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ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Rozmowa kwalifikacyjna jest najwazniejszym elementem trudnej drogi do wymarzonej pracy. Dlatego
bardzo wazne jest odpowiednie przygotowanie sie do niej. Zwykle prace dostajg ci, ktdrzy sie najlepiej
przygotowali. Zanim wybierzesz sie na rozmowe kwalifikacyjng, zbierz jak najwiecej informacji o
potencjalnym pracodawcy oraz o stanowisku pracy o ktére sie ubiegasz. Mozesz to zrobi¢ na kilka
sposobdw.

Jednym z fatwiejszych jest sprawdzenie strony internetowej danej firmy. Niezastgpiona jest réwniez
rozmowa z osobami badZ pracujacymi na podobnym stanowisku lub w firmie w ktdrej zamierzamy
pracowac. Wiele ciekawych informacji mozemy znalez¢ rowniez w materiatach reklamowych firmy lub w
publikowanych raportach z rocznej dziatalnosci firmy. Nie miej oporéw w proszeniu o takie materiaty,
poniewaz pokazuje to zaangazowanie kandydata w oczach osoby rekrutujgce;j.

Podczas rozmowy pracodawca ocenia twoje kwalifikacje, prezencje i ogdlng przydatnos¢ dla firmy.
Dla Ciebie jest to mozliwo$¢ ocenienia pracodawcy i firmy, tego czy spetnig twoje oczekiwania jako
przysztego pracownika. Postaraj sie postawi¢ w pozycji pracodawcy i zastandw sie: Jakiego pracownika
chciatbys$ na tym stanowisku?

Nastepnie odpowiednio wczes$niej przeanalizuj zaréwno swoje dobre jak i stabe strony. Postaraj sie
nauczy¢ przedstawiaé je w takim swietle, by eksponowac zalety a minimalizowaé mogace wyptynac
wady. Kazdy z nas ma swoje stabe strony, jednak rozmowa kwalifikacyjna na pewno nie jest miejscem,
gdzie chcielibysmy je ujawniac.

Pamietaj, ze wiele cech, ktérych w sobie nie lubisz moze by¢ postrzegana przez innych jako cos
pozytywnego. Empatia, zbytnie przywigzanie do szczegdtdw, gadulstwo moga byé zardwno wadami jak i
zaletami. Pracodawcy wrecz pozadajg pracownikéow obarczonych ,wad3a" pracoholizmu... Gdyby padto
pytanie o twoje wady, to najlepiej powiedz o takiej, ktérg udato ci sie juz wyeliminowad lub skuteczne z
nig walczysz. Nie ma ludzi bez wad, ale twoje stabsze strony niekoniecznie muszg negatywnie wptywac
na prace jaka bedziesz wykonywacd.

W przypadku np. ksiegowego nieumiejetnos¢ publicznego przemawiania nie bedzie kryterium, wg
ktorego bedzie oceniany. Podobnie murarz niekoniecznie musi znac sie na najnowszych programach
komputerowych. Wazne sg wszystkie te umiejetnosci, ktérych bedziesz musiat uzywa¢ w pracy na
stanowisku, o ktére sie ubiegasz.

Przypomnij sobie informacje zamieszczone w swoich dokumentach aplikacyjnych, ktére chciatbys
wyeksponowaé podczas rozmowy. BadZz przygotowany na to, iz wiele pytan bedzie dotyczyto wtasnie
tego, co znajduje sie w Twoim CV oraz liscie motywacyjnym. Stajgc ,twarzg w twarz" z osobg (osobami)
odpowiedzialng za rekrutacje pracownikéw musisz juz wiedzie¢ co masz do zaoferowania pracodawcy i
mie¢ pomyst, by przedstawi¢ swojg osobe w najlepszy z mozliwych sposobow. Skoro celem pracodawcy
jest znalezienie mozliwie najlepszej osoby na wolne stanowisko to przekonaj go, ze:

® twoje kwalifikacje i umiejetnosci naprawde przydadzg sie w firmie
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naprawde jestes$ zainteresowany wtasnie TA pracg

bedziesz dobrze przyjety przez wspotpracownikéw

okres aklimatyzacji na nowym stanowisku nie bedzie zbyt dtugi i przebiegnie bez komplikacji
twoje wymagania ptacowe sg takie, jakie pracodawca bedzie w stanie zaakceptowac

Pamietaj o zachowaniach niewerbalnych. Sktadajg sie na nie: mimika, sposéb patrzenia, gesty, ton
gtosu, dystans fizyczny. Jest to jezyk, ktéry kazdemu doswiadczonemu obserwatorowi powie wiele o
Tobie. Bedac tego Swiadomy pamietaj o:

zdecydowanym uscisku dtoni,

mitym usmiechu,

nieznacznym pochyleniu ciata w kierunku rozmédwecy,

dobrym i regularnym kontakcie wzrokowym,

okazywaniu zainteresowania rozmowg (np. potakiwaniu gtowg),
postawie otwartej,

gtosie modulowanym odpowiednio do tresci.

Najczesciej popetniane btedy podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

nieznajomo$é podstawowych informacji, takich jak: nazwisko osoby, z ktdérg odbedzie sie
rozmowa kwalifikacyjna, czy nazwa stanowiska, o ktére kandydat sie ubiega,
brak entuzjazmu, narzekanie,

® arogancja,

nieprzestrzeganie wymaganych standardéw ( nieodpowiedni ubiér, dzwonigcy telefon
komdrkowy, siadanie bez zaproszenia itp),
niepunktualne stawienie sie na rozmowe ,

® odwotywanie terminu spotkania w tzw. ostatniej chwili lub rezygnacja z ubiegania sie o prace bez

uprzedniego powiadomienia,

podawanie nieprawdziwych danych, umiejetnosci, osiggniec, zainteresowan,

nieumiejetnos¢ motywowania witasnych wypowiedzi, np. "dlaczego ubiegam sie o te wtasnie
prace?"

postugiwanie sie zastyszanymi standardowymi wypowiedziami, ktore nie prezentuja prawdziwej
osobowosci kandydata,

® stawienie sie na rozmowe kwalifikacyjng w towarzystwie oséb postronnych (kolezanka, kolega),

mowienie Zle o poprzednim pracodawcy,
przerywanie rozmowcy

Kilka sprawdzonych rad:

potraktuj rozmowe kwalifikacyjng powaznie

przygotuj sie do niej

poczucie humoru nalezy do najlepszych ,rozbrajaczy", taktownie uzywaj go np. do wybrniecia z
niewygodnych dla ciebie pytan

zbierz wczedniej informacje na temat pracy i firmy

ubierz sie schludnie, czysto i odpowiednio

zabierz niezbedne dokumenty

uwaznie stuchaj zadawanych ci pytan, nie przerywaj

przed udzieleniem odpowiedzi — pomysl

patrz w oczy rozméwcy

mow o swoich zaletach, a nie wadach (chyba, ze padnie bezposrednie pytanie o wady)
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pamietaj o swoim prawie do pytan, korzystaj z tego
nie zapomnij podziekowac za rozmowe

badz mity i uprzejmy

odpowiadaj szczerze i w sposdb jasny i zwiezty

Trudne pytania

Kazde pytanie skierowane do kandydata w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej ma swoj cel. Jest nim
ocena przydatnosci na dane stanowisko. Mimo iz nie mamy do kornca kontroli nad pytaniami, ktére sie
pojawig, mamy petng kontrole nad swoimi odpowiedziami. Zatem kazda odpowiedZ musi podkreslaé
nasze umiejetnosci, kwalifikacje i osiggniecia atrakcyjne dla naszego przysztego pracodawcy. Pamietaj,
by odpowiadac krétko i konkretnie.

W odpowiedziach mozesz zastosowac przyktady pochodzace z zycia prywatnego czy
zainteresowania, ale nalezy pamieta¢, ze osoba rekrutujgca nie ma potrzeby znaé twojego zycia
osobistego. Gdy bedziesz omawiat sytuacje dla siebie problemowe, unikaj wyrazania negatywnych
emocji. Dobre przygotowanie pomoze w zminimalizowaniu stresu i udzielaniu wtasciwych
odpowiedzi. Ponizej znajdziesz kilka problemowych pytan, ktore warto sobie wczesniej przemyslec:

Co moze Pan/Pani powiedzie¢ o sobie?

Jakie sg Pana/Pani najmocniejsze strony?

Jakie sg Pana/Pani wady?

Na czym polegata Pana/Pani poprzednia praca?

Jakga chciatby Pan/Pani otrzymywacd pensje?

Dlaczego chce Pan/Pani tutaj pracowac?

Dlaczego powinnismy zatrudni¢ Pana/Panig a nie kogos innego?
Jaki jest Pana/Pani stan zdrowia?

Co sadzit o Panu/Pani poprzedni pracodawca?

Co Pan/Pani moze powiedzie¢ o poprzednim pracodawcy?
Jaka jest Pana/Pani sytuacja rodzinna?

Jakiego wynagrodzenia Pan/Pani oczekuje?

Testy psychologiczne

Czesto przy przyjmowaniu nowych pracownikéw stosuje sie testy psychologiczne dla oséb
ubiegajgcych sie o posade. Badajg one twojg inteligencje, uzdolnienia ogdlne lub cechy osobowosci.
Pamietaj o tym, by uwaznie przeczytac lub wystucha¢ instrukcje wykonywania testow, pracuj spokojnie,
ze skupieniem. Gdy czegos nie rozumiesz, nie obawiaj sie spytac.
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