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Wstep

Wstep

Cel tej ksigzki

Wielu osobom stowo interview (rozmowa kwalifikacyjna, wywiad)
kojarzy sie przede wszystkim z dziennikarstwem. Nie jest to jednak
jedynadziedzina,w ktérejinterview odgrywa ogromnarole.Maono
zastosowanie rowniez w psychologii i w badaniach rynku —stuzy do
zbierania danych.

Ta ksigzka nie jest jednak poswiecona wywiadom prasowym ani
tym przeprowadzanym na potrzeby nauk spotecznych.Omawia roz-
mowy biznesowe. Menedzerowie i personel kierowniczy stajg cze-
sto przed koniecznoscig prowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych lub
muszg przedyskutowac pewne kwestie z pracownikami. W odréz-
nieniu jednak od specjalistéw ds. personalnych lub zewnetrznych
konsultantéw HR, menedzerom dziatéw i menedzerom liniowym
czesto brakuje wiedzy w tym zakresie — nie maja takiego doswiad-
czenia, mogli tez nie przej$¢ odpowiednich szkolen.

Niniejsza ksigzka poswiecona jest podstawowym zagadnieniom
zwigzanym z przeprowadzaniem rozméw w obrebie firmy oraz
technice zadawania pytan.Jest zatem skierowana do personelu za-
rzadzajacego i tych pracownikow, ktérzy podczas interview i dysku-
sji prowadzonych przy uzyciu pytan chca zaprezentowac siebie jako
kompetentnych i skutecznych partnerow.

Ksigzka jest podzielona na osiem rozdziatéw. Mozna jq traktowac
jako catos¢ i czytac od poczatku do konca, lub tez kazdg z czesci roz-
patrywac niezaleznie od pozostatych. Czytelnik po zapoznaniu sig
z przyktadami konkretnego zastosowania pewnych metod prowa-
dzeniarozméw z pewnoscia zechce przeczytac (lub ponownie prze-
czytac) rozdziaty poswiecone zagadnieniom teoretycznym.

Interview to wiecej niz zadawanie przygotowanych py-
tan. Skuteczne prowadzenie rozmow to sztuka, ktorej
mozna sie nauczyc. (Marcus Knill)




Introduction

Introduction

Why this Book?

Although for many people the word “interview” brings to mind the
field of journalism or perhaps television interviews, journalism is
by no means the only field in which interviews play a large role. In
many scientific disciplines and fields of practical application, the in-
terview is a popular method for collecting data —in market research
and psychology, for instance.

But this book is not concerned with conducting interviews for jour-
nalistic purposes or the interview as a method used in social scienc-
es for the collection of data; instead, it is focused specifically on the
corporate interview. Managers and executive personnel are faced
with the necessity of conducting interviews — i.e. job interviews or
discussions with staff. In contrast to personnel experts or external
HR consultants, however,department and line managers often lack
systematic primary and advanced training as well as extensive ex-
perience in the areas of conducting conversations and interviews.

Therefore, this book is directed at employees and management
personnel who communicate with one another within their com-
panies by means of interviews and question-led discussions. This
book is intended to convey the most important fundamentals of
interview practice and questioning techniques to these manage-
ment personnel,and to provide them with the knowledge required
to present themselves as competent discussion partners capable of
reaching their discussion objectives.

The book is divided into eight chapters which can be read individu-
ally for themselves, but which also flow progressively into one an-
other and can be digested in successive order. You are certain to
frequently encounter situations where, e.g., you will find issues dis-
cussed in the practical application chapters about which you will
want to (re-)read accompanying information in the theory chapters
so as to specifically apply them to the area of practice in question.

“An interview is more than just asking prepared ques-

tions. Conducting good interviews is an art that can be
learned.” (Marcus Knill)
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1. Definicja: Co kryje sie pod pojeciem
interview?

Wigkszos¢ osob ma nikte wyobrazenie o tym, czym jest interview.
Bardzo czesto stowo to kojarzy sie z sytuacjg, gdy jedna osoba za-
daje pytania drugiej, trzymajac mikrofon blisko jej twarzy. Chociaz
ta definicja jest nadmiernie uproszczona i nie mozna nazwac jej
powazng, podsumowauje jednak skojarzenia wiekszosci ludzi doty-
czace interview.

Co odréznia interview od innych form komunikacji?

...................................................

...................................................

Jnterview [,-vju:; ang., fr. Entrevue ‘uzgodnione spotkanie’] «za-
dawanie pytan okreslonej osobie przez prowadzacego interview.
Pytania te dotyczg ustalonych tematéw lub zagadnien i/lub osoby

pytanej»”

....................................................

Aby przyblizy¢ sobie ten termin w bardziej usystematyzowany spo-

sOb, nalezy zapoznac sie z nastepujacymi definicjami:

 Interview to rozmowa, w ktorej aktywnie bierze udziat przynaj-
mniej dwdch partneréw.

 Interview tym rézni sie od innych rodzajéow rozmow, w ktorych
interlokutorzy zajmujg te sama pozycje, ze jeden z rozmowcow,
czyli osoba, z ktérg przeprowadza sie interview, jest zawsze
w centrum zainteresowania. Prowadzacy kieruje dyskusjq i za-
daje pytania w celu uzyskania okreslonych informacji.

Interview jest czesto stosowany nie tylko w dziennikarstwie. Stuzy
takze do zbierania danych. Poza tym z metody interview lub jej ele-
mentoéw korzysta sie w dyskusjach z pracownikami i w rozmowach
kwalifikacyjnych.Ta ksigzka zajmuje sie zatem zagadnieniem inter-
view, ktory jest popularnie uzywanym i niezbednym narzedziem
komunikacji personelu zarzadzajacego. W rozdziatach 2-8 Czytelnik
znajdzie odpowiedzi na pytania o to, na co powinnizwracac¢ uwage
menedzerowie wystepujgcy w roli osoby kierujgcej rozmowa, jakie
sg techniki przeprowadzania rozmow, jaki rezultat osigga sie przy
zastosowaniu okreslonego rodzaju pytan oraz jak prowadzic roz-
mowe w okreslonych sytuacjach.





