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Drogi Czytelniku, 

 

Serdecznie dziękuję, że zdecydowałeś się pobrać mój e-book – to dla mnie 

wielka radość, że mogę dzielić się z Tobą moją pasją i wiedzą z zakresu HR. 

Przez lata działania w branży zebrałem bogate doświadczenia, którymi 

teraz chętnie się z Tobą dzielę. W Lipp House sp. z o.o. stawiamy sobie za 

cel wspieranie osób takich jak Ty w realizacji marzeń zawodowych. 

Wierzymy głęboko, że nasze know-how, przekazywane w przystępnej  

i nowoczesnej formie, stanowi wartościowy wkład w rozwój społeczności  

i przyczynia się do budowania silniejszej gospodarki. Jesteśmy przekonani, 

że nasza wspólna praca tworzy solidne podstawy do budowania lepszej 

przyszłości zawodowej dla nas wszystkich. 

 

Mam nadzieję, że ten e-book będzie dla Ciebie nie tylko źródłem wiedzy, ale 

i inspiracją. Znajdziesz tu mnóstwo praktycznych porad, które pomogą Ci 

skutecznie przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej. Życzę Ci owocnej 

lektury i mam nadzieję, że treści zawarte w książce okażą się dla Ciebie 

cennym narzędziem na Twojej ścieżce zawodowej. 

 

Z wyrazami szacunku, 

 

 

Lipp House Sp. z o.o.  
Pomagamy spełniać marzenia  

 

 

       Skontaktuj się już dziś jeśli szukasz pracy! 

E-mail: artur.lipp@lipphouse.com 

   Telefon: +48 881 299 272 
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ROZMOWA KWALIFIKACYJNA 
 

Rozmowa kwalifikacyjna (interview), jest kolejnym i ostatnim etapem w procesie ubiegania 

się o pracę. Jeśli przesłane dokumenty aplikacyjne (CV i list motywacyjny) zostaną ocenione 

pozytywnie przez pracodawcę, kandydat zostanie zaproszony na rozmowę. Będzie to jego 

pierwsze bezpośrednie spotkanie z przyszłym pracodawcą lub jego przedstawicielem. 

Pierwsze, ale może nie jedyne, ponieważ rozmowy bywają niekiedy wieloetapowe.  

 

W czasie każdej bezpośredniej rozmowy pracodawcy oceniają: osobowość kandydata, sposób 

negocjowania, umiejętność uporządkowania rozmowy oraz sposób jej prowadzenia. Ponieważ 

jest to „rozmowa - sprzedaż”, kandydat musi umieć zaprezentować swoje zalety, 

wyeksponować swoją indywidualność oraz uzasadnić przydatność dla firmy. W rozmowie tej 

przewagę ma potencjalny pracodawca, dlatego kandydat wcześniej powinien przygotować się 

do prezentacji, a podczas rozmowy zachować wewnętrzny spokój. Osoby, które nie trudzą 

się, aby właściwie przygotować się do spotkania wypadają nieprzekonująco i w efekc ie 

najczęściej nie otrzymują pracy.  

 

Po otrzymaniu zaproszenia na interview należy ustalić niezbędny czas do tego, aby nie 

spóźnić się na rozmowę, dlatego należy przybyć nieco wcześniej (ok. 15 min.). 

 

Przygotowanie do rozmowy może przebiegać według niżej podanego schematu:  

1.  Należy dowiedzieć się jaka jest działalność firmy oraz jej pozycja na rynku? 

2.  Jakie są jej cele? 

3.  W jakiej branży mieści się dana firma? 

4.  Co oferuje? 

5.  Czy ostatnio były jakieś publicznie dostępne informacje na jej temat? 

 

Podczas rozmowy kopie dokumentów należy mieć zawsze przy sobie - większość informacji 

w nich zawartych stanowi bazę do zadawania pytań przez przyszłego pracodawcę. Dobrze jest 

pamiętać o tym, że najważniejszymi elementami zachowania podczas rozmowy jest 

pozytywne i entuzjastyczne nastawienie oraz bycie sobą. Nie należy udawać osoby, której 

poszukuje pracodawca, bowiem można ulec fałszywym sugestiom z jego strony. Podczas 

rozmowy najlepiej skoncentrować się na wydarzeniach, które wywołują entuzjazm  

i przyczyniają się do zdobywania osiągnięć, a także zaprezentować własne zainteresowania. 

Każda rozmowa kwalifikacyjna składa się z kilku następujących po sobie etapów, które 

wymagają od kandydata odpowiedniego przygotowania, pozwalającego w profesjonalny 

sposób przejść przez sito pracodawcy. 

 
PRZYBYCIE 

Kandydat powinien starać się zapan(i) ować nad własnymi emocjami, a szczególnie nie 

pokazywać po sobie zdenerwowania i napięcia, przyjąć przyjacielski stosunek wobec 

wszystkich pracowników firmy.  Pierwsze sekundy są niezwykle istotne.  

 
ROZPOCZĘCIE ROZMOWY 

Pracodawca pełniąc rolę gospodarza powinien powitać kandydata, a następnie zaproponować 

mu miejsce do siedzenia. Oto kilka rad, które należy zastosować podczas rozmowy. Usiąść 

prosto. Mówić zrozumiale, nie za szybko i dostatecznie głośno. Zawsze myśleć nad tym  
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czego oczekuje pracodawca. Podczas całej rozmowy obserwować osobę, która 

przeprowadza wywiad. Czasem pewne gesty czy zachowania mogą zdradzić odczucia 

pracodawcy i jego opinie na temat wypowiedzi kandydata. Jeśli pytanie jest niezrozumiałe 

można poprosić o dodatkowe wyjaśnienia. ODPOWIADAJĄC  NA PYTANIA  NALEŻY PATRZEĆ  

ROZMÓWCY  PROSTO  W  OCZY. Jeżeli ogłoszenie było zredagowane w języku obcym, należy 

spodziewać się, że rozmowa też będzie prowadzona w tym języku. 

 

Idąc na rozmowę kwalifikacyjną należy mieć wyraźnie skonkretyzowane cele. Niepewność w 

wyborze drogi kariery sugeruje wahanie i brak motywacji. Kandydat musi pokazać,  że wie o 

co się stara oraz posiada odpowiednie kwalifikacje i umiejętności na proponowane 

stanowisko.  

 

BUDOWANIE STRATEGII ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ 

 

W każdej rozmowie kwalifikacyjnej występuje kilka etapów, wpływających na ocenę 

kandydata do pracy. Oto kilka z nich, które mogą ułatwić  przygotowanie i rozmowę z 

przyszłym pracodawcą. 

 

I etap: 

Opracowanie planu, pozwalającego zbudować własną strategię: 

1.  Po pierwsze, z wielości cech i kwalifikacji, które posiada kandydat, powinien on wybrać 

tylko te najważniejsze, np. około 3-5 cech i wokół nich budować argumentację. Mówienie 

o zbyt wielu sprawach powoduje bałagan, należy więc wybrać tylko te elementy, które 

będą zgodne z oczekiwaniami pracodawcy.  

2.  Ponieważ trudno przewidzieć pytania pracodawcy, należy przygotować zwięzłą informację 

o sobie, którą można rozpocząć rozmowę. 

3.  Pracodawca może również zadać kilka pytań korzystając z dostarczonego wcześniej  

życiorysu, dlatego też idąc na rozmowę należy zabrać ze sobą kopie tych dokumentów. 

 

II etap: 

Przygotowanie argumentacji. 

1.  Drugim elementem strategii jest opracowanie właściwego planu argumentacji, gdyż jest to 

spotkanie dwóch negocjatorów. 

2.  Najlepiej przygotować plan oparty na schemacie: Cecha - Zaleta - Korzyść. 

 

Na przykład zamiast powiedzieć: Jestem człowiekiem komunikatywnym, łatwo nawiązującym 

kontakty, mającym zdolność do przekonywania. Korzystniej jest postąpić według schematu: 

Cecha - jestem komunikatywny i przekonujący w rozmowach, 

Zaleta - dzięki temu umiem zaprezentować produkt i zainteresować nim rozmówcę, 

Korzyść - pozwala mi to, stale rozszerzać swoje kontakty handlowe, przyczyniając się w ten 

sposób do zwiększenia obrotów firmy, a w konsekwencji na zwiększenie zysków. 

W ten sposób można opracować każdą cechę. 

 

Ułatwieniem może być poniżej zamieszczona tabela, w której należy umieścić cechy, z 

których jesteśmy dumni. A następnie należy zastanowić się jak można je zamienić w zalety  

i obrócić na swoją korzyść w poszukiwaniu pracy. 

 

http://www.lipphouse.com/


 

  Lipp House Sp. z o.o. Katowice, Warszawa 
Działamy w całej Europie NIP: 626 -304-70-31 www.lipphouse.com KRAZ 27515 

 

5 

 
CECHA 

Czego dokonałem? 

ZALETA 

Czego dokonam? 

KORZYŚĆ 

Co to oznacza? 

   

   

   

   

   

„Ponieważ z powodu...” „Można...” „Co oznacza, że... 

 

 

III etap: 

Opan(i) owanie strategicznych punktów rozmowy.  

Trzecim elementem strategii jest uświadomienie sobie dwóch punktów krytycznych w 

rozmowie: 

1.  Pierwszym jest wejście i rozpoczęcie rozmowy, a więc kilka pierwszych minut, kiedy 

tworzymy pierwsze wrażenie. 

2.  Drugi to moment zakończenia, czyli wrażenie, jakie po sobie pozostawiamy. 

 

Wejście 

Jak ogólnie wiadomo, nigdy nie ma drugiej okazji zrobienia pierwszego wrażenia. Prawie 

90% tego, co sądzą o nas inni, tworzy się w ciągu pierwszych 3-7 minut. 

 

Jednym z ważnych czynników wpływających na tzw. pierwsze wrażenie jest własny wygląd. 

Dlatego należy bardzo dokładnie przemyśleć, w co należy się ubrać, gdyż strój pełni rolę 

jednego z wielu ważnych przekaźników informacji. Dobrze byłoby stworzyć własny obraz 

człowieka sukcesu, oraz dodatkowo podkreślić to odpowiednim ubraniem. Warto chyba 

zapamiętać, że człowiek zadbany odbierany jest jako inteligentny i dobrze przygotowany.  

 

Przywitanie 

1. Rozmowę można rozpocząć powiedzeniem kilka miłych słów.  

2. Ważny jest sposób podawania ręki. Zbyt delikatny uścisk świadczy, o słabości i braku 

pewności siebie. Rękę należy podawać w sposób naturalny i pewny.  

3. Nie należy siadać na brzegu krzesła, a w trakcie rozmowy nie unikać kontak tu 

wzrokowego z rozmówcą.  

4. Dobrze byłoby nieco wcześniej poznać swoje zachowania w sytuacji stresu, gdyż nad 

mimowolnymi odruchami i przyzwyczajeniami można zapan(i) ować.  

 

Pożegnanie  

Przed zakończeniem rozmowy warto zrobić krótkie posumowanie tego, co zostało omówione 

z delikatnym wypunktowaniem swoich zalet. Podkreślić gotowość do dalszych kontaktów  

i chęć współpracy. 

 

Po zakończonej rozmowie należy wysłać list z podziękowaniem za poświęcony czas  
i możliwość poznania firmy . Musi on zostać wysłany w ciągu 24 godzin od zakończonej 

rozmowy. 
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SZTUKA AUTOPREZENTACJI 

 

Sztuka autoprezentacji polega na zaprezentowaniu własnej osoby w taki sposób jaki oczekują 

od nas inni ludzie. Wiąże się z tym: 

• łatwość budowania błyskotliwych wypowiedzi, 

• umiejętność przekonywania, 

• lepsze wyniki w nauce i pracy, 

• znajomość mowy ciała, 

• zdecydowana postawa podczas odpowiedzi i wystąpień. 

 

Duży wpływ na podejmowanie decyzji mają emocje, ich szczególne znaczenie polega na tym, 

że człowiek nie ma nad nimi kontroli. Można kontrolować ich ekspresję, ale nie  można się ich 

pozbyć. Człowiekowi zawsze towarzyszą pozytywne bądź negatywne emocje. Aby 

efektywnie je wykorzystać należy zapoznać się z problemami i korzyściami związanymi ze 

sferą emocjonalną człowieka.  Ogólnie rzecz ujmując najważniejszą zasadą, którą rządzi się 

sztuka autoprezentacji, dotyczy nabycia umiejętności sterowania emocjami odbiorcy, od 

którego zależy decyzja. 

 

Pierwszą zasadą jest wykorzystanie wszystkich sytuacji, które pomogą nam w zdobyciu 

zaufania odbiorcy. Możemy wykazać się swoimi kompetencjami i takimi cechami charakteru, 

które są w danej sytuacji pożądane. Jak wiadomo pozyskiwanie zaufania nie jest łatwe, ale 

jeszcze trudniejsze jest jego odbudowanie. Dlatego drugą, równie ważna regułą jest zasada 

podawania wyłącznie prawdziwych informacji. To pozwoli nam na zdrowe i bezpieczne 

relacje z ludźmi. Lepiej podać mniej informacji, ale za to konkretnych, czy takich dzięki 

którym można osiągnąć nawet mniejsze ale pewne efekty niż podać informacje mogące w 

konsekwencji negatywnie wpływać na nasz wizerunek, czy na sytuację w której jesteśmy.  

 

Jeżeli zdarzy się nam podać nieprawdziwe informacje należy niezwłocznie wyjaśnić 

nieporozumienie z własnej inicjatywy. Aby być pozytywnie odbieranym przez otoczenie 

dobrze jest wypracować sobie niewymuszony życzliwy i miły sposób bycia. Każda 

nieszczerość i sztuczność zostanie na pewno wychwycona przez odbiorcę i przyniesie 

odwrotny skutek. Przede wszystkim należy poznać potrzeby odbiorcy i sprawić, żeby uznał, 

że to właśnie my będziemy potrafili je zaspokoić. Ważne jest, aby podczas rozmowy 

zachować autentyczność, wiarygodność i uczciwość. 

 

Jak już wcześniej powiedziano, sztuka autoprezentacji opiera się głównie na umiejętnym 

sterowaniu emocjami odbiorcy, od którego oceny zależy decyzja. Jak to zrobić? Możemy 

zrobić wszystko, aby odbiorca uznał nas za obiekt z różnych względów dla niego atrakcyjny. 

Aby do tego doszło należy zapoznać się z jego potrzebami i oczekiwaniami. Równocześnie w 

oparciu o posiadaną wiedzę uwypuklić korzyści, które możemy mu zaoferować, i w tym 

miejscu oprócz odwoływania się do emocji trzeba pamiętać o konkretnym i logicznym 

przedstawieniu swoich możliwości, czy umiejętności. 
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Bardzo ważna dla każdego człowieka jest umiejętność pozytywnego myślenia o sobie, 

Bowiem ludzie o niskiej samoocenie, czy negatywnym obrazie własnej osoby nie lubią siebie, 

nie mają do siebie zaufania, brakuje im pewności siebie. Z kolei ludzie o pozytywnej 

samoocenie są tolerancyjni zarówno do innych jak również do samych siebie. Człowiek 

nieustannie dąży do tego by mieć rację, będzie więc robił wszystko by potwierdzić swoje 

założenia. W zależności więc od własnej samooceny będzie potwierdzał negatywny lub 

pozytywny własny wizerunek. 

 

Najważniejsze jest pierwsze wrażenie. Eksperymenty psychologiczne przeprowadzone na 

zachodzie dowiodły, że pierwsze 11 sekund jest kluczowe i od niego w bardzo dużym stopniu 

zależy ocena czy decyzja. Jeżeli jesteśmy podobni do odbiorcy - ale nie tacy sami - mamy 

większą szansę aby nas polubił. Podobnie dzieje się z atrakcyjnością fizyczną. Nasz wygląd 

jest bardzo ważny z wielu względów. Wiemy, że 60% ludzi to wzrokowcy i z reguły pierwsze 

11 sekund to kontakt wzrokowy (kiedy wchodzimy do biura, kiedy witamy się), a więc jest to 

oczywiste, że rodzi to zależności. Już dawno zauważono, że ludzie darzą większym 

zaufaniem osoby podobnie ubrane, posługujące się adekwatnym do miejsca zakresem 

słownictwa, mające dobre maniery, obdarzone pogodą ducha oraz uśmiechnięte.  

 

Ważną rolę odgrywa też znajomość mowy ciała. i umiejętność operowania przestrzenią. 

Odczytywanie niewerbalnych komunikatów dawanych nam przez odbiorcę pozwoli na 

szybkie zorientowanie się  w jego zamiarach i umożliwi dokonanie zmian. Pozwoli również 

na wyzbycie się źle odczytywanych gestów, czy zachowań, w tym celu, aby nasz rozmówca 

czuł się z nami swobodnie i bezpiecznie.  

 

TECHNIKI KOMUNIKACYJNE 

 

Przekaz słowny oraz słuchanie stanowi większą część naszej aktywności w trakcie 

przekazywania informacji. Umiejętny jej przekaz sprawia jednak wielu ludziom kłopoty. 

Wielokrotnie dużym problemem jest samo rozpoczęcie rozmowy. Nie odzywamy się  w 

obawie, że powiemy coś niestosownego lub trywialnego. Pierwsza zasada dobrej komunikacji 

werbalnej brzmi: nie silmy się na oryginalność, nasz mózg potrzebuje „rozgrzewki”, dlatego 

w dalszej rozmowie warto skorzystać z kilku niżej zaprezentowanych technik 

komunikacyjnych. 

 

Aktywne słuchanie 

Najskuteczniejszy sposób zdobywania ludzkiej sympatii i podtrzymywania rozmowy to 

umiejętne i uważne słuchanie z jednoczesnym okazaniem naszemu rozmówcy 

zainteresowania i zrozumienia. Aktywne słuchanie to proces wymagający skupienia uwagi, to 

próba wejścia w świat myśli i uczuć innego człowieka. Aby słuchać aktywnie należy poznać 

warunki ułatwiające ten proces, należy więc:  

1.  patrzeć na twarz swojego rozmówcy (jeżeli patrzenie w oczy sprawia kłopot, można skupić 

wzrok na jego ustach),  

2.  okazywać zainteresowanie tym co mówi, wykorzystując całe spektrum gestów (np. 

uśmiech, potakiwanie głową, ułożenie ciała wyrażającego zainteresowanie i zrozumienie) 

oraz dźwięków para lingwistycznych (np. mhy, ach itp.), 
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3.  wybrać odpowiedni dystans, który preferuje nasz rozmówca, 

4.  odzwierciedlać jego postawę i gesty, 

5.  nie przerywać, wykazać cierpliwość, dopytywać się o szczegóły, 

6.  trzymać się tematu, który podjął rozmówca. 

 

 

Klaryfikowanie 

Jest to kolejna technika służąca z kolei poprawieniu zrozumienia. Ta technika wymaga 

podsumowania w kilku słowach tego co powiedział rozmówca, uściślenia faktów, dopytania o 

szczegóły. Dzięki niej upewniamy się czy idziemy tym samym tokiem rozumowania  

i unikamy nieporozumień oraz oszczędzamy czas. Stosując klaryfikowanie wykorzystuje się 

takie zwroty jak: 

• Jeśli dobrze cię rozumiem.... 

• A więc uważasz, że .... 

• Chciałbym się upewnić, czy na pewno chodzi ci o .... 

• Mam wrażenie, że się zgubiłem. Pozwól, że powiem co zrozumiałem.... 

• Czy możesz to powtórzyć... 

• Inaczej mówiąc.... 

• To znaczy według ciebie .... itp. 

 

Zadawanie pytań 

Podczas dialogu bardzo ważną rolę odgrywają pytania. Istotny jest sposób w jaki je zadajemy. 

Ton głosu nie może być natarczywy a pytania muszą być dopasowane do poziomu intymności 

rozmowy. Ważne jest by unikać pytań typu zamkniętego (wymagających krótkich odpowiedzi 

„tak” lub „nie”, bądź kryją odpowiedź już w sobie). Dialog będzie dawał większą satysfakcję 

jeżeli zadawane będą pytania typu otwartego, gdyż prowokują one do rozmowy, dają 

możliwość dłuższych wypowiedzi, nie krępują. Przykładowym pytaniem otwartym jest np. 

„dlaczego tak myślisz?”, Co o tym sądzisz, Jak to rozumiesz? 

 

Rozpoznanie dominującego kanału 

Wszyscy odbieramy świat za pomocą tych samych zmysłów, ale wiemy, że ludzie preferują 

różne kanały informacyjne. Aby nasza komunikacja przebiegała bez zakłóceń mus imy 

znaleźć z rozmówcą  wspólną płaszczyznę porozumienia. Powinniśmy odszyfrować 

dominujący kanał osoby, z którą rozmawiamy. Nie jest to łatwe i warto nad tym popracować, 

gdyż różnice w percepcji są często przyczyną konfliktów. Pomóc w zastosowaniu tej techniki 

może znajomość słów procesowych. Są wśród nas „słuchowcy”, „wzrokowcy”, 

„uczuciowcy”.  

 

Wzrokowiec: słowa: wizja, zamglony, pokazać, wyjaśnić, niewyraźny, skoncentrować, 

spojrzenie, perspektywa, ujawnić, iluzja, pomysł, kolorowy itp. 

zwroty: rozumiem co masz na myśli...,widzę o co chodzi..., patrząc z mojej strony..., wygląda 

to inaczej... itp. 
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Słuchowiec: słowa: słuchać, mówić, dyskutować, głośno, zgadzać się, słyszalny, krzyczeć, 

dopowiedzieć, zakomunikować itp. 

zwroty: słyszałem, że..., zgoda jest dla mnie bardzo ważna..., chciałabym ci 

zakomunikować...itp. 

 

Czuciowiec: słowa: dotknąć, nacisnąć, zranić, pojąć, posługiwać się, ruch, napięcie, 

rozdrażniony, konkretny, miękki, nie do zniesienia itp. 

zwroty: czuję, że zmierzasz do..., wyczuwam twoje zdenerwowanie..., rozumiem co czujesz..., 

dotknęło mnie to co powiedziałeś...itp. 

 

 

Raport 

Jest on kolejną techniką porozumiewania. Stworzenie go wymaga znajomości sposobów 

skutecznej komunikacji, zebrania i wykorzystania całej posiadanej wiedzy globalnie. Raport 

to idealne zgranie z rozmówcą. Aby to zrobić trzeba: 

• syntonii ciała polegającej na ułożeniu ciała w czasie rozmowy, tak by było lustrzanym 

odbiciem ciała rozmówcy, 

• synchronizacji emocji, czyli empatii, osiągnięciu podobnego nastroju, 

• wzajemnego zrozumienia przekazu werbalnego, wykorzystując klaryfikowanie, pytania 

otwarte, 

• posługiwanie się tym samym kanałem zmysłowym, polegającym na rozpoznaniu kanału 

własnego oraz rozmówcy i zgranie ich. 

 

Zastosowanie tych technik pomoże nam w nawiązaniu rozmowy i umiejętnym jej 

podtrzymywaniu. Wykorzystując te techniki dialog, dla najbardziej nieśmiałych osób stanie 

się przyjemnością, pozwoli odkrywać innych ludzi i nawiązywać zupełnie niecodzienny 

kontakt. 

 

NIEWERBALNE SPOSOBY ZACHOWANIA 

 

Spotykając po raz pierwszy osobę, każdy z nas zwraca uwagę na jej wygląd, ubiór, sposób 

poruszania się, czy mówienia. Ta pierwotna ocena ekspresji niewerbalnej osoby stanowi 

jakby kontekst ułatwiający nam, bądź utrudniający nawiązanie właściwego porozumiewania 

się. Porozumiewamy się bez pomocy słów, czyli poprzez gesty, mimikę, dotyk, odległość 

(która zawsze budziła zainteresowanie badaczy). Starali się oni poznać, które komunikaty co 

oznaczają, a więc jakie ruchy zdradzają nasze myśli, intencję, uczucia, ustosunkowania się. 

Znajomość tych komunikatów w ostatnim czasie cieszy się dużym powodzeniem w świecie 

biznesu, czy marketingu. Żeby więc nie dać się oszukać, właściwie poprowadzić rozmowę, 

transakcję, umiejętność korzystania z komunikatów niewerbalnych jest wręcz niezbędna.  

 

Większość reakcji naszego ciała to reakcje spontaniczne. Bardzo często nie zdajemy sobie 

sprawy z sygnałów, które podświadomie wysyłamy, często są one naszą „drugą naturą” Jeśli 

zidentyfikujemy je i świadomie zastąpimy innym zachowaniem, wówczas przestaną psuć nasz 

image. Reakcje emocjonalne są odruchowe i dlatego znajdują odbicie w zachowaniu, gestach  
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i sposobie bycia. Nie są one sterowane naszą wolą, ale możemy je niezauważalnie dla 

słuchacza korygować.  

 

Co mówią zatem poszczególne wskaźniki komunikacji niewerbalnej? 

 

Chód 

Już po sposobie przekraczania progu wnikliwy obserwator rozpozna pewne cechy osobowości 

przyszłego kandydata do pracy: wkracza swobodnie i energicznie, czy niepewnie i z 

wahaniem. Idzie szybko, konsekwentnie zmierzając do celu, czy powoli, niepewnie, ze 

świadomością, że zaraz zacznie się rozmowa. Aby sprawić wrażenie człowieka pewnego 

siebie należy wejść zdecydowanym krokiem, kierując wzrok na pracodawcę. 

 

Postawa 

Wchodząc na rozmowę należy trzymać się prosto, wzrok kierować prosto na rozmówcę. Nie 

wpatrywać się w niego uporczywie, ale utrzymywać 2-3 sekundowy kontakt wzrokowy. 

Nigdy nie należy przyjmować pozycji pokory, jak również pozycji aroganckiej, tzn. 

wyprostowanej, ale zbyt odchylonej do tyłu. Warto również zwrócić uwagę na sposób 

trzymania swoich dokumentów, nie należy trzymać ich zbyt kurczowo w dłoni. 

 

Sposób siedzenia 

Nie należy siadać na krawędzi krzesła, ale spróbować usiąść prosto, swobodnie wyczekująco. 

Poprzez sposób siedzenia również można okazać zainteresowanie i uwagę.  

 

Głos i jego brzmienie 

Osoby niepewne charakteryzują się nieśmiałym i drżącym głosem. Ich wypowiedzi są mało 

przekonujące. Z kolei, głos ludzi agresywnych jest zdenerwowany, podniesiony i brzmi ostro. 

Podczas rozmowy z pracodawcą należy pan(i) ować nad swoim głosem, tak aby brzmiał on 

pewnie, zdecydowanie, wymownie i swobodnie. Efekt ten można osiągnąć mówiąc wolno 

oraz często stosując krótkie przerwy. Dla dobrego mówcy stosowanie pauz jest rodzajem 

instrumentu, którym posługuje się podczas rozmowy.  

 

Na płynność wypowiedzi wpływa też dobre merytoryczne przygotowanie kandydata do 

rozmowy. Sprawiają one wrażenie wypowiedzi wyraźnych i zdecydowanych. Czasami mówi 

się, że „brzmienie czyni muzykę”. Sposób wymawiania słów ma wpływ na słuchacza i na 

charakter przekazywanych mu sygnałów. Warto pamiętać, że brzmienie wypowiedzi może 

być czasami ważniejsze od jej zawartości. Przygotowując się do rozmowy kwalifikacyjnej 

dobrze byłoby wcześniej zrobić trening i skontrolować brzmienie swojego głosu za pomocą 

na przykład magnetofonu.  

 

Twarz  

Na twarzy najwyraźniej uwidaczniają się ludzkie emocje i uczucia, takie jak: radość, uwaga, 

smutek, zaciekawienie i inne. Mimochodem zwracamy więc uwagę jaki wyraz twarzy ma 

nasz rozmówca. W potocznym obiegu używa się np. stwierdzenia „twarz pokerowa”, czyli nie 

wyrażająca jakichkolwiek uczuć, czy zainteresowania lub „twarz plastyczna” wskazująca na 

zainteresowanie oraz zaangażowanie w kontekście. Najbardziej wymowna częścią twarzy są 

jednak oczy. Jak głosi stare przysłowie „oczy to zwierciadło duszy”, dlatego też kontakt  
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wzrokowy stanowi o charakterze wzajemnego stosunku między ludźmi. Osoby, które darzą 

się sympatią są skłonne do częstego spoglądania na siebie. Osoby, które się nie lubią, starają 

się na siebie nie patrzeć. Wpatrywanie się komuś w oczy budzi zagrożenie, a spuszczanie 

oczu ku dołowi nieśmiałość, chęć ukrycia czegoś oraz unikanie bliskiego kontaktu.  

 

Mimika 

Przez pojęcie mimiki rozumiemy reakcje twarzy na odczucia wewnętrzne. Największe 

znaczenie mają: 

– marszczenie czoła (zmarszczki pionowe, poziome), 

– ruchy brwi, 

– szerokość otwarcia oczu (zwężanie i rozszerzanie źrenic), 

– usta (rozchylone, zamknięte, zaciśnięte wargi), 

– trzymanie głowy. 

 

Aby rozmowa odniosła właściwy skutek należy wiedzieć, że: 

– wywołanie wrażenia pewności siebie można spowodować poprzez utrzymywanie 2-3 

sekundowego kontaktu wzrokowego ze swoim rozmówcom; 

– jeśli w rozmowie bierze udział kilka osób, od czasu do czasu należy spojrzeć na każdą z 

nich; 

– poziome zmarszczki na czole i szeroko otwarte oczy są sygnałem niedowierzania, a nie 

uważnego stosunku do problemu; o koncentracji na problemie świadczą pionowe 

zmarszczki i zwężone oczy; 

– do kontrolowania reakcji wypowiedzi można wykorzystać kontakt wzrokowy, np. pytające 

spojrzenie, potakiwanie głową itp., które  mogą sprowokować słuchacza do odezwania się;  

– „Kto nie potrafi się uśmiechać nie powinien otwierać sklepu” (zgodnie z twierdzeniem 

Chińczyków). Uśmiechając się od czasu do czasu, można stworzyć pozytywny klimat 

rozmowy. 

 

Gestykulacja i ciało 

Ruchy i postawa ciała są dobrymi wskaźnikami pozycji (statusu) ludzi. Gdy dwie osoby 

spotykają się ze sobą, to bardziej rozluźnioną postawę przyjmuje zwykle ta osoba, która ma 

wyższy status społeczny. Może to objawić się np. w gestykulacji i ruchach rąk, pozie ciała.  

I tak, osoba swobodna, rozluźniona zazwyczaj wykonuje szerokie ruchy wspomagające 

wypowiadane treści, zazwyczaj także siada, nie stoi, przyjmując asymetryczną postawę ciała - 

zakłada nogę na nogę, wykonuje ruchy tułowia w przód i w tył, jeśli jest zainteresowana 

rozmową lub odwraca się tyłem albo bokiem, jeżeli chce wydłużyć dystans, czy zachować 

rezerwę.  

 

Przez pojęcie gestykulacji rozumiemy ruchy rąk, dłoni i palców, które udzielają nam 

dodatkowych informacji o naszym rozmówcy. „Gra rąk” rozpoczyna się już od momentu 

podania partnerowi ręki na przywitanie. Poprzez uścisk dłoni zarówno kandydat, jak  

i pracodawca dostarczają nawzajem informacji o sobie. Każdy z nich zwróci uwagę, czy był 

to mocny uścisk dłoni, czy jak ściśnięcie przysłowiowej „mokrej ścierki”.  
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Gestykulacja jest nierozłącznym elementem każdej rozmowy i nie należy jej unikać. W wielu 

sytuacjach podkreśla ona ważność wypowiedzi. Człowiek pozostający w bezruchu wydaje się 

być nienaturalny i mało przyjazny. Równocześnie jednak wiadomo, że im człowiek jest 

bardziej zdenerwowany, tym gestykulacja jest bardziej wyrazista, co podczas rozmowy może 

przeszkadzać. Dobrą radą wydaje się tutaj trening wykonany w domu przed lustrem, 

pozwalający zdiagnozować własne niewerbalne odruchy, którymi czasami są zamaszyste 

gesty. To właśnie takich niekontrolowanych odruchów należy unikać.  

 

Wielu znawców tematu zwraca uwagę na gestykulację, gdyż poprzez jej obserwację można 

oceniać z kim mamy do czynienia. I tak na przykład, ruchy rąk na poziomie klatki piersiowej, 

dynamiczne i szybkie to gestykulacja wojująca, która mówi: „czuję się zagrożony”, „przecież 

mam rację i nie kłóć się ze mną”. Tak gestykulującą osobę nie należy przekonywać do 

czegokolwiek, bowiem i tak nie dotrą do niej żadne argumenty. Natomiast jeśli podczas  

rozmowy partner nasila gestykulację przy omawianiu określonego tematu, można zastanowić 

się czy w ten sposób nie chce on przekazać dodatkowych argumentów. Znawcy mowy ciała 

wyróżnili jeszcze gestykulację okrągłą i ostrą. Gestykulacja okrągła (koliste ruchy) może 

znamionować osobę inteligentną, bystrą, ale powierzchowna. Stąd chociażby podczas 

negocjacji należy dokładnie przysłuchać się  argumentacji osoby posługującej się tego typu 

gestykulacją, czy nie są one np. zbyt ogólne lub mętne. Ostra gestykulacja (ruchy 

usztywnione) jest specyficzna dla ludzi, którym jak twierdzi badacz trudno pójść na 

kompromis.  

 

Nie wszystkie jednak odruchy są niepożądane, bowiem rozwarta dłoń, skierowana w stronę 

partnera, bardzo podkreśla znaczenie wypowiadanych słów. Wymowa dłoni jest różna  

i zależna od sytuacji. Dłonie zaciśnięte mówią o nie przyjmowaniu czegoś, niechęci do nas 

lub agresji. Zaś zamknięte z wysuniętym palcem wskazującym lub trzymane w kieszeni z 

wystającym kciukiem do oznaka  poczucia dominacji. Dłonie otwarte luźno układane na 

blacie z szeroko rozstawionymi palcami oznajmują otwarcie na osobę i jej propozycję. 

Zaplątanie rąk jest niestety sygnałem potrzeby dystansu, wycofania się i zamykania się  na 

bodźce zewnętrzne. Jeżeli zatem ktoś  idzie do szefa prosić o podwyżkę, a wychodzi widzi go 

siedzącego za biurkiem, z zaplecionymi rękoma, lub nerwowo spacerującego po pokoju  

i żywo gestykulującego, może mieć pewność, że nic z tego nie wyjdzie.  

 

Aby zrobić właściwe wrażenie, należy zastosować się do poniższych wskazań, zgodnie z 

którymi:  

– uścisk powinien być zdecydowany ale niezbyt długi, podczas którego należy utrzymywać 

kontakt wzrokowy ze swoim rozmówcą, 

– należy stosować oszczędną mimikę; ludzie impulsywni powinni świadomie się hamować,  

– nie stosować wystudiowanych gestów; które powinny być naturalne, zgodne z własną 

osobowością, tzw. „znak firmowy”, 

– starać się mówić wolno, w trakcie wypowiedzi robić krótkie przerwy, 

– na krześle najlepiej usiąść spokojnie i wygodnie, w pozycji lekko odchylonej do tyłu. 
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Przestrzeń 

Warto też wspomnieć o zachowywaniu odpowiedniej odległości wobec swojego rozmówcy. 

Każdy człowiek ma tzw. przestrzeń psychologiczną wokół siebie. Naruszenie owej 

przestrzeni powoduje uczucie dyskomfortu, a nawet agresję. 

Wyróżnia się cztery strefy dystansu: 

1.  strefa publiczna - pow. 3,5 m, od rozmówcy , najczęściej przyjmuje się podczas wystąpień 

publicznych, czy zwracania się do grupy. to odległość jaka zachowana jest zwracając się 

do innych ludzi; 

2.  strefa społeczna - 1,5-3,5 m, zachowujemy ja w stosunku do nieznajomych osób; 

3.  strefa osobista - 50-150 cm, taka odległość utrzymuje się podczas kontaktów społecznych  

i towarzyskich; 

4.  strefa intymna - 15-50 cm obrazuje przychylne nastawienie do osoby, do sfery tej mają 

dostęp osoby tylko związane uczuciowo z rozmówca. 

 

Naruszenie strefy intymnej, czy nawet osobistej wzbudza niechęć i agresję do intruza. Każdy 

bowiem pragnie zachować swoje status quo w kontakcie interpersonalnym. Szanowanie 

cudzej przestrzeni powoduje, ze jesteśmy odbierani pozytywnie, z kolei wkroczenie w cudzą 

przestrzeń budzi agresję, wycofanie i niechęć tej osoby. 
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Gestykulacja i ułożenie ciała 

 

Rodzaj zachowania Znaczenie zachowania 

Głowa 

kiwanie głową (potakiwanie) 
• uwaga, zgoda, akceptacja, potwierdzenie 

uważnego słuchania 

kręcenie głową • zdziwienie, zaprzeczenie, nie zgadzanie się 

spuszczanie głowy 

 
• przygnębienie, smutek, zmęczenie 

Ramiona  

wzruszanie ramionami • lekceważenie, irytacja 

skulenie ramion do przodu • zamykanie się w sobie, przygnębienie 

garbienie się • brak motywacji do kontaktu 

wychylenie ramion do przodu („otwarte 

ramiona”) 

 

• uwaga, zainteresowanie, otwarcie się na 

kontakt 

Ręce i dłonie  

ręce skrzyżowane („zamknięte ręce”) • opór, niechęć, unikanie porozumienia 

dłonie drżące, ręce chaotycznie poruszające 

się 
• lęk , tłumiona złość 

nadgarstki rozluźnione, ręce gestykulują w 

związku z treścią mówienia 
• otwartość, zainteresowanie, 

przekonywanie 

ręce sztywne, dłonie nieruchome • napięcie, stres 

zaciśnięte pięści • złość, agresja 

palce bębniące po stole 

 
• irytacja, lekceważenie, pośpiech 

Nogi i stopy  

nogi i stopy spokojne, równolegle oparte o 

podłoże 
• pewność siebie, spokój 

szerokie rozstawienie nóg • duża pewność siebie, demonstrowanie 

swojej siły 

nerwowe poruszanie lub pukanie stopą • niepokój, napięcie, zniecierpliwienie 

nogi i stopy usztywnione, krzyżowanie nóg • zamykanie się w sobie, wycofywanie się z 

kontaktu 

  

Całe ciało  

zwrócenie się całym ciałem na wprost, bez 

krzyżowania rąk i nóg („otwarta postawa”) 
• otwartość na kontakt, zainteresowanie 

rozmówcą i pewność siebie 

odwrócenie się bokiem lub „wiercenie się” • niepokój, niechęć do rozmówcy, unikanie 

bezpośredniego kontaktu 

sztywne siedzenie na boku krzesła 

 
• niepewność, lęk, napięcie 
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ZACHOWANIE SIĘ PODCZAS ROZMOWY 

 

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej dobrze jest zachować kilka zasad. Tak więc, nie należy 

przerywać wypowiedzi swojemu przyszłemu pracodawcy. Postawiłoby to kandydata w 

niezbyt pozytywnym świetle już na początku rozmowy. Dobrą stroną wysłuchania wywodu 

pracodawcy do końca, jest zyskanie czasu na zastanowienie i skonstruowanie własnej 

wypowiedzi. 

 

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nie tylko pracodawca ocenia kandydata, ale również 

kandydat pracodawcę. Tak więc, należy zwróć uwagę na zachowanie i cechy osobowe 

swojego przyszłego szefa. Zależy nam bowiem na otrzymaniu pracy, ale nie za wszelką cenę. 

Pracodawca posiadający inny system wartości od naszego, po pewnym czasie może stać się 

bardzo uciążliwym partnerem. Inną poważną wadą może być również fakt, że to czego 

oczekuje on od innych nie egzekwuje od siebie. Sprawdźmy więc:  

– czy jest punktualny, czy każe na siebie długo czekać? 

– czy jest skoncentrowany  na rozmowie, czy nerwowo wertuje leżące przed nim papiery?  

– czy rozmawia przez telefon podczas rozmowy, czy raczej daje odczuć, że kandydat w  tym 

momencie jest najważniejszą osobą? 

– jak jest ubrany? 

– jak mówi - jasno, zwięźle i konkretnie czy wręcz odwrotnie? 

 

Zgodnie z dobrą radą nie należy krytykować swojej obecnej firmy, swoich przełożonych  

i podwładnych. Nie mówić za dużo. W trakcie rozmowy należy być przekonywującym  

i pewnym własnych wypowiedzi. Zachować uprzejmy ton, który nie należy pomylić z 

uniżonością, czy przesadną grzecznością. Najważniejsze aby uwierzyć w siebie i swoje 

możliwości! 

 

Nie każda rozmowa kwalifikacyjna kończy się dla kandydata pomyślnie. Powodów może być 

bardzo wiele i niekoniecznie musi to być z jego winy (być może zgłosił się ktoś inny, bardziej 

doświadczony). Współczesny rynek pracy jest bardzo trudny. Pracodawcy stawiają coraz 

wyższe wymagania, które przy dużym bezrobociu, dają im duże możliwości w wyborze 

odpowiedniej osoby na proponowane stanowisko. Tak więc, poszukujący pracy zaliczają 

czasami kilka lub kilkanaście (a nawet kilkadziesiąt!) spotkań z pracodawcami, zanim trud 

zostanie uwieńczony sukcesem. 

 

NEGOCJACJE WARUNKÓW PRACY I PŁACY 

 

Jeżeli rozmowa kwalifikacyjna ma charakter bardziej zaawansowany, można spodziewać się, 

że nastąpi etap negocjacji warunków pracy i płacy. Dla kandydata profesjonalnie 

przygotowanego do rozmowy nie będzie on zaskoczeniem. Aby jednak ten moment nastąpił 

przed pójściem na rozmowę należy uwzględnić następujące zalecenia:  

– należy zorientować się o wysokości zarobków na podobnych stanowiskach w danej 

branży, 

– ustalić własne oczekiwania finansowe, 

– nie podejmować rozmowy o uposażeniu do momentu całkowitej pewności chęci 

zatrudnienia, 
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– nie zaczynać rozmowy na temat wysokości pensji jako pierwszy. 

Podczas rozmowy należy wywnioskować, czy wysokość płacy, którą oferuje pracodawca jest 

ustalona z góry, czy jest jeszcze miejsce na negocjacje. Jeżeli kandydat jest pewien swojego 

doświadczenia oraz umiejętności pod kątem przydatności ich dla pracodawcy powinien to 

bardzo jasno wyrazić.  

 

Negocjowanie warunków płacy jest w pewnym sensie rywalizacją. Pracodawca będzie chciał 

zapłacić najmniej jak to jest możliwe, z kolei kandydat chciałby otrzymać  jak najwięcej. 

Twarda zasada tych negocjacji mówi o tym, że:  

Kto pierwszy wymieni konkretną sumę wynagrodzenia, ten z reguły przegrywa. 

Dlatego doświadczeni pracodawcy nigdy nie rozpoczynają rozmowy na ten temat jako 

pierwsi, pozostawiając inicjatywę kandydatowi. Jeżeli już padnie takie pytanie, to na ogół: 

„Jakiej płacy pan(i) /pan(i) i się spodziewa?” Kandydat nie zorientowany w zasadach 

negocjacji może to odebrać jako dużą uprzejmość ze strony pracodawcy. Zatem należy unikać 

operowania liczbami. Można więc odpowiedzieć: „Ponieważ Państwo tworzycie (oferujecie) 

to stanowisko, zapewne macie jakąś sumę na myśli. Jestem bardzo zainteresowany, jakiej 

płacy mogę się spodziewać”. 

 

Obecnie, kiedy większość firm zmniejsza fundusze płac, a na rynku jest duża konkurencja, 

sztuka polega na tym aby kandydat udowodnił pracodawcy, że jest najlepszą osobą na dane 

stanowisko. Jeżeli, pomimo wielu starań, kandydat nie dostał zaproszenia na drugą rozmowę 

kwalifikacyjną, powinien zawsze przeanalizować pierwszą rozmowę i zastanowić się nad 

popełnionymi błędami.  
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KARIERA A WŁASNY WIZERUNEK 
 

Tworzenie  własnego wizerunku 

Jednym z najważniejszych powodów, dla których ludzie nie awansują, jest niewłaściwy 

wizerunek, który sami tworzą. Elementami, które składają się na wizerunek każdego 

człowieka są jego gesty, zachowanie, sposób ubierania się, mówienia, odnoszenia się do 

innych ludzi, stosunek do kolegów, sposób doprowadzania spraw do końca, traktowanie 

obowiązków. Wymienione czynniki, obok kwalifikacji i wykształcenia mają również wpływ 

na otrzymanie awansu. Umiejętność stworzenia własnego wizerunku oraz sposób 

postępowania z ludźmi wpływa na opinię otoczenia, a w efekcie na awans we własnej firmie, 

bądź propozycje pracy otrzymywane z zewnątrz. Okazuje się bowiem, że ciężka praca, 

odpowiedzialność, wiarygodność, przychodzenie do pracy na czas, nie zawsze wystarczy aby 

awansować, ponieważ za solidne wykonywanie swojej pracy dostaje się przecieżpieniądze.  

 

Czym jest wizerunek? 

Tworząc własny wizerunek, dobrze jest pomyśleć o nim jak o reklamie, która jest swoistym 

zewnętrznym obrazem informującym o tym, co znajduje się w środku. Wizerunek ten w pełni 

odpowiada umiejętnościom, zdolnościom i wartościom jakie reklamuje. Stworzenie własnego 

wizerunku nie jest sprawą prostą, dlatego najlepiej na początku postawić sobie pytanie, co tak 

naprawdę chce się powiedzieć ludziom o swoich zamierzeniach i możliwościach.  

 

Własny wizerunek jest obrazem samego siebie, własnego wyglądu, zachowania, osobowości, 

pozycji społecznej itp. Nie można nie mieć wizerunku. Pewne charakterystyczne cechy 

wyglądu oraz temperament są dziedziczone i do pewnego stopnia niezmienne. Tak więc, 

sposób chodzenia, siadania, stania jest wynikiem praktyki, temperamentu i różnych 

uwarunkowań. Ale sposób ubierania jest już wynikiem własnego wyboru i może on 

przekazywać tysiące informacji o tym, za kogo się uważamy i co sobą reprezentujemy. Ocena 

drugiego człowieka na podstawie wyglądu zewnętrznego, chociaż nie zawsze trafna, jest dość 

powszechna i trudno jej uniknąć. Chociaż nie zawsze jest to słuszne, istnieją oczywiste 

powody, dla których wizerunek własny stanowi podstawowe narzędzie w rozwoju kariery, 

bowiem: 

– mamy z reguły mało czasu i w dużym stopniu opieramy się na pierwszym wrażeniu, 

– wierzymy w to co widzimy. 

 

Sposób, w jaki człowiek pokazuje się światu jest jego reklamą, zewnętrzną oznaką tego, co 

potrafi robić, tworząc pewną całość, która postrzegana jest jako jego wizerunek. Nie brakuje 

również zwolenników twierdzenia, że dla robienia kariery obraz pracownika oraz sposób jego 

postrzegania, liczy się dziewięć razy bardziej niż zdolności. Poniżej przedstawiono 

różnorodne, wzajemne powiązania, które wpływają na wizerunek każdego człowieka (rys.1.).  

 

Własny wizerunek tworzony poprzez odpowiedni wygląd zewnętrzny, wzmacnia wiarę w 

siebie, przyczynia się do tworzenia pozytywnej samooceny. Ma ona wpływ na wewnętrzną 

równowagę, która ułatwia stosunki międzyludzkie, pośrednio wpływające na jakość pracy. 

Jeżeli wzbudzamy szacunek przełożonych i kolegów uświadamiamy sobie, że dużą zasługą 

oprócz kwalifikacji zawodowych jest nasz dobry wygląd. 
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Znaczenie ubioru w kreowaniu własnego wizerunku 

 

Oprócz kwalifikacji określanych jako „twarde” (umiejętności, dobra organizacja pracy) 

dysponujemy także kompetencjami „miękkimi” (zdolność empatii, talent negocjacyjny). 

Należy do nich image. Decyduje o tym jak jesteśmy postrzegani przez otoczenie. Swoją 

zewnętrznością możemy zarówno przyciągać, jak i odpychać. Wzbudzać zaufanie lub 

nieufność. 

 

Za pośrednictwem ubioru przekazujemy informacje na swój temat. Ukazujemy status 

finansowy, osobowość, stosunek do pracy i aspiracje, zdradzamy kompleksy1. Z oceny osób 

zajmujących się rekrutacją wynika, że Polacy przychodzą na rozmowę kwalifikacyjną 

znacznie lepiej ubrani niż jeszcze 10 lat temu. W przypadku pań standardem jest garsonka, a 

pan(i) ów garnitur w stonowanych barwach. Uniformów nie wymaga się od osób, które 

reprezentują wolne zawody. Także informatycy z reguły nie podporządkowują się ogólnie 

przyjętym normom: na rozmowy kwalifikacyjne zjawiają się w swetrach i dżinsach. Taki strój 

może jednak zdyskwalifikować  informatyka, ubiegającego się o pracę, która wymaga stałych 

kontaktów z klientami.  

 

Niewybaczalnym grzechem jest niechlujstwo, które ciągle jest problemem niektórych 

kandydatów. Z miejsca dyskwalifikowane są również pan(i) ie, które ubierają się jak na 

imieniny do cioci, nakładając na siebie całą biżuterię jaką dysponują lub też stylizują się na 

wampa. Złe wrażenie robi zbyt intensywny zapach perfum.  

 

Również przyniesione ze sobą dokumenty powinny być w jak najlepszym porządku, 

poukładane chronologicznie. Człowiek, który nie potrafi zadbać o własne rzeczy, n ie 

wzbudza zaufania, gdyż istnieje prawdopodobieństwo, że również w dokumentach 

służbowych nie będzie potrafił utrzymać porządku. 

 

Już sam fakt, że wybieramy się do pracy, narzuca podporządkowanie się pewnym normom. 

Dobre pierwsze wrażenie stworzymy gdy będziemy mieli zadbany wygląd: umyte włosy, 

wypolerowane buty, czyste i odprasowane ubranie. Pan(i) ie powinny zrobić dyskretny 

makijaż  

i obciąć krótko paznokcie. Najlepiej aby wszystkie akcesoria - paski, torby, zegarek - były w 

niezłym gatunku. Od nadmiaru lepsza jest asceza. Pan(i) ie nie powinny przesadzać np. z 

podkreśleniem zalet sylwetki.  

 

W niektórych firmach, które nastawione są na stały kontakt z wymagającym klientem, 

obowiązują szczegółowe wytyczne dotyczące stroju. Przyjęte jest, że pan(i) ie noszą rajstopy 

lub pończochy (pomieszczenia są klimatyzowane). Zalecane jest spinanie długich włosów, co 

nadaje bardziej profesjonalny wygląd. Ale i te firmy powoli „humanizują” się i łagodzą 

wymogi dotyczące stroju. Najczęściej pozwalają swym pracownikom w piątek przyjść do 

pracy w stroju nieformalnym (koszulka polo, dżinsy itp.).  
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Wymogi dotyczące ubioru adresowane są do wszystkich, ale szczególnie dotyczą tych, którzy 

spotykają się z klientami. Od pań wymaga się by nosiły ciemne garsonki, a pan(i) owie 

ciemne garnitury, nie narzuca się jednak ich barwy.  

 

Jak ogólnie się twierdzi, wystarczą trzy sekundy, by ocenić, czy ktoś się nam podoba, czy też 

nie. Tyle samo czasu potrzebuje osoba przeprowadzająca rekrutację, by stwierdzić czy 

wszystkie atrybuty image’u kandydata odpowiadają rodzajowi pracy, o którą się on ubiega. 

Reszta spotkania upływa na podświadomym szukaniu argumentów dla uzasadnienia 

postawionej tezy. 

 

Znawcy twierdzą, że wystarczy kilka minut (około 3  minut) aby odpowiedzieć sobie na 

pytanie, czy gotowi bylibyśmy osobie, na którą patrzymy powierzyć swoje finanse, zaufać jej 

w sprawach osobistych, czy też zlecić zadanie związane z aspektami życia ocierającymi się o 

sztukę. 

 

Specjaliści ds. ubioru wyszczególniają trzy główne style, odpowiadające trzem rodzajom 

wykonywanej pracy. 

1.  Osoby związane z finansami, a także szefowie przedsiębiorstw, powinni nosić ubrania 

„konserwatywne”. Wszystkie elementy stroju powinny być w jak najlepszym gatunku. 

Mężczyźni powinni nosić ubrania w poważnych kolorach, nieskazitelnie białe koszule  

i ciemne krawaty z dyskretnym wzorem. Kolory wiele mówią. Czerń ma świadczyć o 

wysokich kompetencjach i rzetelności, a biel o czystości intencji.  Tylko osoby na dolnych 

szczeblach kariery mogą pozwolić sobie na krawat w wielokolorowe prążki. 

2.  Osoby, których praca polega na niesieniu pomocy innym, a także przedstawiciele kadry 

inżynieryjno-technicznej mogą nosić barwne koszule i wybierać mniej surowe odcienie 

garniturów (dopuszczalny brąz oraz ciemna zieleń). 

3.  Ludzie, których praca wymaga kreatywności (np. pracownicy branży reklamowej, 

dekoratorzy wnętrz) mogą podkreślić strojem ten aspekt swojej osobowości. Od pisarzy, 

muzyków oczekuje się wręcz, aby za pomocą ubrania zakomunikowali coś na temat 

swojego stylu). Nie zaszkodzi im odrobina awangardy.  

4.  Odrębną grupą są ludzie, którzy uczestniczą w negocjacjach. Przychylność partnera 

zyskują bowiem osoby, które są do niego podobne. Dlatego czasami przydaje się sportowa 

koszula i dżinsy, pod warunkiem że partner je nosi. Wytrawni negocjatorzy nawet mówią 

w takim samym tempie jak ich partnerzy, używają podobnych słów i żartują w podobny 

sposób. 
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TWORZENIE WIZERUNKU ZAWODOWEGO 

 

Wizerunek zawodowy różni się nieco od wizerunku prywatnego i zależy on bardziej od 

kultury firmy. Zachowanie i sposób bycia w znacznym stopniu zależą od sytuacji i otoczenia. 

Im lepiej umiemy się przystosować, tym łatwiej przechodzimy od jednego stylu 

funkcjonowania do innego. W pracy jest ważne, by pokazać się jako osoba kompetentna  

si sumienna. Jeśli wszyscy pracownicy prezentują podobny styl bycia, łatwiej z nimi 

współpracować. Umiejętność przystosowania się jest niewątpliwie, obok determinacji 

kluczem do sukcesu. Sukces bądź porażka firmy zależy od zaangażowania pracujących tam 

ludzi. Każda firma powinna poświęcać wiele uwagi swoim pracownikom, ponieważ osiągane 

przez firmę wyniki zależą wyłącznie od pracujących tam ludzi.  

 

Każda firma ma swój system wartości. W jednych kładzie się nacisk na kulturę osobistą, 

wykształcenie lub lojalność wobec przełożonych, zachęcając pracowników do związania się z 

firmą. Gdzie indziej ważne są osiągnięcia i personel zmienia się tutaj bardzo szybko. Im 

bardziej osobiste wartości pokrywają się z wartościami uznawanymi w firmie, tym istnieje 

większa szansa na sukces. Zdarza się często, że image prezentowany w pracy przestaje nam 

odpowiadać, i praca przestaje być źródłem przyjemności, jest to sygnał na dokonanie 

pewnych zmian.  

 

Rynek pracy jest coraz bardziej wymagający a pracodawcy ze względu na duże bezrobocie 

mają szerokie możliwości w wyborze odpowiedniego dla siebie kandydata do pracy, z tego 

też względu warto zapoznać się z uniwersalnymi kanonami, które tworzą właściwy wizerunek 

zawodowy danego człowieka i sprawiają wrażenie profesjonalizmu i dobrego przygotowania 

do pracy, są to: 

– odpowiednie kwalifikacje 

– posiadanie właściwych informacji 

– dyskrecja 

– nie krytykowanie podwładnych ani kolegów przy osobach trzecich 

– nie poniżanie specjalistów z innych dziedzin 

– grzeczność 

– punktualność 

– dobre przygotowanie 

– zdyscyplinowany wewnętrznie 

– posiada przejrzysty system wartości 

– nie wykorzystuje słabych punktów klientów 

– nie radzi w sprawach, w których nie ma odpowiednich kwalifikacji  

– ma miłe podejście 

– nie robi rzeczy, które sam krytykuje 

– dochowuje tajemnicy 

– respektuje prawo klienta do odmowy. 
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PRZYKŁADOWE PYTANIA PRACODAWCY DO KANDYDATA 

 

1. Dlaczego chce pan(i)  pracować w naszej firmie? 

2. Czego oczekuje pan(i)  po pracy w naszej firmie? 

3. Czy wie pan(i)  kim jesteśmy, czy wie pan(i)  coś o naszej firmie? 

4. Co pan(i)  wie na temat znaczenia naszej firmy na rynku? 

5. Dlaczego zamierza pan(i)  zmienić pracę? 

6. Jakie są pana(i) a plany zawodowe na przyszłość. Jak widzi pan(i)  siebie za pięć lat? 

7. Co pan(i)  zrobi jeśli za dwa miesiące otrzyma lepszą ofertę? 

8. Czy pracował pan(i)  w czasie studiów? 

9. Jak ocenia pan(i)  swoje przygotowanie zawodowe? 

10. Proszę opowiedzieć coś o sobie. 

11. Jak może nas pan(i)  przekonać, że jest osobą, której poszukujemy? 

12. Co uważa pan(i)  za swój największy sukces (porażkę) zawodowy? 

13. Jakie są pan(i) a słabe strony? 

14. Jakie jest pan(i) a, hobby, czym się pan(i)  interesuje,  co pan(i)  czytał ostatnio? 

15. Dlaczego ludzie kupują usługi turystyczne? 

16. Proszę podać przykład dobrze zorganizowanego biura turystycznego, oraz uzasadnić 

wybór. 

17. Co sądzi pan(i)  o częstych podróżach i wyjazdach? 

18. Proszę opracować ofertę wyjazdu do np. Włoch. 

19. Proszę sprzedać mi ten produkt. 

20. Proszę zachęcić mnie do zakupu usługi w pańskim biurze? 

21. Czy zdarzyła się panu(i) u w życiu sytuacja, która początkowo wydawała się 

beznadziejna, a która - dzięki pan(i) a działaniom - zakończyła się sukcesem? 

22. Czy zdarzyło się pan(i) u przekonać szefa do czegoś, do czego nie był początkowo 

przekonany? 

23. Proszę podać przykład i opowiedzieć o sytuacji, kiedy z powodzeniem negocjował pan(i)  

z silną opozycją. 

24. Proszę opowiedzieć o sytuacji, w której przyszło pan(i) u pracować pod presją. Jak się 

pan(i)  czuł i jak sobie z tym poradził. 

25. Co najbardziej podobało się panu(i) u w dotychczasowej pracy? 

26. Co robi pan(i)  najlepiej? 

27. Jak rozwiązuje pan(i)  problemy? 

28. Z jakimi problemami dotyczącymi ludzi miał pan(i)  największy kłopot? 

29. Jakiego rodzaju ludzie irytują pan(i) a? 

30. Dlaczego warto w pan(i) a inwestować? 

31. Co się stanie jeśli nie osiągnie pan(i)  swoich celów? 

32. Co pan(i)  zrobi jeśli nie dostanie tej pracy? 

33. Jak spędza pan(i)  wolny czas? 

34. Proszę opowiedzieć o swoim przełożonym. Co pan(i)  lubił, a czego nie w jego stylu 

zarządzania? 

35. Jakie zadania wypełniał pan(i)  ze szczególną przyjemnością? 

36. Jakie korzyści odniósł pan(i)  z zatrudnienia w obecnej/poprzedniej firmie? 

37. Proszę wyrazić swoją opinię na temat folderu, który znajdował się na biurku, przy którym 

oczekiwał pan(i)  na rozmowę? 
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38. Czy gdyby zaistniała taka potrzeba, mógłby pan(i)  zmienić miejsce zamieszkania? 

39. Co mówi żona o planowanej zmianie pracy? 

40. Proszę wymienić pięć osób, które pan(i)  podziwia i uzasadnić dlaczego? 

41. Jakie dotychczas osiągnięte sukcesy uważa pan(i)  za największe? 

42. Jakie były pan(i) a największe niepowodzenia? 

43. Czego i od kogo z grona swoich przełożonych i współpracowników nauczył się pan(i)  w 

swoim życiu zawodowym najwięcej? 

44. W jakim punkcie kariery chciałby się pan(i)  znaleźć za pięć lat? 

45. Czy wytyczonych sobie celów nie może pan(i)  osiągnąć w firmie, w której pan(i)  

obecnie pracuje? 

46. W jakim wieku, według pan(i) a następuje decydujący przełom w karierze zawodowej? 

47. Czy należał pan(i)  do jakichś ugrupowań i stowarzyszeń i czy sprawował w nich jakąś 

funkcję? 

48. Czy może pan(i) , po rozpoczęciu pracy gdzie indziej wyobrazić sobie ewentualny powrót 

do swojej obecnej firmy? 

49. Gdyby poproszono pan(i) a o opinię na swój temat, jakby pan(i)  opisał samego siebie? 

50. Jak według pan(i) a jest pan(i)  oceniany przez innych? 

51. Co pan(i) (i) czyta? 

52. Jakie cechy przełożonych sprawiałyby pan(i) u największe trudności? 

53.Jakich planów i założeń nie udało się pan(i) u osiągnąć? 

54. Gdyby był pan(i)  całkowicie wolny i mógł podjąć pracę bez względu na okoliczności, 

jaki zawód by pan(i)  wybrał i dlaczego? 

55. Jak określiłby pan(i)  styl wychowania w swoim rodzinnym domu? 

56. Czy nie ma pan(i)  zbyt wysokich kwalifikacji na to stanowisko? 

57. Czy chętnie pan(i)  podróżuje, czy też spędza pan(i)  swój  wolny czas w domu, we 

własnym ogrodzie? 

58. Jakie są  pan(i) a mocne i słabe strony? 

59. Co pan(i)  sądzi na temat: Kobieta i praca zawodowa?. 

60. Czy mógłby pan(i)  poddać natychmiastowej kontroli swoją znajomość języków obcych? 

61. Czy uprawia pan(i)  sport- jeśli tak to jaki, jeśli nie to dlaczego? 

62. Co w pracy zawodowej wykonuje pan(i)  chętnie, a czego nie i dlaczego? 

63. Często zmieniał pan(i)  pracę - dlaczego? 

64. Co jest dla pan(i) a ważniejsze - awans czy zadowolenie z pracy? 

65. O jakim wynagrodzeniu pan(i)  myślał? 

66. Co w ciągu ostatnich dwóch miesięcy zrobił pan(i)  dobrowolnie dla podwyższenia swych 

kwalifikacji zawodowych? 

67. Dlaczego chce pan(i)  zmienić miejsce pracy? 

68. Czy potrafi pan(i)  zdefiniować swe poglądy polityczne? 

69. W czasie rozmowy poznał pan(i)  naszą firmę - co by pan(i)  w niej zmienił ? 

70. Jak radzi sobie pan(i)  z pracą w zespole? 
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PRZYKŁADOWE PYTANIA KANDYDATA DO PRACODAWCY 

 

1. Czy może pan(i) podać zakres zadań i obowiązków na proponowanym stanowisku? 

2. Jakie szanse rozwoju kariery zawodowej istnieją dla mnie w państwa firmie?  

3. Jak zorganizowany jest sposób funkcjonowania  danego stanowiska? 

4. Czy wolno mi zobaczyć przyszłe miejsce pracy i jego wyposażenie? 

5. Czy może mi pan(i)  przedstawić schemat organizacyjny firmy (określić 

współpracowników  

i zwierzchników)? 

6. Dlaczego stanowisko, o które się ubiegam jest wolne? 

7. Z czego będzie się składało moje wynagrodzenie? 

8. Jakie świadczenia socjalne oferuje firma? 

9. Z jakich materiałów będę korzystał i jaki sprzęt będę obsługiwał? 

10. Jak będzie wyglądał mój czas pracy? 

11. Jaki urlop mi przysługuje? 

12. Kiedy mogę podjąć pracę? 

13. Czy przewidują państwo okres próbny? 

14. Czy wolno mi podjąć dodatkową pracę? 

15. Czy istnieje plan terminowy związany z moim wdrożeniem do pracy? 

16. Czy będę pracował dla więcej niż jednego szefa i kto będzie moim bezpośrednim 

przełożonym? 

17. W jaki sposób oceniana jest efektywność pracy. Czy istnieje w firmie system ocen?  

18. Jak zorganizowana jest sprawozdawczość? 

19. Na jakiego rodzaju treningi i szkolenia mogę liczyć? 

20. Jakie są szanse na awans? 

21. Jakie działania podejmuje firma w celu skonsolidowania swoich pracowników  

i wyrobienia w nich poczucia więzi? 

22. W jaki sposób zorganizowany jest przepływ informacji w firmie? 

23. Do kogo bezpośrednio mogę zwracać się w razie problemów czy wątpliwości? 

24. Czy firma stosuje ochronny czas dla nowo przyjętych pracowników. Na czym on polega? 
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O AUTORZE 

 

 

 

 

 

 

Cześć, jestem Artur Lipp, doświadczony Project Manager z ponad 20-letnim 

doświadczeniem w branży HR, a także specjalista od Headhuntingu!  

 

Jestem założycielem firmy www.lipphouse.com, która specjalizuje się w projektach 

rekrutacyjnych średniego i wyższego szczebla w różnych branżach, w tym:               

Inżynieria i produkcja    Finanse       Sprzedaż             TSL        IT    Human Resources. 

 

 

 

 

       Napisz jeśli szukasz pracy! 

e-mail: artur.lipp@lipphouse.com 

Telefon: +48 881 299 272 
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