane, jednak wszystkim, którzy od dawna nie byli na rozmowie kwalifikacyjnej, przyda się małe przypomnienie.


    „Naprawdę, naprawdę cię lubię”


    Miły, przyjacielski, odprężony uśmiech może Cię daleko zaprowadzić: sprawisz dzięki niemu wrażenie osoby, z którą łatwo się dogadać, a każdy lubi pracować z takimi ludźmi. Nim dotrzesz do osoby, od której zależy decyzja o zatrudnieniu, zapewne przejdziesz przez wstępne sito, tak więc Twój potencjalny pracodawca będzie wiedział, że masz odpowiednie kwalifikacje. Pozostaje mu więc ustalić, czy lubi przebywać w Twoim towarzystwie.


    Gdy odkryjesz, że macie ze sobą coś wspólnego — na przykład zauważysz trofea sportowe albo zdjęcia o określonej tematyce w biurze — skomentuj to. Dzięki temu wydasz się uprzejmy i sympatyczny. Ludzie rzadko zatrudniają kogoś, kogo nie lubią.


    Poznaj otwarcia, dzięki którym sprawisz wrażenie osoby zasługującej na sympatię — w rozdziale 12.


    Dostosuj swoją mowę ciała


    Twoi rozmówcy będą obserwować każdy szczegół: nie tylko to, jak jesteś ubrany i co mówisz, lecz również Twoją mowę ciała, wyraz twarzy, postawę, sposób poruszania się i gesty. Jeśli jesteś żółtodziobem, myśl o godności. Jeśli jesteś doświadczoną gwiazdą, myśl o energii. A jeśli jesteś gdzieś pomiędzy? Obserwuj kandydatów podczas walki politycznej w telewizji i szukaj wskazówek, co wygląda dobrze, a co nie.


    Sprawdź, czy Twoja mowa ciała wysyła sygnały „zatrudnij mnie”, czytając rozdział 10. W rozdziale 9. znajdziesz najbardziej aktualne informacje na temat stroju i wyglądu, które mogą jeszcze wzmocnić siłę Twojego niewerbalnego przekazu.


    Bądź jak kremówka (wszyscy lubią kremówki) — pozytywne nastawienie to podstawa


    Unikaj słów o negatywnym znaczeniu (takich, jak nienawidzę, nigdy nie chciałbym, absolutnie nie, wykluczone, stanowczo odmawiam). Unikaj też drażliwych tematów, na przykład omawiania gwałtownych kłótni z tym „młotkiem, dla którego kiedyś pracowałeś” — żadnych złych opinii o byłym przełożonym. Twój potencjalny nowy pracodawca może stanąć po jego stronie i dojść do wniosku, że nie ma ochoty być Twoim szefem.


    Rozdziały 7. i 16. rzucają nieco więcej światła na niebezpieczny labirynt negatywizmu i podpowiadają, jak nie wyjść na wiecznego malkontenta, którego nic nie jest w stanie zadowolić.


    Odpowiednio zacznij rozmowę


    Niektórzy doradcy mówią, że pierwsze pięć minut rozmowy jest najważniejsze, inni twierdzą, że okienko, podczas którego masz szanse zdobyć akceptację, otwarte jest jedynie przez pierwszych 60 sekund. Po co ryzykować, by przekonać się na własnej skórze, kto ma rację? Oto cztery wskazówki, które pomogą Ci zrobić dobre wrażenie już na wejściu:


    
      	Dowiedz się wcześniej, jak się ubrać (patrz rozdział 9.) i gdzie odbędzie się rozmowa. Jeśli to konieczne, przeprowadź próbę.


      	Przyjdź punktualnie, bądź miły dla recepcjonistki, poczytaj czasopismo branżowe, czekając na swoją kolej, i — niespodzianka! — nie pal, nie żuj gumy ani w żaden inny sposób nie zachowuj się jak ktoś nieokrzesany.


      	Przygotuj sobie na początek kilka miłych uwag, które pozwolą przełamać pierwsze lody, na przykład na temat ładnego wystroju biura, atrakcyjnego doboru kolorów lub ciekawych obrazów na ścianach.


      	Nie siadaj, dopóki nie zostaniesz o to poproszony lub zanim nie usiądzie Twój rozmówca. Nie wyciągaj ręki na powitanie pierwszy.

    


    Nigdy nie zwracaj się do rozmówcy po imieniu, chyba że jesteście starymi znajomymi. Pamiętaj, by utrzymywać kontakt wzrokowy, patrząc na przełom nosowo-czołowy drugiej osoby. Od czasu do czasu odwracaj wzrok, inaczej zamiast szczerości wywołasz wrażenie, że coś jest z Tobą nie w porządku.


    Więcej sugestii na temat tego, jak dać się zapamiętać, znajdziesz w rozdziale 12.


    Pamiętaj, że masz rolę mówioną


    Zdolności komunikacyjne należą do najbardziej poszukiwanych przez pracodawców. Odpowiadaj na pytania jasno i wyczerpująco. Uważaj na wszystkie cechy dobrej rozmowy — nie przerywaj, unikaj brzydkich wyrazów. Nie powinieneś ograniczać się do odpowiadania monosylabami, ale też nie staraj się ukryć swojego zdenerwowania niekończącym się potokiem słów. Staraj się osiągnąć złoty środek.


    Zajrzyj do rozdziału 18., by znaleźć wskazówki, jak dobrze mówić o sobie.


    Zgódź się na wstępne testy


    Nikt nie lubi wstępnych testów. Poszukując pracy, mamy nadzieję, że pewnego dnia znikną one z powierzchni ziemi, jednak ciągle są z nami. Jeśli chcesz dostać pracę, musisz zacisnąć zęby i zgodzić się na testy, jeżeli Cię o to poproszą. Nie ma testu, nie ma pracy.


    Czym prędzej przeczytaj rozdział 7., by dowiedzieć się, jak zostać ostatnim na placu boju po wstępnych testach.


    Nie rozwódź się zanadto nad swoim wykształceniem


    Wykształcenie będzie punktem oparcia dla całej Twojej kariery, jednak poleganie wyłącznie na nim podczas poszukiwania pracy jest błędem. Ten błąd staje się jeszcze większy, jeśli zbyt często wspominasz o swojej słynnej Alma Mater, zakładając, że to wystarczy, by przepchnąć Cię dalej.


    Na przykład kilka wzmianek o skończeniu Harvardu to przesada — na pewno Twoi rozmówcy wyłapali to już za pierwszym razem. Mogą się zacząć zastanawiać, czy skończenie Harvardu to jedyne znaczące osiągnięcie, jakie możesz im zaprezentować.


    Zamiast tego wymień swoje prawdziwe osiągnięcia — to, czego się nauczyłeś i w jaki sposób Twój stopień naukowy może przynieść korzyści Twojemu pracodawcy.


    Sprzedając trójwymiarowego siebie, traktuj wykształcenie jako pierwszy z wymiarów, Twoje doświadczenie jako drugi, a listę osiągnięć jako trzeci. Wszystkie są ważne.


    Ale zaraz, poczekaj. Jeśli Twój rozmówca też skończył Harvard, to możesz wspomnieć o tej uczelni nawet trzy razy. A skoro trzy to dobrze, to może cztery lub pięć będzie jeszcze lepiej?


    Rozdział 5. dostarczy Ci wskazówek dotyczących opowiadania historii, rozdziały 18. – 22. pokażą, jak tuszować luki w wykształceniu i innych obszarach.


    Weź ze sobą notes i długopis


    Robienie notatek od 

Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    Rozdział 2. Dostosowywanie swoich kwalifikacji do konkretnych rozmów kwalifikacyjnych

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 3. Rozmowa bezprzewodowa

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 4. Rozmowa międzynarodowa

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 5. Typy rozmów kwalifikacyjnych

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część II. Zbieranie informacji i próby

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 6. Przygotowanie kluczem do sukcesu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 7. Zbliżenie: testy osobowości

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 8. Pomówmy o pieniądzach

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 9. Kostium do gwiazdorskiej roli

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 10. Jak przezwyciężyć tremę? Próby, próby i jeszcze raz próby

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 11. Pytania, dzięki którym zrobisz dobre wrażenie

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 12. Scenariusze rozmowy, jakich możesz się spodziewać

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 13. Koniec przedstawienia

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 14. Gdy usłyszysz propozycję zatrudnienia…

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część III. Studio aktorskie: poszukiwanie właściwej postaci

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 15. Od iPodów i SMS-ów do pracy i płacy

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 16. Wskazówki i scenariusze dla zmieniających pracę

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 17. Szukanie pracy po pięćdziesiątce

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część IV. Światła, kamera, akcja! Odpowiadanie na pytania

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 18. Proszę opowiedzieć coś o sobie…

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 19. Co pan wie o tej pracy i o naszej firmie?

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 20. Umiejętności i kompetencje

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 21. W jaki sposób pańskie doświadczenie może nam pomóc?

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 22. Proszę opowiedzieć o swoim wykształceniu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 23. Trudne pytania

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 24. Jak odpowiadać na niewłaściwe pytania?

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część V. Dekalogi

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 25. 10 sposobów, by uniknąć złych recenzji

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 26. Najlepsze usunięte sceny

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 27. Dziesięć typów osobowości wśród rekruterów

Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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