Pytania, ktore zawsze powinienes zadawa¢

Czy szklanka jest do potowy petna czy do potowy pusta? Papierek lakmusowy dla optymistow kontra
pesymistéw - optymista méwi w potowie petny, a pesymista w potowie pusty - dotyczy réwniez
rozméw o prace. Mozesz postrzegac¢ rozmowe kwalifikacyjng jako s$wietng okazje wigzaca sie z pewnym
ryzykiem lub jako gigantyczne ryzyko wigzgce sie z niewielkg szansg na wykorzystanie okazji. Ale nawet
pesymista musi zda¢ sobie sprawe, ze to rozmdwca - to znaczy ty - kontroluje najwieksze ryzyko:
Najgorszg rzeczg, jaka moze sie przydarzy¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej, jest to, ze nie zadajesz
pytan. Nie zadawaj (dobrych) pytan, a osoba przeprowadzajgca wywiad zatozy, ze nie jestes$ ani zbyt
bystry, ani bardzo zainteresowany jego organizacjg. Co gorsza, nie zadajac pytan, stracisz okazje, aby
dowiedziec¢ sie kilku rzeczy, ktére musisz wiedzieé¢, aby zdecydowa¢, czy naprawde chcesz te prace. Co
najwazniejsze (jak powie kazdy specjalista ds. sprzedazy), pytania - a nie tylko przekonujgce fakty lub
zgrabna prezentacja - sg tym, co decyduje o sprzedazy. Dokonanie ,wyprzedazy” zalezy od tego, czy
,potencjalny klient” zareaguje na ciebie w pozytywny sposdb, a przemyslane pytania majg kluczowe
znaczenie dla sktonienia rekrutera do zwerbalizowania potrzeb i pragnien, a takze zastrzezen. Ten
rozdziat pozwoli Ci zaczg¢ od kilku najlepszych pytan, ktére powinienes zadad.

Duze pytanie nr 1:,,Czy miates szanse przejrze¢ moje CV?”

Jakkolwiek trudno w to uwierzyé, to jest najwazniejsze pytanie. Po pierwsze, oszatamiajgca liczba
rekruteréw nie przeglada, a nawet nie czyta zyciorysdow kandydatow przed rozmowg kwalifikacyjna.
Zrozumiate jest, ze niewielu rekruteréw ci to przyzna. Pamietaj, aby sformutowaé pytanie w ten
sposoéb: ,,Czy miate$ okazje przejrzec...?” Stowo ,,szansa” swiadczy o tym, ze osoba przeprowadzajgca
rozmowe kwalifikacyjng jest bardzo zajeta, podczas gdy ,przeglad” daje mu do zrozumienia, ze
zaktadasz, iz przeczytat CV, ale mégt nie mie¢ odpowiedniej okazji, by je przestudiowac i doktadnie
przejrze¢. To zdanie przeksztatca pytanie z wyzwania w szanse — okazje do zaprezentowania swoich
kwalifikacji w mocny sposéb punkt po punkcie. Jest to rowniez okazja do wyciggniecia pomocnej dtoni
do rekrutera, aby natknat sie na rozwigzanie, a nie na problem. Niemniej jednak, poniewaz rekruterzy
niechetnie przyznajg sie do niewielkiej znajomosci twojego CV, prawdopodobnie nie otrzymasz proste
,Nie, nie czytatem” w odpowiedzi na to pytanie. S3 szanse, ze osoba przeprowadzajaca wywiad
odpowie czym$ w rodzaju: ,Nie miatem okazji przejrze¢ tego tak doktadnie, jak bym chciat”. (Co prawie
na pewno mozna przettumaczy¢ jako ,Nie, ani stowa z tego nie przeczytatem”). Nie przerazaj sie taka
odpowiedzig. To nie jest niezwykte; w rzeczywistosci jest to bardziej reguta niz wyjatek. Nie tracac
rytmu i nie zdradzajac rozczarowania lub niepokoju jezykiem ciata, po prostu kontynuuj: , By¢ moze
okaze sie, ze pomocne bedzie dla mnie trafienie w najwazniejsze punkty moich kwalifikacji”.
Najprawdopodobniej otrzymasz na to pozytywng odpowiedz. Gratulacje! Juz zaczate$ sprzedawad.
Pozytywna odpowiedZ to poczatek zobowigzania, inwestycji w Ciebie. Zrobites duzy krok poza
krélestwo ,,catkowicie obcego”. Teraz w jasnym i konwersacyjnym tonie przejrzyj swoje kwalifikacje.
Jesli chcesz, siegnij do swojego zestawu do rozmowy kwalifikacyjnej i wyjmij kopie swojego CV, aby
wykorzystaé jg jako podstawe do tego przegladu.

Jeszcze wiecej o sobie

Po zakonczeniu przegladu swoich kwalifikacji zapytaj: Czy moge jeszcze co$ powiedzie¢ o moich
kwalifikacjach?

Jest to rowniez pytanie, ktdre powinienes zadaé, jesli ankieter zapewni Cie, ze przeczytata i doktadnie
przejrzata Twoje CV. W obu przypadkach daje to dodatkowa okazje do zaprezentowania sie w jak
najlepszym swietle, przy jednoczesnym uzyskaniu jeszcze wiekszej inwestycji czasu od potencjalnego
pracodawcy. Z kazdg minutg, ktéra mija w produktywnej rozmowie, Twoja wartos¢ docenia w ocenie
ankietera.



Duze pytanie nr 2: , Jakie wyniki chcesz, abym przyniost?”

Zadanie tego pytania jest naturalnym przejsciem od fazy prezentowania swoich kwalifikacji. Sktania to
rekrutera nie tylko do myslenia o tym, jak bedziesz pasowad do jej organizacji, ale w rzeczywistosci
zaczyna myslec o tobie jako o kims, kto moze pasowaé do organizacji. Co wiecej, po prostu zadajac
pytanie, pokazujesz, ze Twoim zamiarem jest wykonanie pracy, a nie podjecie pracy. Pytanie przenosi
uwage z Ciebie na temat, ktdry najbardziej dotyczy rekrutera: jego potrzeby i jego towarzystwo.
Woystate$ wiadomosé, ze dla Ciebie ta praca oznacza cos wiecej niz pobieranie pensji dla siebie. Oznacza
to stuzenie firmie, generowanie zyskéw, oszczedzanie pieniedzy, rozwigzywanie problemow i
zwiekszanie produktywnosci. Twoim celem jest udzielenie odpowiedzi punkt po punkcie na dowolng
liste wynikéw, jakie wywota pytanie. Idealnie, ten wzér sie pojawi: Oto, czego chcesz. Oto, co zrobie.
Mozesz rozwingc i doprecyzowac pytanie, pytajac dalej: Jaki jest harmonogram wynikéw, jakich
oczekujesz od moich wysitkdw? To pytanie nie tylko pozwala wpisaé sie w strategie i dziatania
organizacji - kolejny krok w kierunku statusu kandydata, ktérego pracodawca czuje, ze ,musi” -
pozwala oceni¢, na ile rozsadne i realistyczne sg oczekiwania pracodawcy . Jesli wydadzg ci sie
nierealistyczne, najlepiej nie kwestionuj ich w tym momencie, ale pozwdl, aby twoja ocena zawazyta
na szali podczas negocjowania wynagrodzenia i podejmowania decyzji, czy przyjgé¢ oferte, jesli
nadejdzie oferta.

Badanie potrzeb pracodawcy

Kolejne pytanie, ktére rozwiniemy z Wielkiego Pytanie #2, dziata w dwdch réznych okolicznosciach.
Jedli jest dla Ciebie jasne, ze Twoje kwalifikacje dobrze pasujg do potrzeb pracodawcy, tak jak zostaty
one wyrazone w odpowiedzi na Wielkie Pytanie nr 2, zadaj pytanie:

Jakie kwalifikacje uwazasz za idealne na to stanowisko?

Jesli Twoja ocena dopasowania jest doktadna - i jesli masz szczescie - osoba przeprowadzajaca
rozmowe kwalifikacyjng odpowie czym$ w rodzaju ,Cdéz, powiedziatbym, ze to, co oferujesz, jest
catkiem idealne”. Bardziej prawdopodobne jest jednak, ze ankieter wymieni niektére kwalifikacje. Od
Ciebie zalezy, czy pomozesz ankieterowi powigzac jego liste z Twoimi kwalifikacjami. Twoim celem jest
poprowadzenie ankietera, a nie popychanie go do jego wtasnych wnioskéw. Poczucie podjecia decyzji
jest zawsze bardziej pozytywnym i wzmacniajagcym doswiadczeniem niz poczucie bycia namoéwionym.
W odpowiedzi na liste idealnych kwalifikacji ankietera uzyj wskazowek, takich jak: ,Wydaje sie to
podobne do tego, co zrobitem, aby zwiekszy¢ sprzedaz widzetéw w Casatoramie. Czy nie zgodzitby$
sie?” Lub: ,Mysle, ze zgodzisz sie, ze moja praca z analizg widzetéw bytaby cenna w tym obszarze”.
Albo: ,Zarzadzanie freelancerami wiele mnie nauczyto o takich a takich”. Nawet jesli odkryjesz znaczne
rozbieznosci miedzy tym, co rekruter okresla jako idealne kwalifikacje, a tym, co masz do zaoferowania,
sporzadz wskazéwki przewodnie, ktdre wypetniajg luki, a nie pozostawiajg je rozwarte. Na przyktad:
»Moja praca polegajaca na kierowaniu niezaleznymi sprzedawcami nauczyta mnie wiele o zarzadzaniu”
jest o wiele bardziej przekonujaca niz ,Przyznaje, ze nie zarzadzatem dziatem, ale pracowatem z
freelancerami”. Jedli przepas¢ miedzy ideatem osoby przeprowadzajgcej rozmowe a Twoimi
faktycznymi kwalifikacjami jest po prostu zbyt duza, aby mozna jg byto zniwelowa¢, rozwaz nie
zwracanie na to uwagi. Skoncentruj sie na czym$ innym, innym elemencie z listy ankietera, ktéry
rzeczywiscie pasuje do tego, co masz do zaoferowania. Jesli nie mozesz tego zignorowac, zareaguj na
niego tak pozytywnie, jak to mozliwe — jako szanse na rozwdj: ,Chce rozwija¢ swoje umiejetnosci
zarzadzania”. Nie zwracaj uwagi na swaj brak takich umiejetnosci, ale podkresl chec¢ ich zdobycia.

Ostatnia uwaga: jesli odpowiedz ankietera jest oddalona o lata Swietlne od tego, czego sie
spodziewates, bedziesz musiat powaznie zastanowic sie, czy ta praca jest dla Ciebie odpowiednia. Ale
nie mysl w ten sposéb podczas rozmowy kwalifikacyjnej, a na pewno ugryz sie w jezyk, jesli masz zamiar



wyrazié jakiekolwiek watpliwosci. Celem rozmowy kwalifikacyjnej nie powinno by¢ znalezienie pracy,
ale raczej wzbudzenie zainteresowania ankietera Tobg i wygenerowanie oferty. Nawet jesli podczas
rozmowy zaczniesz mysleé¢, ze ta praca nie jest dla ciebie, te dwa cele pozostajg aktualne. Zawsze
mozesz poprosi¢ o czas na rozwazenie oferty, powrét do domu, przemyslenie i, jesli to konieczne,
odrzucenie. Interes pracodawcy ma wartosé, nawet jesli ostatecznie zdecydujesz sie nie podejmowac
pracy. Czemu? No bo:

» Pdiniej moze dojs¢ do innej, bardziej odpowiedniej pracy u tego samego pracodawcy. Masz
przewage, jesli pracodawca jest juz tobg zainteresowany.

» Pewnego dnia mozesz, w jakims charakterze, zrobic¢ interesy z tym ankieterem lub jego firma. Nie
moze zaszkodzié, gdy mysli o tobie z uznaniem.

» Osoba prowadzaca rozmowe kwalifikacyjng moze dowiedzie€ sie o innej pracy, w innym miejscu w
firmie lub u kolegi z innej firmy, ktéra odpowiada Twoim kwalifikacjom. Jesli wzbudzites
zainteresowanie tym ankieterem, mozesz uzyskac pozytywnego leada lub skierowania z ust do ust.

Wszelkie kontakty z potencjalnym pracodawcy sg cenne. Nie marnuj ich. Nie wyrzucaj ich.
Pytania, na ktére TY jeste$ odpowiedzig

Zaktadajac, ze Twoje kwalifikacje przynajmniej w pewnym stopniu pokrywajg sie z tym, czego
potrzebuje ankieter, czas zadaé pytania, ktére ujawnig Cie jako odpowiedz na potrzeby pracodawcy.
Przejdz do nastepujgcego pytania:

Jakie sg obecnie gtéwne problemy, z jakimi borykajg sie Twoi pracownicy?

To pytanie ma dwojaki cel. Po pierwsze, pomaga zrozumieé problemy pracodawcy i daje mozliwosc
okreslenia, w jaki sposéb bedziesz pracowac nad ich rozwigzaniem. W koncu fatwo jest zadeklarowacd
sie jako ,rozwigzujacy problemy”, ale jesli wiesz, jakie sg problemy, mozesz je rozwigzac konkretnie, a
zatem o wiele bardziej przekonujgco. Drugim celem pytania jest pomoc w odkryciu w tej firmie
wszelkich powaznie budzgcych zastrzezenia sytuacji, ktére mogg wptyngé na Twojg decyzje o przyjeciu
lub odrzuceniu oferty. Prowadzgcy wywiad moze po prostu ujawni¢ co$ beznadziejnie nie do zniesienia.
Gdy zapytasz o problemy, zadaj pytanie: Jak opisatby$ obowigzki tej pracy? Powinno by¢ utozone tak,
jak napisano, z naciskiem na ,ty”. Nie pytasz o opis stanowiska. Powinienes$ juz odrobi¢ prace domowg
i zebra¢ solidne pojecie o tym, czego dotyczy ta praca - przynajmniej oficjalnie. Ale czesto mozna
zauwazy¢, ze poglady ankietera dotyczace charakteru pracy znacznie réznig sie od oficjalnej wersji.
Moze nawet zaproponowac cos takiego: ,Cdz, wiem, ze opis stanowiska mdwi, ze obowigzki obejmuja
A, B i C, ale tak naprawde D jest bardzo wazne. Musisz by¢ dobry w D. Nawet jesli opis ankietera
wspotgra z opisem oficjalnym, poznajgc jej perspektywe, mozesz lepiej zrozumieé, ktére funkcje sg
postrzegane jako najwazniejsze, a zatem naprawde s3 najwazniejsze. Taki wglad pomoze Ci
zdecydowad, czy przyjgé oferte, a takze da mozliwo$¢ podkreslenia lub ponownego podkreslenia
odpowiednich umiejetnosci i kwalifikacji: , Ciesze sie, ze uwazasz kontakt z klientem za tak wazng czes¢
tego stanowiska. To funkcja, na ktéra ktade najwiekszg premie. Budujesz biznes jednego klienta na raz.
Nie ma drég na skroty”. Spersonalizuj pytanie, zadajac nastepne: Czy mozesz opisaé tutaj typowy
dzien? Prowadzacy rozmowe na poczatku moze byé zaskoczony, ale to pytanie zacheca do
nieformalnej, bezposredniej i konkretnej odpowiedzi, ktdra powinna wykracza¢ poza suchg recytacje
obowigzkdw. Jesli to sktoni ankietera do zastanowienia, moze réwniez jg pobudzi¢, co da jej dobre
odczucia o Tobie. Jesli poprzednie pytanie daje zywag odpowiedz, poprowadz? do tego odwaznego,
praktycznego pytania: Jaki bytby méj pierwszy projekt? Swiadczy to o Twoim duzym zainteresowaniu i
doktadnym zaangazowaniu w stanowisko. Sktania to réwniez osobe przeprowadzajgcg rozmowe



kwalifikacyjng do myslenia o Tobie jako o jednym z cztonkéw zespotu. Aby odpowiedzie¢ na pytanie,
bedzie musiata wyobrazi¢ sobie Ciebie w pracy. Banat o , wspinaniu sie po drabinie sukcesu” jest
naduzywany witasnie dlatego, ze jest w nim tyle prawdy. Niewiele karier opiera sie na ruchach
bocznych. Zazwyczaj robisz postepy w gore, zwiekszajgc poziom umiejetnosci i odpowiedzialnosci.

Mozesz zatem znaleZ¢ sie na rozmowie kwalifikacyjnej na stanowisko, ktére wymaga umiejetnosci,
ktdrych jeszcze nie posiadasz. W takim przypadku, po ustaleniu, ze dobrze pasujesz do organizacji,
mozesz zapytaé:

Jaki rodzaj szkolenia otrzymam?

Uwazaj, aby zadac to pytanie w sposéb, ktéry nie sugeruje poczucia nieadekwatnosci. Chodzi o to, ze
chcesz przygotowacé sie do jak najlepszej pracy dla pracodawcy. Twoim celem jest wykazanie
inicjatywy, zaangazowania w zdobywanie nowych umiejetnosci oraz ambicji uczenia sie i rozwoju w
celu wykonywania pracy od reki.

Pytania dotyczace zamkniecia sprzedazy

Kiedy czujesz, ze postawites swojg sprawe, ze przedstawites to, co masz do zaoferowania i pokazates,
jak to wszystko pasuje do potrzeb pracodawcy, nadszedt czas, aby zmusi¢ rozmowe do zamkniecia-
pozytywnego zamkniecia. Jesli masz szczescie, osoba przeprowadzajgca wywiad przejmie inicjatywe,
wysytajac silny sygnat kupna - wyraz satysfakcji - lub sktadajac oferte. Jesli jednak zadne z powyzszych
nie nastgpi, zadaj nastepujgce pytania: Na podstawie tego, co ci powiedziatem, nie sgdzisz, ze mdgtbym
dac ci wszystko, czego potrzebujesz na tym stanowisku? Sprzedawcy sg przyzwyczajeni do zadawania
takich pytan, ale trzeba przyznac, ze tym z nas, ktdrzy nie sg przyzwyczajeni do stawiania spraw tak bez
ogrédek, moze by¢ trudno. To, co powinno to nieco utatwié, to pewnos¢, ze to pytanie zacheca do
pozytywnej odpowiedzi, a doktadniej, zacheca do myslenia, ktére prawdopodobnie doprowadzi do
pozytywnej odpowiedzi. Jak juz wspomniano, pytanie jest zatadowane. Utrudnia to ankieterowi
udzielenie negatywnej odpowiedzi. To pytanie nie tylko zmusza sprawe do konkluzji, ale sktania ten
whniosek do ,tak”. Oczywiscie nie ma zadnych gwarancji, a jesli pytanie ,zamykajgce” wywotuje
sprzeciw, a nie pozytywng odpowiedz, na ktdrg liczytes, postaraj sie odpowiedzie¢ na ten sprzeciw.
Jesli jednak ankieter nie sformutowat zarzutu, do ktérego mozesz sie zgtosi¢, podpowiedz jej: Co
uwazasz za moje najwieksze mocne strony — a co za najistotniejsze stabosci? Powinno to dac ci
mozliwo$¢ budowania na mocnych stronach, wykorzystujgc je do odsprzedazy siebie, nawet jesli
zajmujesz sie stabosciami. Nie szukaj wymodwek, ale potwierdz ocene ankietera i zajmij sie nig. Chociaz
nie powinienes sie spieszy¢, aby zgodzi¢ sie ze stabosciami, ktdre moze zidentyfikowaé, wyrazaj chec
uczenia sie, doskonalenia i rozwoju. Jesli rozmowa kwalifikacyjna nie konczy sie oferty, dowiedz sie,
jak dtugo bedziesz czekaé na odpowiedz: Kiedy spodziewasz sie podja¢ decyzje? Nastepng najlepszg
rzeczg do oferty jest pytanie, ktére uswiadamia ankieterowi, ze nie jesteS gotowy czeka¢ w
nieskonczonos¢ na odpowiedz.

Najmniej, co musisz wiedzie¢

» Twoim celem na rozmowie kwalifikacyjnej nie jest znalezienie pracy, ale oferta pracy. Pracuj nad
tym celem i nie martw sie, czy ostatecznie zaakceptujesz oferte (jesli taka sie pojawi).

» Zadawaj pytania, ktére zachecajg do ozywionej rozmowy - poswiecenie czasu i zaangazowanie
intelektu ze strony ankietera.

» Nawet jesli w potowie rozmowy zdasz sobie sprawe, ze ta praca nie jest dla ciebie, nadal koncentruj
sie na tym, aby rozmowa zakonczyta sie sukcesem. Wszelkie kontakty z potencjalnym pracodawcg s3
cenne.



» Zadawaj pytania, aby uzyskaé punkt widzenia ankietera na obowigzki, odpowiedzialnosé i problemy
zwigzane z praca. Omow gtéwne réznice miedzy , oficjalnym” opisem stanowiska a wersjg, ktérg podaje
ci ankieter.

» Badz przygotowany na zadawanie pytan majacych na celu zamkniecie wyprzedazy — na zachecenie
ankietera do pozytywnego dziatania.



