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    Słowo o autorze


    Nazywam się Angelika Śniegocka. Z wykształcenia jestem prawnikiem. Od prawie 10 lat pełnię funkcje menedżerskie, ostatnio w roli dyrektora personalnego w jednej z międzynarodowych firm na Śląsku. W swojej dotychczasowej karierze zarządzałam ludźmi i tworzyłam strategie polityki personalnej w wielu różnorodnych organizacjach.


    Od kilku lat prowadzę projekty rekrutacyjne na stanowiska specjalistyczne i kierownicze w firmach o profilu usługowym. Publikuję artykuły na temat zarządzania ludźmi w branżowym czasopiśmie „Personel i Zarządzanie”. Jestem członkiem Loży Ekspertów portalu www.hrm.pl poświęconego zarządzaniu zasobami ludzkimi. Współpracuję z serwisem www.pracuj.pl w tematach poświęconych budowaniu kariery. W serwisie społecznościowym GoldenLine.pl moderuję grupą „Pracownik: CZEGO ROBIĆ NIE WOLNO (dobra praca, CV, LM, list motywacyjny)”.


    Jestem coachem certyfikowanym przez międzynarodową organizację International Coaching Community (ICC). Moją specjalnością jest coaching kariery. Pomagam pracownikom rozwijać kompetencje osobiste niezbędne do tego, by ich kariera nabrała tempa. Jeśli chcesz dowiedzieć się więcej, odwiedź mojego autorskiego bloga na stronie www.RozmowaRekrutacyjna.pl.


    Rekrutuję pracowników od prawie 10 lat. W swoim życiu zawodowym przeprowadziłam ponad tysiąc wywiadów rekrutacyjnych. Ta książka jest podsumowaniem doświadczenia wyniesionego z odbytych rozmów z kandydatami do pracy, zarówno z tymi, których przyjęłam do pracy, jak i tymi, dla których proces rekrutacyjny nie zakończył się sukcesem. Z tej książki dowiesz się m.in., jak łatwo jest zarówno przekonać do siebie, jak i zrazić osobę rekrutującą.


    Dziękuję, że kupiłeś ten poradnik. Jestem pewna, że w sposób istotny przyczyni się on do otrzymania przez Ciebie wymarzonej pracy.

  


  
    


    
      Dla kogo jest ta książka?


      Może jeszcze nigdy nie byłeś na rozmowie o pracę — zupełnie nie wiesz, czego się spodziewać i jak się do niej przygotować. A może boisz się zwolnienia z pracy, bo nie wiesz, jak to potem będzie i co musisz zrobić, aby dostać pracę. Może chciałbyś zmienić pracę, ale już sama myśl o pójściu na rozmowę rekrutacyjną Cię paraliżuje, więc wolisz dla świętego spokoju siedzieć tu, gdzie jesteś, i nigdzie się nie ruszać.


      To prawda – rekrutujący często zadają trudne pytania. Muszą to robić, aby podczas tych kilkudziesięciu minut wyrobić sobie zdanie na Twój temat. Ale Ty także możesz być sprytny. To, jaką opinię wyrobią sobie o Tobie podczas tej rozmowy, zależy tak naprawdę od Ciebie.


      Nie wiem, czy wiesz, ale większość artykułów w Internecie na temat rekrutacji czy poradników w księgarniach pisanych jest przez konsultantów agencji doradztwa personalnego po to, by ułatwić im pracę jako rekrutującym. Czytanie takich poradników to jak pójście po poradę prawną do adwokata, który czyta kodeks i stwierdza, że nic się nie da zrobić. Właśnie pomimo tego, że nie widzisz dla siebie szansy, idziesz do adwokata, po to, by pomógł Ci znaleźć rozwiązanie, wykorzystując dostępne luki prawne. Gdyby adwokaci działali tak jak ci doradcy kandydatów do pracy, nie zarobiliby na siebie. A wszyscy wiemy, że żyją sobie całkiem nieźle. Ta książka pokaże Ci, jakie masz możliwości w trakcie procesu rekrutacyjnego, i dokładnie podpowie, jak je wykorzystać, by zyskać przewagę konkurencyjną na rynku pracy.


      Pozwól, że podam Ci prosty przykład — autorzy wszystkich poradników, które czytałam, piszą „mów zawsze prawdę, bo informacje, które podajesz, można łatwo sprawdzić”. Ja twierdzę coś wręcz przeciwnego – 90% informacji, które podajesz na rozmowie rekrutacyjnej, pracodawca nie jest w stanie sprawdzić na etapie procesu rekrutacyjnego, a te pozostałe 10%, nawet jeśli może sprawdzić, to i tak jest mała szansa, że sprawdzi, bo nie ma na to czasu albo wystarczającej motywacji, albo pracowników, którzy mogliby to zrobić. I to jest pierwsza bezcenna informacja, z której możesz skorzystać, czytając tę książkę. Oczywiście nie zachęcam Cię do kłamstwa, a jedynie ukazuję nowe perspektywy patrzenia na rozmowę kwalifikacyjną.


      Książka ta podzielona jest na 2 części. W części I ujawniam 7 sekretów rozmowy kwalifikacyjnej, mówię o tym, czym jest tak naprawdę rozmowa rekrutacyjna i o co w niej chodzi, na jakie 4 pytania rekrutujący musi znaleźć odpowiedź i jakie taktyki Ty możesz obrać na poszczególnych rodzajach interview, by dobrze wypaść i nie spalić rozmowy.


      Poprowadzę Cię też przez proces 6 kroków przygotowujących do odbycia praktycznie każdej rozmowy o pracę — ujawniam w niej tajniki warsztatu rekrutującego i zamieszczam zestaw 13 ćwiczeń, których wykonanie daje Ci gwarancję tego, że praktycznie nic nie będzie w stanie Cię zaskoczyć. W części I przekazuję Ci także 40 niezmiennych zasad kandydata sukcesu, których bezwzględne przestrzeganie stanie się Twoją przepustką do otrzymania wymarzonej pracy. W ostatnim rozdziale części I odpowiadam na pytanie, co masz robić, a czego nie, po tym, jak zakończysz rozmowę kwalifikacyjną.


      W części II książki znajdziesz 99 najczęściej zadawanych na rozmowach kwalifikacyjnych pytań. Przy każdym pytaniu ujawniam jego cel, czyli ukrytą intencję rekrutującego, z jaką zadaje dane pytanie. Do każdego pytania znajdziesz także mój obszerny komentarz praktyka. Zamieszczam w nim wskazówki, jak ustosunkować się do pytania, i odpowiedzi, których powinieneś unikać, jeśli chcesz dostać pracę, oraz ujawniam sekrety, które pomogą Ci zbudować pozytywny wizerunek w oczach rekrutującego. Po każdym komentarzu zamieszczam także przykład dobrej odpowiedzi.


      Nie ma na polskim rynku drugiej takiej książki, która ujawniałaby pytania rekrutujących w tak wielu obszarach i jednocześnie podawała przykłady poprawnie udzielonych odpowiedzi.


      Można powiedzieć, że łatwo jest dostać etat, gdy jest się świetnym kandydatem. Znalezienie pracy w takich okolicznościach to nic trudnego. Jeśli masz dobre wykształcenie, świetne doświadczenie, super referencje i ogólnie rewelacyjne CV, to nie czytaj tej książki.


      Ale może masz to wszystko, a mimo to nie możesz dostać pracy? Albo chcesz zdobyć wymarzoną pracę, choć wiesz, że nie jesteś idealnym kandydatem na to stanowisko?


      Czy dopuszczasz myśl, że istnieją sekrety, których jeszcze nie poznałeś, a które mogą być przyczyną Twoich dotychczasowych porażek?


      Jeśli tak, to czytaj dalej — odkrycie ich i wykorzystanie w praktyce zaprowadzi Cię prostą drogą do sukcesu.

    

  


  
    


    
      CZĘŚĆ I


      Rozdział 1.

      7 ujawnionych sekretów rozmowy kwalifikacyjnej


      Sekret 1.

      Interview to rozmowa


      Interview jest rozmową i jak w każdej rozmowie najważniejsze jest nawiązanie kontaktu z drugim człowiekiem. Bycie miłą, sympatyczną osobą, którą da się lubić, jest kluczem do zjednania sobie ludzi i osiągnięcia sukcesu.


      Sekret 2.

      Rozmowa kwalifikacyjna wymaga umiejętności po obydwu stronach


      Nie wszystkie rozmowy są prowadzone perfekcyjnie, tak samo jak Ty nie zawsze świetnie na nich wypadasz. Rekrutujący to też człowiek i czasem też jest początkujący, tak jak i Ty. Wykorzystaj to — pomóż mu w trudnych momentach, a na pewno będzie Ci wdzięczny i zapamięta Cię.


      Sama miałam kiedyś w zespole początkującego rekrutującego, który uczył się prowadzić rozmowy. Na początku byłam obserwatorem jego wywiadów, po to, by przekazać mu informacje zwrotne. Wiem, jak bardzo się denerwował, będąc w tej roli. Dziwnie to może zabrzmi, ale często był bardziej zdenerwowany od kandydata, który przyszedł na rozmowę! Piszę o tym po to, abyś spojrzał na rekrutującego jak na człowieka, który po prostu wykonuje swoją pracę. Nie jest on żadną wyrocznią Twoich umiejętności ani ekspertem, ani tym bardziej alfą i omegą, która zna odpowiedzi na wszystkie pytania.


      Sekret 3.

      Nie ma idealnych kandydatów


      To jest dobra wiadomość dla Ciebie. Wybór kandydata do pracy nie różni się niczym od wyboru mebli czy samochodu. Jest to zawsze kompromis pomiędzy tym, kogo chcemy mieć, a tym, kto jest dostępny w danej chwili na rynku i na kogo nas stać. Jeśli kupowałeś meble albo samochód, to już wiesz, o czym mówię. To, że nie jesteś najbardziej pożądanym kandydatem, wcale nie oznacza, że nie zajmiesz wcześniej czy później wakatu w tej firmie. Przeczytanie tej książki i zastosowanie podpowiedzi w niej zawartych na pewno Ci w tym pomoże.


      Sekret 4.

      Wakat to problem i Ty jesteś jego rozwiązaniem


      Gdyby firma nie miała problemów, nie potrzebowałaby Cię do pracy. Nikt nie lubi wydawać pieniędzy na coś, co nie jest konieczne. Jeśli to zrozumiesz, masz duże szanse na osiągnięcie sukcesu. Ułatwiaj ludziom pracę, bądź rozwiązaniem ich problemów, a będą Ci wdzięczni i zapamiętają Cię.


      Zasada ta ma zastosowanie praktycznie w każdej chwili rozmowy kwalifikacyjnej. Dostosuj się najbardziej jak możesz do zaproponowanego Ci terminu spotkania, uprzedź o spóźnieniu, nawet tym najmniejszym, przynieś ze sobą drugie CV dla rekrutującego i trzecie dla towarzyszącej mu osoby, a także odpowiadaj konkretnie na pytania, tak aby rekrutujący nie musiał zadawać Ci kolejnych. Przychodź z gotowymi przykładami ilustrującymi rozwiązania problemów, jakie niesie ze sobą ten wakat. Słuchaj tego, co rekrutujący mówi do Ciebie wprost, ale i tego, co Ci mówi, nie mówiąc.


      I tak na przykład daj mu sobie przerwać w połowie wypowiedzi, bo w ten sposób daje Ci sygnał, że wchodzisz w nieistotne szczegóły albo mówisz nie na temat.


      Bądź rozwiązaniem problemów rekrutującego, a na pewno zyskasz jego pozytywne nastawienie do siebie.


      Sekret 5.

      Pracy nie dostają tak naprawdę najlepsi kandydaci


      Jak już pisałam, nie ma idealnych kandydatów, a z tych dostępnych na rynku i tak nie dostają pracy najlepsi. Czy naprawdę uważasz, że McDonald’s robi najlepsze hamburgery? Przewaga konkurencyjna tej firmy polega na tym, iż zdołała nas przekonać, że robi najlepsze hamburgery.


      Rekrutacja to sprzedawanie siebie jako usługobiorcy, który rozwiąże obecne problemy pracodawcy. A jeśli masz się sprzedać, to wybacz, ale bycie sobą jest najgorszym rozwiązaniem. Masz na tej scenie rolę do odegrania — rolę kandydata do pracy, i to bardzo dobrego kandydata, więc nie możesz zachowywać się jak u siebie w salonie na kanapie. Wtedy byłbyś na pewno sobą, tylko jaką odniósłbyś z tego korzyść?


      Rozmowa rekrutacyjna to sztuka perswazji. Opowiadaj przekonujące historie, które pozwolą rekrutującemu wyobrazić sobie Ciebie w akcji. Jeśli nie masz w swoim życiorysie takich przekonujących historii, to je sobie napisz. Wszystko, co musisz zrobić, to zamienić swoje wykształcenie, umiejętności i unikalne cechy osobowości na język korzyści.


      Rekrutujący nie widział Cię w akcji, nie wie, jak pracujesz. Patrząc na Ciebie i słuchając tego, co mówisz, ma podjąć próbę wyobrażenia sobie, jak będziesz pracować u niego. Przyznasz, że to dosyć trudne zadanie.


      Dlatego mów językiem korzyści pracodawcy, nie swoich. Jeśli miałbyś zapamiętać z tej książki tylko jedno zdanie, to niech będzie to: Mów językiem korzyści pracodawcy.


      Wtedy nawet jeśli usłyszysz pytanie, którego nie przewidziałeś, to wystarczy, że zastanowisz się chwilę nad tym, po co Ci je zadano, w jakim celu, co tak naprawdę chciałby usłyszeć pracodawca, a bez problemu znajdziesz na nie właściwą odpowiedź.


      Sekret 6.

      Rozmowa rekrutacyjna ma swoją etykietę


      I są w niej tematy, o których nie mówi się wprost. Oczywistą kwestią jest, że chcesz z tego układu jak najwięcej dla siebie ugrać, ale pomimo tego masz mówić językiem korzyści pracodawcy, nie swoich. Pracujesz dla pieniędzy, to jasne, jednak powstrzymaj się przed poruszaniem tego tematu jako pierwszy. Są to niepisane zasady bon ton i ktoś, kto ich nie przestrzega, jest jak gość psujący powietrze na przyjęciu. Raczej nikt nie zwróci Ci uwagi, ale jakiż niesmak pozostawiasz po sobie!


      Sekret 7.

      Możesz przewidzieć większość pytań i nauczyć się na nie odpowiadać


      Podaję Ci w tej książce najczęściej zadawane na rozmowach rekrutacyjnych pytania i gotowe schematy odpowiedzi na nie, odkrywam zakulisowe reguły gry, ujawniam ukryte motywacje pytającego, podaję przykłady dobrych i złych odpowiedzi.


      Ale nie pójdę za Ciebie na rozmowę!


      Napisane przeze mnie komentarze do pytań i przykłady dobrych odpowiedzi mogą służyć Ci jako niezbędnik do indywidualnej pracy nad własnymi odpowiedziami. Gotowych odpowiedzi w tym poradniku nie ma. Jeśli znajdziesz taki, w którym są, wyrzuć go od razu do kosza, bo jest bezużyteczny! Odpowiedzi na trudne pytania, które są dobre dla każdego kandydata, są najgorszymi odpowiedziami.


      Dobra odpowiedź to odpowiedź osadzona w Twoim życiorysie i Twoich realiach — a jak się zapewne domyślasz, nie jest możliwe napisanie takiej tutaj dla każdego czytelnika. Jeśli więc czekasz na „gotowca”, możesz być zawiedziony.


      Mogę Cię natomiast zapewnić, że jeśli przeczytasz tę książkę i zastosujesz w praktyce wiedzę w niej zawartą, z łatwością opracujesz dobre odpowiedzi bazujące na własnym życiorysie i własnym unikalnym doświadczeniu.

    

  


  
    


    
      Rozdział 2.

      4 kluczowe pytania rekrutującego


      Aby zrozumieć, o co chodzi w rozmowie rekrutacyjnej, musisz postawić się na miejscu pracodawcy — krótko mówiąc, wejść w jego buty. W swoich butach już jesteś i wiesz jak się w nich chodzi, a jak wejść w buty pracodawcy?


      Wyobraź sobie przez chwilę, że szukasz opiekunki dla swojego dziecka. W odpowiedzi na ogłoszenie przychodzą różne panie, a Ty musisz zdecydować, której powierzysz opiekę nad synem czy córką. Zanim podejmiesz decyzję, chciałbyś na pewno wiedzieć kilka rzeczy, na przykład czy opiekowała się już czyimś dzieckiem, ile ma lat doświadczenia, dlaczego przestała pracować w poprzedniej rodzinie, czy ma jakieś nawyki, które mogą ci w przyszłości utrudniać współpracę z nią (może np. być osobą palącą, a Ty nie znosisz dymu papierosowego w domu i nie chcesz, by dziecko go wdychało). Na pewno chciałbyś też bliżej ją poznać, by przekonać się, czy będziesz mógł się z nią dogadać. W zależności od tego, jaki Ty masz charakter, możesz oczekiwać od niej dwóch przeciwnych zachowań.


      Gdy stawiasz na samodzielność — będziesz chciał, aby weszła do Twojego domu i robiła wszystko według swojego uznania, bo dla Ciebie w tym wszystkim będzie ważny tylko efekt — najedzone, zadbane, szczęśliwe i zdrowe dziecko.


      Albo możesz chcieć, by czekała na Twoje instrukcje i nie robiła nic, czego wcześniej z Tobą nie uzgodni.


      Chciałbyś na pewno też dowiedzieć się, jakie ma plany na przyszłość. Może się okazać na przykład, że miesiąc temu zwolniono ją z fabryki i teraz chce się „zaczepić” przy opiece nad dzieckiem na 3 miesiące, a potem wyjedzie do Anglii sprzątać apartamenty, albo że czeka na dofinansowanie z urzędu pracy na otwarcie własnego zakładu krawieckiego. Jako jej chlebodawca wolałbyś mieć pewność, że nie zmieni nagle planów, nie wyjedzie z kraju, nie zacznie szukać innej pracy i że jest przekonana do tego, co chce robić.


      Z rekrutacją do firmy jest dokładnie tak samo. Na jednym końcu są cele firmy, na drugim cele pracownika i pośrodku tej drogi muszą się one spotkać, aby obydwie strony były z tej współpracy zadowolone.


      By zrozumieć subtelną psychologię rozmowy rekrutacyjnej, spójrz na poniższy diagram.
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      Przed rozmową rekrutacyjną musisz sobie przede wszystkim odpowiedzieć na dwa pytania:


      1. Kim jestem?


      2. Kim chcę być na rozmowie?


      Większość kandydatów uważa, że są to odpowiedzi tożsame, ale to błąd. Możesz być dynamiczny, kochać wyzwania i zmiany, a ubiegać się o pracę „mrówki” — żmudną, monotonną i spokojną. W Twoim szeroko pojętym interesie wcale nie leży pokazywanie się od tej strony. Możesz i powinieneś stworzyć na potrzeby rozmowy taki wizerunek siebie, który będzie podkreślał pożądane cechy, a tym samym wspierał Twoje dążenia do otrzymania tego stanowiska.


      To, kim Ty chcesz być na rozmowie, ma wpływ na to, jak rekrutujący będzie Cię postrzegał . Czy i na ile obraz, który stworzył w swojej głowie, pozwala Cię dopasować do ram stanowiska, o jakie się ubiegasz, ma wpływ na jego decyzję o przyjęciu bądź odrzuceniu Twojej kandydatury. Oczywiście rekrutujący buduje sobie wizerunek o Tobie na podstawie rozmowy. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej musi on znaleźć odpowiedzi na swoje pytania, a Ty na swoje.


      Pierwsze pytanie, na które rekrutujący szuka odpowiedzi, to czy możesz wykonywać tę pracę. Jest to pytanie o Twoje możliwości i umiejętności, a więc o wykształcenie (czy masz odpowiednie przygotowanie, by wykonywać te zadania), doświadczenie i umiejętności (w jakim zakresie to, czego się nauczyłeś w innym miejscu, możesz wykorzystać na tym stanowisku) oraz o cechy charakteru predysponujące Cię do wykonywania tej pracy. Jak zapewne łatwo możesz sobie wyobrazić, inne cechy charakteru pożądane są u recepcjonistki, inne u księgowej, a jeszcze inne u telemarketera.


      Drugie pytanie, na które rekrutujący chce uzyskać odpowiedź, to czy będziesz wykonywać tę pracę z zaangażowaniem. Możesz mieć świetne wykształcenie, doskonałe doświadczenie, idealne umiejętności, ale też być najzwyczajniej w świecie znudzony tą robotą. Nie będziesz jej lubić, nie będziesz chciał jej wykonywać i trzeba Cię będzie cały czas popychać. Oczywiście nie muszę nadmieniać, że nikt nie chce mieć takiego pracownika.


      Trzecie pytanie, które zadają sobie rekrutujący, to pytanie o Twoje dopasowanie. Czy dopasujesz się do zespołu, w którym przyjdzie ci pracować, do firmy i jej kultury organizacyjnej? Poniższy diagram pokazuje zależność pomiędzy oceną, działaniem a rezultatami tych działań.


      [image: Obraz50283.PNG]


      Zmieniając nasze zachowania, najczęściej zmieniamy ROBIĘ, czyli działanie, ale to nie tu tkwi sedno zmiany. To, jak WIDZĘ (oceniam) rzeczywistość, sprawia, że coś ROBIĘ. To, co ROBIĘ, sprawia, że coś MAM. To, co MAM, sprawia, że w określony sposób WIDZĘ rzeczywistość, i schemat się zamyka. Jak wyjść z tego zaklętego kręgu? Odpowiedź nasuwa się sama: możesz zmienić swoje działanie tylko poprzez zmianę swojego myślenia.


      Dlaczego o tym piszę? Bo za Twoje myślenie odpowiedzialne są wartości, jakie wyznajesz, i przekonania, jakie masz na temat świata, ludzi, pracy. Pracodawca, by przewidzieć Twoje przyszłe działania, chce najpierw dowiedzieć się coś na ten temat. Będzie chciał także poznać Twoją samoocenę w obszarze zawodowym, bo to z kolei powie mu o Twoich aspiracjach, dążeniach, źródłach motywacji do działania.


      Chcąc poznać Twoje potencjalne 


Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    
      Rozdział 3.

      4 rodzaje wywiadów — 8 taktyk postępowania


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 4.

      Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej w 6 krokach


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 5.

      40 niezmiennych zasad odnoszącego sukcesy kandydata


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 6.

      Jestem po — i co dalej?


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      CZĘŚĆ II


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 8.

      Pytania otwierające rozmowę


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 9.

      Pytania o możliwości i umiejętności


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 10.

      Pytania o zaangażowanie, czyli motywację


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 11.

      Pytania o dopasowanie do organizacji, czyli o to, kim jesteś


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 12.

      Pytanie o oczekiwania finansowe


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 13.

      Twoje pytania do pracodawcy


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Podsumowanie


Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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