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9. 

Przygotowanie do rozmowy 
kwalifikacyjnej w 6 krokach 

Zanim rozpoczniesz przygotowania do rozmowy rekrutacyjnej, poznaj 10 najbardziej pożądanych cech, których szukają u kandydatów wszy-scy pracodawcy, bez względu na stanowisko, jakie chcą obsadzić. Są to: 1. Szybkie uczenie się. 2. Umiejętność dostosowania się do otoczenia i do zmian. 3. Umiejętność współdziałania w zespole. 4. Zdolności interpersonalne, czyli umiejętność budowania i utrzymywania kontaktów. 5. Umiejętność komunikowania się, czyli przekazywania informacji, zarówno pisemnie, jak i ustnie. 6. Umiejętność rozwiązywania problemów. 7. Przejawianie inicjatywy i zaangażowania. 8. Wzbudzanie zaufania. 9. Etyka pracy. 10. Samodzielność w działaniu. Skoro już wiesz, czego pracodawcy najbardziej poszukują, jedyne, co musisz zrobić, to im to zaoferować. 
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Krok 1. Analiza oferty pracy Uważnie przeczytaj ogłoszenie o pracę, na które aplikujesz. Możesz w nim znaleźć informacje, co jest istotne dla pracodawcy, a więc dowiedzieć się, o co będziesz zapytany. W ofercie pracy zawarte są wymagania co do umiejętności — pojawiają się tu informacje na temat oczekiwanego wykształcenia, znajomości języków, „twarde” kom-petencje specjalistyczne właściwe dla danego stanowiska. Są to infor-macje podane wprost i z całą pewnością możesz się spodziewać pytań na ten temat. Drugą grupę wymagań stanowiska pracy stanowią kompetencje „miękkie” i one też są często wymienione w ofercie. Najczęściej praco-dawcy zamieszczają w ogłoszeniach oczekiwania w zakresie zarządza-nia swoim czasem pracy, szybkiego uczenia się, dobrego komunikowa-nia się z innymi, współdziałania w zespole, umiejętności rozwiązywania problemów, planowania, zorientowania na cele czy zarządzania ludźmi (jeśli jest to stanowisko kierownicze). Skoro oczekiwania te są tak jasno sprecyzowane w opisie stanowiska pracy, łatwo możesz przewidzieć, o co będziesz zapytany na rozmowie rekrutacyjnej. Czasem „twarde” kompetencje są tak specyficzne, że oferta ad-resuje wąską grupę kandydatów. Jeśli znajdujesz się w tej szczęśli-wej mniejszości, masz niewątpliwą przewagę na rynku pracy. Mogą to być unikalne kompetencje techniczne albo znajomość rzadkiego języka. Twoja przewaga nad konkurencją ma istotne znaczenie oczy-wiście tylko wtedy, gdy aplikujesz na stanowisko, na którym kom-petencje te są w cenie. Na nic zda się Twoja znajomość chińskiego, jeśli szukasz pracy, w której wymagana jest tylko znajomość angiel-skiego. Wielu kandydatów nie potrafi tego zrozumieć, ale Twoja prze-waga w takim procesie rekrutacji jest pozorna, a mówiąc wprost: nie ma jej wcale. Pracodawca nie zapłaci Ci za umiejętności, których nie potrzebuje. Jeśli chciałbyś zatrudnić panią do sprzątania miesz-kania, na pewno byłoby Ci wszystko jedno, jakie ma wykształcenie — ważne, by dobrze wykonywała pracę, której od niej oczekujesz. 
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Gdyby przyszła sprzątać Ci mieszkanie doktorantka chemii, na pewno nie uważałbyś, że musisz zapłacić jej więcej za sprzątanie z powodu posiadania tytułu naukowego. A kandydaci do pracy często popełniają ten błąd — uważają, że jeśli znają dwa lub trzy języki, są więcej warci na rynku pracy. Owszem, ale tylko w firmie, która wszystkie te języki będzie wykorzystywała. Ćwiczenie 1. 10 pytań  Mając przed sobą ofertę pracy, stwórz listę 10 pytań, które zadałbyś sobie, będąc na miejscu pracodawcy. Jeśli sprawia Ci to trudność, w II części tej książki znajdziesz przy-kłady 99 pytań, które mogą pojawić się na rozmowie. Wybierz z tej listy 10 najbardziej prawdopodobnych w procesie rekrutacyjnym, w którym bierzesz udział. 1. ………………………………………………………………………………………… 2. ………………………………………………………………………………………… 3. ………………………………………………………………………………………… 4. ………………………………………………………………………………………… 5. ………………………………………………………………………………………… 6. ………………………………………………………………………………………… 7. ………………………………………………………………………………………… 8. ………………………………………………………………………………………… 9. ………………………………………………………………………………………… 10. ………………………………………………………………………………………… 
Krok 2. Analiza życiorysu Skoro już poddałeś analizie ofertę pracy i wiesz, jakich pytań możesz się spodziewać na rozmowie, nadszedł czas na analizę życiorysu pod kątem oczekiwań pracodawcy. Chcę przekazać Ci w tym miejscu 
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bardzo ważną informację — nie ma jednego życiorysu dobrego na wszystko. Nie może być mowy o tym, że one size fits all. Życiorys powinien być napisany z myślą o stanowisku, o jakie się ubiegasz. Nie zachęcam Cię tutaj do wymyślania faktów, które nie miały miej-sca. Mam na myśli takie przedstawienie Twojego wykształcenia czy doświadczenia, które pomoże Ci dostać wymarzoną pracę. W praktyce oznacza to wyeksponowanie faktów, które są dla Ciebie korzystne, i przemilczenie tych, które mogą nie spotkać się z przychylnym przyjęciem u potencjalnego pracodawcy. Spójrz na swój życiorys jak na historię. Jeśli chcesz być kandy-datem, który odniósł sukces na rozmowie, powinna to być historia sukcesu. Progres, czyli rozwój, to klucz do Twojej historii zawodo-wej. Jeśli Twój obecny życiorys nie odzwierciedla tego rozwoju, to za-dbaj o takie jego zredagowanie, aby rozwój Twojej kariery był jednak widoczny. Każde stanowisko pracy można przedstawić w sposób umiejętnie podkreślający informacje, na których uwypukleniu Ci za-leży. Jest to tylko kwestia sposobu ich podania. Ćwiczenie 2. Moje mocne i słabe strony Dokonaj analizy swojego życiorysu pod kątem wymagań stanowi-ska pracy, o które się ubiegasz, i wypełnij poniższą tabelkę. Zapew-niam Cię, że taką samą pracę nad Twoim życiorysem wykona osoba rekrutująca (choć niekoniecznie na kartce). 
Analiza życiorysu pod kątem stanowiska 

Moje plusy  ………………………………………… ………………………………………… ………………………………………… ………………………………………… ………………………………………… …………………………………………  

Moje minusy  ………………………………………… ………………………………………… ………………………………………… ………………………………………… ………………………………………… …………………………………………  
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Ćwiczenie 3. Antidotum na moje słabe strony A teraz przeczytaj każdy z zapisanych powyżej minusów i znajdź jego pozytywny odpowiednik. Brak wymaganego doświadczenia można przedstawić także jako brak złych nawyków w pracy czy brak przywią-zania do jedynego słusznego sposobu postępowania — często mają z tym problem ci, którzy pracowali w jednej firmie przez kilka lat. Są pracodawcy, którzy celowo unikają przejmowania pracowników od konkurencji, ponieważ trudno wykorzenić utrwalone nawyki. Przy każdym minusie, który sobie postawiłeś, napisz, jakie dzia-łania podjąłeś, by zminimalizować jego znaczenie. Na przykład jeśli brak Ci doświadczenia w księgowości, może zapisałeś się na kurs dla księgowych, gdzie uczysz się księgowania w programie kompu-terowym na konkretnych przykładach, co wiernie oddaje rzeczywi-stą pracę? Albo jesteś subskrybentem biuletynu serwisu księgo-wego i podejmujesz intensywne samokształcenie w tym kierunku? Możliwości masz wiele — zastanów się nad nimi i wypełnij poniż-szą tabelkę. 
Minus 

 

Jego pozytywna 
strona 

Działania podjęte 
w celu 
zminimalizowania 
jego wpływu ……………………………… ……………………………… ……………………………… ……………………………… ……………………………… ……………………………… ……………………………… 

……………………………… ……………………………… ……………………………… ……………………………… ……………………………… ……………………………… ……………………………… 

……………………………… ……………………………… ……………………………… ……………………………… …………………………....… ……………………………… ……………………………… 
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Jeśli sam nie będziesz przekonany o tym, że Twoje minusy są rekom-pensowane przez plusy, to kto ma być? Zostałeś zaproszony na roz-mowę, więc ktoś już dostrzegł Twój potencjał i uznał, że masz duże szanse poradzić sobie w tej pracy. Teraz tylko czeka, aż rozwiejesz jego ostatnie wątpliwości, które być może się u niego pojawiły. Wy-korzystaj daną Ci szansę i bądź dobrze przygotowany do odpowie-dzi na niewygodne pytania. Następnym elementem analizy życiorysu jest Twoje dotychcza-sowe doświadczenie, zawodowe i pozazawodowe, oraz to, jak mo-żesz wykorzystać je na nowym stanowisku. Dokonanie takiego podsumowania jest istotne zwłaszcza wtedy, gdy zmieniasz cha-rakter pracy, ale oczywiście nie tylko. Zwracam uwagę na tę szcze-gólną sytuację zawodową, gdyż wymaga ona użycia większej liczby argumentów, by przekonać pracodawcę, że skorzysta na tym, co ro-biłeś do tej pory. Ale wykonanie poniższego ćwiczenia jest ważne na etapie przygotowywania się do każdej rozmowy rekrutacyjnej. Ćwiczenie 4. Moje umiejętności zawodowe Wypisz umiejętności, które zdobyłeś na poprzednich stanowiskach, a które możesz wykorzystać w pracy, o jaką się starasz. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… Takie przedstawienie swojego doświadczenia jest istotne z dwóch powodów. Po pierwsze, masz większą szansę przekonać do siebie pracodawcę. Po drugie, zaprezentujesz się jako kandydat, który 
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podjął przemyślaną decyzję co do aplikowania na to stanowisko. Kan-dydat, którego cechuje wysoka samoświadomość i który nie zmienia pracy pod wpływem impulsu, ale dokonał analizy swoich mocnych stron, umiejętności i doświadczenia pod kątem nowego stanowiska. Ponadto kandydaci z niewielkim doświadczeniem zawodowym często nie doceniają tych swoich doświadczeń, które nie są związane bezpo-średnio z wykonywanym zawodem. Spis zasobów, jakimi dysponujesz, powinien dotyczyć nie tylko pracy zawodowej, lecz także aktywności pozazawodowej. Jeśli masz jakieś zainteresowania związane z pracą lub wymagające posiadania cech charakteru pożądanych na danym stanowisku, ujawnij je. One też przekonują pracodawcę, że jesteś odpowiednim kandydatem na to stanowisko. Przykłady można by mnożyć: udział w akcjach wolon-tariatu, pełnienie funkcji starosty na studiach, organizowanie zbiórki rzeczy dla domu dziecka, członkostwo w różnych organizacjach spo-łecznych (uwaga z politycznymi — to zawsze grząski grunt!). Prezen-tujesz się wówczas jako osoba aktywna i zaangażowana, która chętnie podejmuje działania, a przy okazji zdobywasz różne umiejętności, które możesz wykorzystać w pracy, np.: umiejętność zjednywania ludzi, zmysł przedsiębiorczości, trenowanie cierpliwości, umiejętność orga-nizowania różnych akcji angażujących innych. Jak widzisz, w aktywności podejmowanej poza pracą także buduje się poszukiwane przez rekrutujących doświadczenie — zdobywasz wtedy różne umiejętności przydatne potem w życiu zawodowym. Ćwiczenie 5. Moje umiejętności pozazawodowe Wypisz umiejętności, które nabyłeś w różnych miejscach niezwią-zanych z pracą, a które możesz wykorzystać na stanowisku, o jakie się starasz. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
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…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… Kolejnym etapem pracy z życiorysem jest spisanie cech charak-teru, które są poszukiwane na danym stanowisku pracy. Często są one wymienione wprost w ogłoszeniu o pracę, ale nie zawsze. Jeśli ich nie ma, spróbuj wyobrazić sobie, jakie cechy osobowości mogą sprzyjać pracy w tym zawodzie. Nie jest to takie trudne, jak może Ci się na początku wydawać. Z łatwością np. możesz wyliczyć pięć cech, których oczekujesz od osoby obsługującej klientów na infolinii, prawda? W ten sposób możesz opisać każde stanowisko pracy. Zrób to teraz na potrzeby stanowiska pracy, na które aplikujesz. Ćwiczenie 6. Lista cech charakteru idealnego kandydata  Korzystając z opisu stanowiska pracy zamieszczonego w ogłosze-niu o pracę, stwórz listę cech charakteru idealnego kandydata na to stanowisko. Bądź w tym ćwiczeniu uczciwy wobec siebie i wypisz też te cechy, których nie masz. Rekrutujący na pewno ich nie pominie. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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Skoro masz już gotową listę, zrób analizę własnych cech charak-teru, które mogą sprzyjać pracy na tym stanowisku. Ćwiczenie 7. Lista moich cech charakteru Stwórz listę swoich cech charakteru, które mogą okazać się przy-datne na danym stanowisku pracy. Zadaj sobie pytania: co przema-wia za tym, że sprawdzę się w tej roli? Kim jestem? Jakie są moje atuty jako pracownika? …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… Mam nadzieję, że cechy, które rozpoznałeś u siebie, będą choć w części pokrywać się z tymi oczekiwanymi przez pracodawcę. Jeśli nie, daj sobie spokój z tą pracą. Nawet gdy ją dostaniesz, będziesz w niej nieszczęśliwy. Jeśli aplikując na dane stanowisko, podejmujesz kontrower-syjną na pierwszy rzut oka decyzję, jak np. zmianę dużej firmy na małą, zmianę stanowiska kierowniczego na szeregowe, bądź czujny. Przyszły pracodawca na pewno nie zapomni zapytać Cię o motywy takiej decyzji i o to, czy zdajesz sobie sprawę ze zmiany, jaka Cię czeka. Będziesz musiał przekonać go, że jest to przemyślany wybór, i wymienić zarówno plusy, jak i minusy tej zmiany. Oczywiście Ty i ja wiemy, że powody takich zmian bywają różne, czasem też leżą poza zasięgiem Twojego wpływu i zostają wymuszone przez okoliczności. Może jesteś np. w okresie wypowiedzenia, a nie chcesz tego ujawniać i chwilowo nie możesz sobie pozwolić na 
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przebieranie w ofertach. Zapewniam Cię, że nie jest to odpowiedź, jaką pracodawca chciałby usłyszeć. Nikt nie chce przyjmować kan-dydatów, którzy tylko dlatego zaaplikowali do firmy, bo nie mieli innej alternatywy. Dlatego zachęcam Cię — jeśli taka sytuacja jest Twoim udziałem — abyś już teraz zaprzągł swój kreatywny umysł do pracy i wymyślił akceptowalne dla pracodawcy powody chęci zmiany obiektywnie lepszej pracy na obiektywnie gorszą. Pamiętaj: człowiek sukcesu nawet na cmentarzu widzi same plusy :-). Ćwiczenie 8. Skok w dół Przeanalizuj stanowisko pracy, na które aplikujesz, a potem swój życiorys. Czy jest coś, co sprawia, że nowe stanowisko pracy wydaje się gorsze od Twojego obecnego? Jeśli tak, to napisz minimum trzy rozsądne argumenty, które przekonają rekrutującego, że nowa praca jest dla Ciebie atrakcyjna pomimo tych niekorzystnych zmian. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
Krok 3. Informacje o firmie Ten krok obejmuje dwa etapy: proces zbierania informacji formal-nych i nieformalnych. Informacje formalne zbierasz, a mówiąc wprost — uczysz się ich na pamięć, po to, by na rozmowie wykazać się zna-jomością firmy. Informacje nieformalne pomagają natomiast poznać klimat organizacji czy środowisko pracy, jakie panuje w firmie, z pierw-szej ręki, czyli od jej pracowników. 
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Ćwiczenie 9. Oficjalne informacje o firmie Wejdź na stronę WWW firmy albo jej profil w social mediach i poszukaj odpowiedzi na poniższe pytania: Kiedy powstała firma?  …………………………………………………………………………………………… Jakie produkty lub usługi oferuje?  …………………………………………………………………………………………… Jaką ma misję, wizję, wartości (jeśli ma)?  …………………………………………………………………………………………… Gdzie ma siedzibę?  …………………………………………………………………………………………… W ilu krajach działa?  …………………………………………………………………………………………… Ilu pracowników zatrudnia?  …………………………………………………………………………………………… Kto należy do grona jej klientów?  …………………………………………………………………………………………… Czy podejmuje działania z zakresu społecznej odpowiedzialności biznesu (CSR)? W jakim obszarze?  …………………………………………………………………………………………… Co ciekawego aktualnie dzieje się w firmie?  …………………………………………………………………………………………… Jakie informacje o firmie szczególnie Cię zainteresowały i dlaczego? …………………………………………………………………………………………… Wiele firm publikuje na stronach internetowych swoje osiągnię-cia w zakresie społecznej odpowiedzialności biznesu. Jest to modny temat, związany z prowadzeniem akcji charytatywnych, ochroną środowiska, organizowaniem inicjatyw lokalnych wspierających 
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określone grupy społeczne. Firmy traktują taką aktywność presti-żowo, często w akcjach uczestniczą sami pracownicy, warto więc wspomnieć o tym na rozmowie, by pokazać, że zauważasz i doceniasz inicjatywy, które dana firma podejmuje z myślą o innych. Przeglądając stronę firmową, wybierz informację, która Cię na-prawdę interesuje. Ta wiedza przyda Ci się po to, byś wykazał swoje autentyczne zainteresowanie firmą i jeszcze bardziej uwiarygodnił swoją motywację do podjęcia pracy. Podczas rozmowy może nie być czasu, by nią zabłysnąć, ale warto być przygotowanym na taką oko-liczność. Tak jak my sami lubimy słuchać komplementów na nasz temat, tak samo pracownicy firm lubią słuchać komplementów na temat firmy, w której pracują, dlatego trudno tutaj przesadzić. Zdobywając informacje nieformalne, możesz korzystać z wiado-mości zawartych na forach dyskusyjnych czy grupach w mediach społecznościowych. Wystarczy wpisać w wyszukiwarkę nazwę firmy i hasło „jak się pracuje”, a otrzymasz listę stron, gdzie jest poruszany temat pracy w firmie X. Zalecam jednak czytanie takich postów z dużym dystansem. Zwróć uwagę na to, że niezadowolonych Polaków (bez względu na temat) jest zawsze więcej. Ci, którzy są zadowoleni z pracy czy ogól-nie z życia, nie wylewają swoich żalów w internecie, tylko po prostu żyją. Szczęśliwi ludzie nie mają bowiem potrzeby wypisywania na forach, jak świetnie im się pracuje. Z reguły robią to ci, którzy czują się pokrzywdzeni (słusznie albo i nie) bądź niedocenieni. Niektórzy pracownicy, w ramach zemsty, postawili sobie za cel „nakręcenie” czarnego PR-u wokół firmy, są więc aktywni w wielu miejscach w sieci. Tak jak wirus komputerowy zaraża w szybkim tempie tysiące komputerów, tak niepochlebna wiadomość o firmie jest przekazywana z komputera na komputer z prędkością światła. Ta historia przypomina mi pewien humorystyczny tekst, doty-czący pracy w jednej z koreańskich firm produkujących sprzęt AGD, który krążył za pomocą poczty e-mail ponad dekadę temu (i było to 
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jeszcze przed czasami FB). Nazwa firmy, chociaż nie padła, była ła-twa do wydedukowania. Z tekstu zapamiętałam tylko jedną infor-mację: aby nigdy nie aplikować do tego pracodawcy. Ten przykład obrazuje pole rażenia współczesnych metod czarnego PR-u. Ani ja, ani moi znajomi nie znali autora zwierzeń, nie mógł więc być dla mnie żadnym autorytetem. A jednak zainfekował mój umysł sposobem myślenia o tej firmie. Ile osób przeczytało jego wiadomość? Znając potęgę internetu, minimum kilka tysięcy — tekst był napisany z polo-tem i dobrze się go czytało. Jeśli celem autora było stworzenie nega-tywnej atmosfery wokół firmy, to na pewno mu się to udało.  Więcej jednak w sieci jest hejtu z obraźliwymi, a nie humorystycz-nymi komentarzami. Czytając je, powinieneś kierować się zdrowym rozsądkiem i sam rozstrzygnąć, w jakim stopniu przedstawione tam opinie przekonują Cię lub zniechęcają do podjęcia zatrudnienia w danej firmie. Ćwiczenie 10. Nieformalne informacje o firmie Wykorzystując źródła opisane powyżej, zbierz nieformalne informa-cje o firmie, w której chcesz pracować. Zapisz swoje uwagi. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
Krok 4. Informacje o rekrutującym Jeśli znasz z imienia i nazwiska osobę, z którą odbędziesz interview (a powinieneś znać), warto zasięgnąć o niej informacji w internecie. 
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Będziesz wtedy wiedzieć, w jakim jest wieku, jakie ma doświadcze-nie, gdzie się uczyła, skąd pochodzi. Łatwiej nawiążesz z nią kontakt, gdy poznasz ją nieco przed rozmową. Może odkryjesz, że macie wspólne hobby albo wspólnych znajomych? Twoim celem powinno być znalezienie informacji, które pomogą Ci nawiązać kontakt z rekru-tującym podczas rozmowy o pracę. Ćwiczenie 11. Informacje o rekrutującym Sprawdź, kim jest osoba, z którą masz rozmowę o pracę. Wykorzy-staj do tego portale społecznościowe, takie jak LinkedIn czy Facebook. Może macie podobne zainteresowania albo wspólnych znajomych? Albo Twój rozmówca odniósł ostatnio sukces zawodowy, którym pochwalił się na swoim kanale społecznościowym? Jaki wątek możesz wykorzystać w rozmowie, by nawiązać z osobą rekrutującą dobry kontakt? …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… Ważna uwaga — nie przesadzaj z afiszowaniem się znajomością życiorysu swojego rozmówcy, a tym bardziej nie zapraszaj go do swo-ich kontaktów przed rozmową. Możesz to zrobić po niej. Spróbuj wykorzystać wspólny wątek albo pogratuluj osiągnięć, aby wprowa-dzić miłą atmosferę do rozmowy ;-). 
Krok 5. Próba generalna przed rozmową Jeśli nie masz dużego doświadczenia w rozmowach kwalifikacyjnych albo z jakichś powodów nie czujesz się w nich pewnie, odegraj scenkę rozmowy o pracę z osobą, do obiektywizmu której masz zaufanie. 
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Ważne, by nie był to ani typ wiecznego krytyka, ani nadmiernego optymisty, bo chcesz poznać opinię na swój temat najbliższą prawdy. Może Ci się to w pierwszej chwili wydawać głupie, ale zapewniam, że warto spróbować. Doświadczenie, jakie wyniesiesz z tej próby, jest bezcenne. Zawsze proponuję odegranie tej scenki osobom, które zgłosiły się do mnie na konsultacje w celu przygotowania do rozmowy rekrutacyjnej, i za każdym razem są zaskoczone tym, na co zwracam im uwagę.  Ćwiczenie 12. Scenka rozmowy o pracę 1. Przygotuj listę minimum 10 pytań, których możesz się spodzie-wać podczas rozmowy kwalifikacyjnej na dane stanowisko.  1 ……………………………………………………………………………….... 2 .………………………………………………………………………………… 3 .………………………………………………………………………………… 4 .………………………………………………………………………………… 5 .………………………………………………………………………………… 6 .…………………………………………………………………………...…… 7 .………………………………………………………………………………… 8 .………………………………………………………………………………… 9 .………………………………………………………………………………… 10 .………………………………………………………………………………... 2. Poproś osobę odgrywającą rekrutera, by Ci je po kolei zada-wała, a Ty odpowiadaj na nie tak, jak odpowiedziałbyś na roz-mowie. Nagraj rozmowę telefonem i potraktuj jako materiał szkoleniowy. 
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3. Po skończonej scence poproś rozmówcę o szczerą informację zwrotną — jakie wrażenie na nim zrobiłeś jako kandydat?  4. Po ogólnym feedbacku czas na bardziej szczegółową analizę scenki. Odpowiedzcie szczerze na następujące pytania: 
 Czy jako kandydat nawiązałeś dobry kontakt z rekrutującym? 
 Czy panowałeś nad nerwowymi odruchami? 
 Jak przebiegała komunikacja niewerbalna (kontakt wzrokowy, postawa, gestykulacja, uścisk ręki, ton głosu itp.)? 
 Jakie było tempo Twoich odpowiedzi? 
 Czy nie byłeś zbyt małomówny lub przeciwnie — nadmiernie gadatliwy? 
 Czy byłeś konsekwentny w swoich odpowiedziach? 
 Czy mówiłeś zrozumiałym językiem? 
 Czy byłeś konkretny w swoich odpowiedziach? 
 Na które pytania odpowiedziałbyś teraz inaczej? 
 Czy zachowałeś pozytywne nastawienie przez cały czas rozmowy? Jeśli macie różnicę zdań w odpowiedziach na niektóre pytania, wróćcie do nagrania rozmowy. Rekomenduję, abyś znalazł czas na obejrzenie swojej scenki roz-mowy w całości. Często nie mamy świadomości, jakie proste błędy robimy, i dopiero widząc to na filmie, możemy je wyeliminować. Jeśli chcesz dowiedzieć się więcej na temat czynników wpływa-jących na ocenę kandydata na rozmowie rekrutacyjnej, przeczytaj rozdział 10. tego poradnika. 

Krok 6. Rozmowa bez stresu  O doraźnych sposobach radzenia sobie ze stresem do zastosowania tuż przed rozmową piszę w części I, w rozdziale 10., w punkcie 22.    
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Tutaj zachęcam Cię do zapobiegania stresowi już na etapie przy-gotowywania się do rozmowy. Będąc dobrze przygotowanym, możesz zminimalizować jego oddziaływanie lub wręcz go wyeliminować. Ćwiczenie 13. Moje sposoby na uniknięcie stresu Zrób listę swoich zasobów — pomyśl, co pomagało Ci opanować stres w innych sytuacjach, np. przed egzaminami. Niektórzy, mając przed sobą ważne wydarzenie, idą poprzedniego dnia wcześnie spać, inni starają się wypełnić sobie czas, by zająć myśli czymś innym. Co działa w Twoim przypadku? Jakie metody opanowania stresu wypraco-wałeś do tej pory? Zapisz je. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… Oprócz własnych, unikalnych sposobów na stres, które działają w Twoim przypadku, chcę zaproponować Ci ćwiczenie, którego wy-konanie zagwarantuje Ci spokój podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Zrób je teraz. 1. Wstań i wyobraź sobie, że przed Tobą rozciąga się Twoja linia czasu. Zaznacz symbolicznie miejsce (np. przez położenie tam długopisu czy jakiegokolwiek przedmiotu, który masz pod ręką), w którym jest dzień Twojej rozmowy o pracę. 2. Zacznij iść wolno w kierunku tego wydarzenia, skupiając myśli na swoim potencjale — wiedzy, umiejętnościach, wspierających Cię bliskich osobach. To są Twoje zasoby i na nich skupiaj całą swoją uwagę, zbliżając się do miejsca w przestrzeni, w którym znajduje się Twoja rozmowa kwalifikacyjna. 3. Kiedy jesteś jeden krok od tego wydarzenia, zatrzymaj się na  związku z posiadaniem takich zasobów, i wejdź na to miejsce. 
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4. Idź dalej — pierwszy krok i jesteś teraz pięć minut po rozmo-wie. Poczuj, jaki jesteś z siebie zadowolony i jak dobrze się teraz czujesz sam ze sobą. Idź dalej — drugi krok i jesteś go-dzinę po, trzeci krok — dzień po, czwarty — tydzień po, piąty — miesiąc po… Zauważ, jak dobrze teraz się czujesz we własnym ciele i jakie przyjemne uczucia zastąpiły wcześniejszy stres. 5. Zejdź teraz z linii czasu i wróć do miejsca, z którego zaczyna-łeś swoją podróż w czasie. Spójrz w przyszłość i sprawdź, co się zmieniło w Twoim postrzeganiu przyszłej rozmowy o pracę. 6. Zrób to ćwiczenie tyle razy, ile potrzebujesz, aby spoglądać w przyszłość ze spokojem i z optymizmem. 
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