Rozmowa kwalifikacyjna

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej pracodawce nie interesuje przeszto§¢ kandydata, lecz
jego przysztos¢. Jesli zadane pytanie dotyczy przesztosci to oznacza, ze na podstawie
dotychczasowych doswiadczen 1 zdobytej wiedzy chce on wywnioskowac jak dana osoba
bedzie pracowac 1 zachowywac si¢, gdy zostanie przyjeta. Nalezy wiec zwroci¢ duzg uwage na
umiejetnosci prezentowania swoich mocnych stron w taki sposob, by przekona¢ pracodawce,
ze spelnimy oczekiwania, jakie stawia on wobec pracownika na danym stanowisku Specyfika
wielu zawodow stawia wymogi, ktorym sprosta¢ moze tylko ten, kto udowodni, ze potrafi
odpowiednio zachowac si¢ w roznych, najczesciej stresowych sytuacjach. Niewygodne krzesto,
swiatto padajace prosto w oczy, problematyczne i podchwytliwe pytania, czesto niezwigzane
Z praca, padajace z ust kilku rozméwcow, to tylko niektdre ze sposobow na sprawdzenie
kandydata. Pytanie: Czy uprawia pan jaki§ sport, jezeli tak, to jaki? moze mie¢ na celu
zorientowanie si¢, czy kandydat posiada okreslone umiej¢tnosci i predyspozycje potrzebne na
danym stanowisku. Tego typu pytanie moze jednocze$nie sprawdzac, czy woli on pracowac
indywidualnie czy raczej zespotowo (np. tenis, pitka nozna), lub czy zdolny jest do logicznego
mys$lenia i podejmowania szybkich decyzji (np. szachy, brydz).

W wielu profesjach prawdziwym atutem staje si¢ charakter. Elokwencja, umiej¢tnosé
szybkiego znalezienia si¢ w sytuacji, btyskotliwo$¢ a czasami wrecz cigty jezyk, przemawiaja
na korzy$¢ starajacego si¢ o pracg. Podczas wywiadu moga pas¢ pytania problemowe,
a W odpowiedziach zwracana jest uwaga na argumentacje. O ile na niektore pytania lepiej nie
udziela¢ jednoznacznych odpowiedzi, o tyle w innych sytuacjach unikanie ich moze zostaé¢
poczytane jako brak kompetenciji.

Klopotliwa sytuacja, zwlaszcza dla 0os6b odbywajacych swoje pierwsze interview, moze
by¢ nieco mylace zachowanie prowadzacego rozmowe. Niedo$wiadczeni w odbywaniu
rozmow kwalifikacyjnych moga w takiej sytuacji poczu¢ si¢ zupeknie zaskoczeni. Niekiedy
zdarza sig, ze pracodawca aranzuje sytuacje, ktére maja na celu sprawdzenie, jak zachowa si¢
kandydat w obliczu pewnych zachowan. Przerywanie rozmowy np. telefonami, zalatwianie
innych spraw, chtodne postgpowanie, wywoluje okre§lone reakcje u kandydata, a jego
zachowanie moze dostarczy¢ informacji na temat jego charakteru. Tego rodzaju sytuacje maja
czesto miejsce, kiedy pracodawca chece sprawdzi¢ dang osobg, czy potrafi ona zachowywac si¢
asertywnie, np. czy nie jest zbyt ulegla, czy pozwala na agresywne traktowanie siebie. Trzeba
jednak pamigtac, ze niektore zdarzenia nie muszg by¢ zamierzone, lecz mogg sta¢ si¢ zupetnie
przypadkowo (np. rozmowa telefoniczna). Natomiast bardzo cenna moze by¢ sama
Swiadomos¢ tego, ze to podejrzane zachowanie, to tylko gra.

Kazda rozmowa kwalifikacyjna ma na celu stwierdzenie czy osoba starajaca si¢
0 zatrudnienie, odpowiada wymaganiom stawianym przez firm¢. Dotyczy najczesciej oceny
nastepujacych obszaréw: do$§wiadczenie zawodowe 1 nabyte umiejetnosci, uzdolnienia
I potencjalne mozliwosci, wyksztatcenie i szkolenia, cechy osobowo$ci i temperament,
mozliwosci fizyczne, zainteresowania i cele, czynniki spotecznoekonomiczne, zajecia w czasie
wolnym.



Rozmowa kwalifikacyjna umozliwia zebranie dodatkowych informacji dotyczacych

kandydata ponad te, ktore sa zawarte w CV i kwestionariuszu:

czy kandydat ma odpowiednie kwalifikacje,

potwierdzenie i wyjasnienie niejasnych kwestii,

czy bedzie ,,pasowat” do zespotu,

na ile bedzie mogt si¢ rozwija¢ w firmie,

czy zatrudnienie jego przyniesie korzysci przedsigbiorstwu.

Rozmowa kwalifikacyjna przebiega na ogot wedtug okreslonego scenariusza, w ktorym

mozna przewidzie¢ rodzaj i kolejno$¢ zadawanych pytan i dlatego mozna si¢ do niej dobrze

przygotowa¢. Kandydatowi pozwala si¢ zaprezentowac swoje Umiejetnosci oraz kwalifikacje

zawodowe zawigzane ze stanowiskiem pracy, o jakie si¢ ubiega. Przeprowadzajacemu

rozmowe¢ daje okazje do przedstawienia firmy i1 stanowiska pracy oraz pozwala zebraé
dodatkowe informacje o kandydacie.

Jak wyglada¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej?

Kobiety:

Najlepszy jest strdj biznesowy, w zadnym wypadku uroczysty - najlepsza jest
stonowana kolorystyka.

Nie warto ryzykowaé zbyt krotkiej spodnicy, odkrytych ramion czy gigbokiego
dekoltu.

Do tego makijaz, ktérego nie wida¢, kolor wtoséw wygladajacy naturalnie (nawet,
jesli naturalny nie jest) i odpowiednia fryzura. Torebka i buty powinny by¢
dopasowane do stroju.

Mezczyzni:

Stroj oficjalny, to najlepiej garnitur a nie marynarka i spodnie - w kazdym razie nie
powinny to by¢ dzinsy (nawet czarne).

Nie wktada si¢ takze swetra pod marynarke i butow innych niz klasyczne.

Czestg plagg jest noszenie plecaka do garnituru czy reklamowki - wiasciwe sg
neseser lub cienka aktowka.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej, gdy spotykaja si¢ dwie strony majace dokonaé

okreslonej transakcji - uzgodnienia wzajemnych wyborow - obawy towarzysza nie tylko jednej
stronie, tj. kandydatowi. Pracodawca wie, ze podejmuje ryzyko zatrudniajac nieznang sobie

osobg¢ 1 moze obawiac sie, ze:

nie bedzie ona samodzielna w wykonywaniu pracy z powodu np. braku
niezbgdnych umiejetnosci 1 doswiadczenia (moze narazi¢ na dodatkowe koszty
niszczac powierzony materia, sprzet itp.);

zbyt dlugo bedzie adaptowaé sie do warunkdéw pracy (i praca jej nie bedzie
przynosi¢ korzy$ci);



e nie bedzie dobrze wspodlpracowa¢ z innymi pracownikami (bedzie stwarzad
problemy, wchodzi¢ w konflikty);

e nie bedzie wykazywac inicjatywy i1 zaangazowania;

e potraktuje te pracg jako zajecie tymczasowe, na kilka tygodni, badz miesiecy.

Dlatego rozmowa musi by¢ tak prowadzona, by pracodawca byt przekonany o trafno$ci
swojego wyboru, ze kandydat, ktérego przyjmuje jest najlepszy, ze nie bedzie z nim
problemow, ze bedzie z niego zadowolony.

Pracodawca oczekuje od nas peinej, ale rownoczesnie konkretnej odpowiedzi. Taki sposéb
przedstawiania siebie mozna porowna¢ do metod stosowanych w reklamie: najlepsze wrazenie
robi na nas reklama krétka i jasno sformutowana - specjali$ci dbaja, by produkt si¢ wyrdzniat
wsrdd innych i nie pozostawiajg nic przypadkowi.

Wazne jest, aby w czasie rozmowy powiedzie¢ o zaletach swojego charakteru. Méw
0 sobie, przytaczajac konkretne fakty i przyktady. Jezeli zorientujesz si¢ od razu, jak mogiby$
by¢ przydatny w firmie - powiedz to, nie wszyscy pracodawcy to dostrzegg. Pracodawca po
przeprowadzonych rozmowach analizuje informacje na temat wszystkich kandydatow,
z ktorymi przeprowadzi rozmowy. Probuje zdecydowac, ktory z nich si¢ czyms wyrdznia, ktory
moze by¢ tym najlepszym. Najczgsciej jest tak, ze rozmawia on, z co najmniej kilkoma
kandydatami o podobnym poziomie kwalifikacji zawodowych. Problem, przed ktorym teraz
stoi to podjecie decyzji, kogo wybra¢. OdpowiedZz moze by¢ r6zna w zaleznosci od pracodawcy.

Typowy proces oceny i dokonywania tego wyboru, to udzielenie odpowiedzi na
nastgpujace pytania:

e Czy kandydat pasuje do zespotu: wyznaje podobne wartosci, ma podobne poczucie
humoru, jest uczciwy, okazuje che¢¢ do pracy w zespole?

e (Czy kandydat wyraza entuzjazm do konkretnej pracy; jak bardzo mu na niej zalezy?

e Czy podoba mi si¢ wyglad zewngtrzny kandydata?

e (Czy mam odczucie, ze ten kandydat zaangazuje si¢ czy raczej bedzie minimalistg?

e Jak odnosi si¢ do stylu dziatania firmy, czy bedzie chciat pracowac dla jej sukcesu?

Niektore z cech np. uroda sa kwestig wzgledng i nie mozna ich jednoznacznie zdefiniowac,
lecz wiadomo, ze pracodawca kieruje si¢ wtasnymi preferencjami i intuicja dotyczaca sposobu
ubierania si¢, mowienia, poruszania itp.

O zatrudnieniu decyduje wiele czynnikéw, ale prezentacja wiasnej osoby ma dla
pracodawcy najwazniejsze znaczenie. Dlatego swoje umiejetnosci, cechy charakteru, stosunek
do pracy trzeba przedstawia¢ w sposob przekonywujacy, skuteczny 1 pozostawiajacy dobre
wrazenie. Dzisiaj pracodawcy przy doborze kandydatow do pracy stosuja nie tylko znane od
dawna metody jak rozmowa kwalifikacyjna i1 analiza dokumentéw. Wielu pracodawcow,
zwlaszcza gdy poszukujg pracownikow, ktorym chca powierzy¢ bardzo odpowiedzialne
zadania, stara si¢ wyselekcjonowac najlepszych, stosujac inne lub dodatkowe metody. Wsrod
tych metod warto wymieni¢: roznego rodzaju testy, assessment center, referencje, bio-dane,
analizy grafologiczne i inne. Stosowane sg tez jedno- lub wieloetapowe konkursy, w ramach
ktorych wykorzystuje si¢ szereg metod doboru. Konkursy stosuje si¢ szeroko przy obsadzie



kluczowych stanowisk w instytucjach publicznych. Z kolei duze (bogate) firmy czesto zlecaja
rekrutacje wyspecjalizowanym firmom zajmujacym si¢ doradztwem personalnym.

Referencje

Pracodawca stara si¢ uzyska¢ od wczesniejszych, a szczegdlnie od ostatniego pracodawcy
informacje o kandydacie, z ktorym prowadzi rozmowy o ewentualnym zatrudnieniu.
Najczgéciej ma to miejsce w ostatniej fazie procesu rekrutacji, gdy w wyniku analizy
dokumentéw i rozméw z kandydatem pracodawca nie wyeliminowat jego kandydatury, ale tez
nie nabrat jeszcze catkowitej pewnosci co do tego czy go zatrudni.

Informacje interesujgce przysziego pracodawce mogg by¢ natury ogdlnej lub tez miec
charakter szczegotowy. Dos¢ czesto pracodawcy chcieliby wiedzie¢ wigcej o zdolnoSciach
intelektualnych kandydata i cechach charakteru, a takze pozna¢ opinie na temat jego postawy
wobec obowiazkéw, stosunku do wspotpracownikéw, jak rowniez uzyska¢ dane dotyczace
absencji w pracy.

Internet jako narzedzie rekrutacji

Internet stat si¢ obecnie waznym zrédtem pozyskiwania kandydatow do pracy. Pomagaja
w tym serwisy www poswigcone pracy, listy dyskusyjne, wiasna witryna firmowa, ktora daje
mozliwo$¢ zamieszczenia wiasnej oferty. Obecnie niemal wszystkie firmy doradcze i serwisy
internetowe poswigcone pracy, udostepniajg kandydatom wypetnienie odpowiedniej aplikacii,
jednoczesnie rejestrujac ich w bazie 0s6b poszukujacych pracy. Pozwala to na automatyczne
otrzymywanie przez kandydatow ofert, wyselekcjonowanych wedtug podanych przez nich
kryteriow. Listy dyskusyjne sg cennym zrédtem informacji i uwag na temat firm oraz rynku
pracy w Kraju i za granicg. Uczestnicy tych list majg mozliwos¢ wymiany tych informacji
I prowadzenia na ich temat dyskusji. Na listach znajdujg si¢ zard6wno oferty pracy zamieszczane
przez pracodawcow, jak 1 aplikacje osob poszukujacych pracy.

Przy wysytaniu aplikacji e-mailem obowigzuje swoista etykieta, czyli internetowe dobre
wychowanie. Np. e-mailowy kontakt z pracodawca warto potraktowac jako ten pierwszy,
a dokumenty przesytane za pomoca poczty elektronicznej, jako swoja wizytowke. Przede
wszystkim nie nalezy jednego e-maila wysyta¢ na wigcej niz jeden adres. Hurtowa wysyika nie
poptaca - mozna wysyta¢ nawet tego samego e-maila, nie zmieniajgc tresci, ale tak, by kazdy
odbiorca myslal, ze jest jedynym adresatem. W e-mailu powinny by¢ nie tylko wymagane przez
pracodawce zatgczniki (attachmenty), ale i krotki wstep w samym tekscie wiadomosci.
Najlepiej, jesli tekst emaila bgdzie wyjasniat o co chodzi piszacemu - bedzie wiec de facto
pierwszym akapitem listu motywacyjnego; np. ,,W odpowiedzi na ogtoszenie X w gazecie Y
pozwalam sobie przesta¢ moja aplikacje na stanowisko Z ...”

Nalezy pami¢taé, ze cho¢ w Internecie wszyscy sg po imieniu, to nie dotyczy to jednak
ofert pracy - tutaj obowigzujg zasady oficjalne. E-maile w stylu ,,cze$¢, widziatem wasze
ogtoszenie z oferta pracy, dajcie zna¢ cos wiecej ...” wzbudzg jedynie litosSciwe wspotczucie
pracownikow dziatow personalnych i konsultantoéw w firmach rekrutacyjnych.



Badz przygotowany

Gdy zostaniesz zaproszony na rozmowe¢ kwalifikacyjna, ktéra ma odby¢ si¢ za jaki§ czas
dobrze bedzie, jesli na dwa, trzy dni przed zaplanowanym terminem skontaktujesz si¢ z firmag
1 potwierdzisz dzien, godzine¢ 1 miejsce spotkania. Nastgpnym krokiem jest przygotowanie si¢
do rozmowy, czyli powtorka z CV. Moze si¢ bowiem zdarzy¢, ze w sytuacji stresu
spowodowanego rozmowg, zapomnisz o istotnych faktach, ktéore powinienes podac
pracodawcy.

1. Informacje o tobie

Powtorz sobie wazne informacje na swoj temat. Bedziesz dzigki temu przygotowany do
odpowiedzi na dowolne pytanie dotyczace ciebie, twojej szkoly, zdanych egzamindow,
doswiadczenia zawodowego oraz szkolen. Chociaz informacje te zawarte$ juz z pewnoscia
W zyciorysie, pracodawca zapewne jeszcze raz poruszy ten temat.

2. Twoje osiagnigcia

Przypomnij sobie osiggnigecia oraz wazne funkcje, ktore sprawowates. Kazde
odpowiedzialne stanowisko, zarbwno w miejscu pracy, jak i w klubie lub innej organizacji
bedzie przemawia o na twoja korzysc.

3. Hobby i zainteresowania

Badz przygotowany, ze bedziesz musiat na ich temat rozmawia¢. Pamigtaj, ze nie warto
ktamac tylko po to, by mie¢ o czym mowicé. Pytajacy rowniez moze okazac si¢ zapalonym
kibicem sportowym lub ogrodnikiem i twoje ktamstwo wyjdzie na jaw.

4. Praca

Zastanow sie¢ dobrze, dlaczego starasz si¢ o przyjecie do tej wiasnie pracy. Dlaczego
uwazasz, ze bedziesz w niej dobry? Pytajacy na pewno o to zapyta, powiniene$ wiec wczesniej
przygotowac sobie odpowiedz. Postaraj si¢, by nie odnidst wrazenia, ze wybrates pierwsza-
lepsza oferte z gazety (nawet jesli tak byto).

5. Firma

Zbierz jak najwiecej informacji na temat firmy, w ktorej chcesz si¢ zatrudni¢. Dzigki temu
by¢ moze uda ci si¢ przewidzie¢ przynajmniej cze¢$¢ pytan, ktore zostang ci zadane. Czym si¢
firma zajmuje? Ilu zatrudnia pracownikow? Czy praca odbywa si¢ W Systemie zmianowym?
Czy dojazd z twojego domu jest tatwy? Czy pracuje w niej kto$ z twoich znajomych? Jesli tak,
to co robi i czy odpowiada mu ta praca?

Jedng z form kontaktu z pracodawcg jest rozmowa przez telefon. Telefon moze stuzy¢ do
odpowiadania na ogloszenia prasowe, a takze do pozyskania informacji na temat ewentualnych
wolnych miejsc pracy. Coraz powszechniej uzywane dzisiaj telefony komorkowe daja
mozliwos¢ przekazywania pewnych krotkich informacji rowniez w formie pisanej (SMS). Przy
poszukiwaniu pracy telefon jest po prosu niezbedny. Jest ma 0 prawdopodobne, aby osoba
poszukujaca pracy odbyta rozmowe kwalifikacyjng przez telefon i natychmiast otrzymata
propozycj¢ zatrudnienia. Dlatego gtownym celem rozmowy telefonicznej jest wywarcie



korzystnego wrazenia na rozmowcy 1 uzyskanie zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna.
Efektywne korzystanie z telefonu umozliwia szybszy i tanszy kontakt z wigkszg liczba
pracodawcow. Jest wiec skuteczniejszym sposobem dotarcia do nich, anizeli pisanie listow czy
sktadanie wizyt. Rozmowa w sprawie pracy powinna by¢ przemyslana, zaplanowana
I zorganizowana. Gdy chcesz sprawdzi¢, czy istnieje mozliwos¢ zatrudnienia w danej firmie
musisz wiedzie¢, dokad zatelefonowaé. W tym celu zbierz odpowiednic wiadomosci
wykorzystujac sie¢ kontaktow oraz dowiedz si¢, gdzie powstaja nowe lub rozwijajg si¢ juz
dziatajace firmy, ktore mogg potrzebowac¢ pracownikow.

12 rad przydatnych w rozmowie telefonicznej

1. Upewnij si¢, Ze masz zapisane:
¢ nazwisko osoby, z ktorg chcesz rozmawiac,
e nazw¢ stanowiska pracy, w sprawie ktérego dzwonisz,
¢ powody, dla ktorych starasz si¢ o prace,
e pytania, ktére moglbys zada¢ w sprawie pracy.
2. Upewnij si¢, ze masz ze sobg ogloszenie/informacj¢ o pracy, dtugopis i papier.
3. Jezeli korzystasz z telefonu publicznego, sprawdz stan karty telefonicznej, a do
rozmowy wybierz spokojne miejsce.
4. Starannie wybieraj numery na tarczy lub naciskaj wiasciwe przyciski, zeby nie
pomyli¢ numeru.
Mow wyraznie i uprzejmie.
Popro$ osobg, z ktorg chcesz rozmawiac.
Przywitaj sig¢, upewnij sie, ze jest to ta osoba i podaj swoje nazwisko.

© NG

Wyjasénij, o jaka prace si¢ starasz, a kiedy dowiesz si¢ o niej wigcej badz gotow do

odpowiedzi na pytania o sobie.

9. Potwierdzaj, ze rozumiesz, co mowi rozmowca - zadawaj pytania, jesli nie rozumiesz.

10. Zapisuj kazdg istotng informacj¢ podawang przez rozmowce (np. miejsce, date i czas
spotkania).

11. Jezeli nie styszysz, o czym rozmoéwca mowi, nie obawiaj si¢ poprosi¢ powtdrzenie
informacji.

12. Jezeli przypadkiem potaczenie zostanie przerwane, ty jako osoba zainteresowana,

powiniene$ ponownie zadzwonic.

Rozmowy kwalifikacyjne prowadzone sg zarowno przez niewielkie firmy jak i duze
miedzynarodowe korporacje. Ich celem jest wyselekcjonowanie jak najlepszych pracownikow,
posiadajacych najodpowiedniejsze kwalifikacje. Kazda profesjonalnie przygotowana osoba
prowadzaca takg rozmowe zna wiele sposobow na sprawdzenie kandydata. Pozornie proste
pytania mogg czasami posiada¢ ukryty cel i stuzy¢ do uzyskania zupetnie innych informaciji,
niz mozna si¢ byto spodziewac. Rozmowa z pracodawca, zwana tez rozmowa kwalifikacyjna
lub interview, przebiega na ogot wedtug okreslonych zasad. Znajac te zasady mozna si¢ do niej
dobrze przygotowac¢. Pracodawcy decyduja si¢ na zadawanie takich pytan, ktore pozwola im
na pozyskanie jak najlepszego pracownika, a ich pomystowo$¢ nie zna granic. Podczas
rozmowy mogg pas¢ pytania zardéwno tradycyjne, zawsze zadawane, jak i zupelnie oryginalne
I mato zwigzane z praca. Przygotowanie odpowiedzi na kazde potencjalne pytanie jest po prostu



niemozliwe. Nalezy jednak pamigtaé, ze bez wzgledu na to, jak trudne padng pytania, jak
dziwne bedzie zachowanie pracodawcy, nalezy kierowaé si¢ rozwaga, Spokojem
I Swiadomoscig wlasnej godnosci.

Rozmowa kwalifikacyjna jest szczegdlng formg rozmowy. Uwaza sie¢, ze pytania powinny
zajmowac 20% czasu rozmowy, a odpowiedzi 80%. W praktyce zdarza si¢, ze pracodawca
mowi wigcej niz kandydat. Wiedzac o tym, powinnismy tak kierowa¢ rozmowa, by powiedzie¢
o sobie jak najwigcej oraz przygotowac sobie pytania, by jak najwiecej dowiedziec si¢ o pracy.
Uwazajcie na to, zeby w rozmowie unika¢ krotkich odpowiedzi ,,tak” lub ,,nie”. Powoduja one,
Ze rozmowa zamienia si¢ w przestuchanie, zamiast by¢ pethym wymiany informacji dialogiem.

Przyktadowe pytania i odpowiedzi wystepujace podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

1. Na czym polegata Pana(-i) poprzednia praca?

Zastanow sie, czego dotyczyla twoja poprzednia praca z uwzglednieniem nastepujacych
punktéw:

a) jakie umiejetnosci byly ci potrzebne,

b) z jakich maszyn i urzadzen korzystates,

€) zaco byles odpowiedzialny,

d) czy miates do czynienia z ludzmi,

e) jak dtugo pracowates na tym stanowisku,

f) czy awansowales w tym okresie,

g) jakie byly twoje obowigzki zawodowe (podkresl szczegolnie te, ktore moga miec
Znaczenie w pracy, o ktora si¢ obecnie ubiegasz).

2. Dlaczego odszedlt/odeszta Pan(-i) z poprzedniej pracy?

Ludzie odchodzg z pracy z wielu powodow. Wymien tylko te, ktore stawiaja ci¢
W korzystnym $wietle. Nie wspominaj o tym, ze np. wyrzucono ci¢, zostates zwolniony,
pokitocites si¢ itp. Jezeli jednak, ktory$s z tych powodow zostanie ujawniony w rozmowie,
zapewnij pracodawce, ze podobny problem na pewno nie bgdzie miat miejsca w pracy, o ktora
si¢ starasz.

Kilka typowych powoddw odejscia z pracy:

a) praca dorywcza (sezonowa), wygast kontrakt,

b) praca na czg$¢ etatu,

c) firma zakonczyta dziatalnosc,

d) zlikwidowano stanowisko,

e) niewystarczajgce zarobki,

f) praca wigzala si¢ ze zbyt czestymi wyjazdami lub czas pracy byt zbyt dtugi,
g) zdecydowales si¢ zmieni¢ rodzaj pracy.

Jesli odszedte$ z powodow zdrowotnych, tylko o tym napomknij i podkres$l zarazem, ze
obecnie jeste§ w doskonatej formie, gotoéw do podjgcia nowej pracy.



3. Czy wykonywat(a) Pan(-i) ten rodzaj pracy?

Jezeli masz do$wiadczenie w zawodzie, méw o nim w taki sposob, by przekonaé
pracodawce, ze znasz si¢ na tej pracy i jeste$ w stanie dobrze jg wykonywacé. Jesli nie masz
duzego doswiadczenia w danej dziedzinie, opowiedz o czym$, co $wiadczytoby, ze tatwo
I skutecznie uczysz si¢ zawodu lub o czyms, co wskazywatoby na Twdj zapat do nauczenia si¢
tej pracy.

Wspomnij o:

a) wykonywanych przez siebie zawodach pokrewnych,

b) jakimkolwiek doswiadczeniu zawodowym, ktore posiadasz,

c) posiadanych kwalifikacjach lub ukonczonych szkoleniach,

d) zainteresowaniach i hobby, jesli tylko mogg mie¢ jakie$ znaczenie,
e) tym, jak szybko si¢ uczysz.

4. Jakie maszyny i urzadzenia potrafi pan/pani obstugiwac?

Wigkszo$¢ zawodow wymaga obstugi jakiejs maszyny lub urzadzenia. Wymien wszystkie
przypadki, kiedy musiates korzysta¢ z urzadzen, ktore moga by¢ wykorzystywane w pracy,
0 ktorg si¢ starasz. Wszedzie, gdzie to mozliwe wymieniaj nazwy i typy urzadzen.

Powiedz o wszystkich innych urzadzeniach, ktore miate§ okazj¢ obstugiwaé. Pamigetaj
rowniez o nazwach i typach. Powiedz o posiadanych dyplomach oraz ukonczonych
specjalistycznych kursach obstugi okreslonych urzadzen i maszyn. Nie zapomnij wspomnie¢
0 urzadzeniach, z ktérych korzystasz w ramach hobby lub zainteresowan.

5. Dlaczego chce Pan(i) tutaj pracowac?

Pracodawcy pragng pozna¢ motywy, ktore beda wskazywaly na twojg cheé¢ dtuzszego
pozostania w firmie. Masz rowniez okazj¢ powiedzie¢ wszystko to, czego dowiedziates$ si¢ na
temat firmy i w ten sposob pokazaé, ze zadates$ sobie trud zdobycia odpowiednich informaciji.

Powiedz o:

a) dobrej reputacji jaka cieszy si¢ firma jako pracodawca,
b) tym, ze dziatalno$¢ firmy bardzo odpowiada twoim zainteresowaniom,
C) tym, ze jest to dla ciebie idealna praca.

6. Jaka chciatby/chciataby Pan(i) otrzymywac pensje?

W czasie rozmowy powiniene$ uzyskac informacje na temat przysztych zarobkow. Czasem
sg one sztywno ustalone, czasami mogg by¢ przedmiotem negocjacji. Problem, jaki musisz tu
rozwigzaé polega na tym, ze jesli zazadasz zbyt duzo — nie dostaniesz pracy, zazgdasz zbyt
mato - prac¢ by¢ moze dostaniesz, ale bedziesz zle optacany. Jesli to mozliwe zorientuj sie, jak
optacane sa osoby wykonujace takg sama lub podobng prace, bedziesz miat wowczas lepsze
podstawy do negocjaciji.



7. Dlaczego powinnis$my zatrudni¢ wiasnie Pana/Panig?

Badz gotowy do udzielenia szybkiej odpowiedzi - jesli ty sam sprawisz wrazenie, ze nie
wiesz, dlaczego powiniene$ dosta¢ t¢ prace, nie sadz, ze bedzie wiedzialo twoj rozmoéweca.
Przypomnij jeszcze raz o swoich zaletach, nawet gdybys$ mial powtarzaé rzeczy, ktore dopiero
CO powiedziates.

Odwotaj sie do:

a) swoich kwalifikacji
b) posiadanego dos§wiadczenia
€) swoich zainteresowan i hobby oraz przekonaj rozmowce, ze jestes:
o efektywny,
e pracowity,
e godny zaufania i ze mozna na tobie polegac,
e 7e bedziesz w stanie wykonac nie tylko powierzone ci zadania, ale nawet wigce;.

8. Jak czesto byt(a) Pan(i) nieobecny(-a) w swojej poprzedniej pracy?
Jesli miato to miejsce rzadko, powiedz o tym tonem godnym zaufania. Jesli jednak czgsto

bytes niecobecny, wyjasnij dlaczego i podkresl, ze sytuacja ta na pewno si¢ nie powtorzy. Pare
przyktadow:

a) ... leczylem sie, ale teraz jestem w doskonatej formie i moj lekarz twierdzi,
ze tamte problemy juz nigdy si¢ nie powtdrzg.”
b) ..... bylo to spowodowane problemami rodzinnymi, ktore obecnie sg rozwigzane.”

C) .,... tak byto tylko w tym jednym przypadku. We wczes$niejszych miejscach pracy
nie miatlem Zzadnych nieobecno$ci i moge zapewnic¢, ze mozna na mnie catkowicie
polegac.”

9. Jaki jest Pana(-i) stan zdrowia?

Pytajacy chce upewnic sig, ze

a) jeste$ w odpowiedniej formie, by wykonywac prace, o ktorg si¢ starasz,
b) twoje zdrowie jest ogdlnie w porzadku.

Twoja odpowiedZ powinna go przekona¢ w obu kwestiach.

Jesli jeste$ zupelnie zdrowy i nie cierpisz na zadne choroby przewlekte i w dokumentach
nie wspominate$ o zadnych problemach - po prostu powiedz to. Jesli wspomniate$ o jakiej$
przypadtosci, powtdrz to teraz; wyrazaj si¢ o niej jednak w tonie pozytywnym, podkreslajac,
ze nie bedzie miata zadnego wptywu na twoja zdolno$¢ wykonywania pracy oraz ze jestes$
w znakomitej formie. Uzyskaj od swojego lekarza zaswiadczenie, w ktorym bedzie jasno
okreslony twoj tan zdrowia. Unikaj mowienia o czynnos$ciach, z wykonywaniem ktorych
mozesz mie¢ problemy.



10. Jakie sg Pana(-i) najmocniejsze strony?

Pytanie to stwarza kolejng szans¢ na przedstawienie swoich zalet, istotnych z punktu
widzenia poszukiwanej pracy, np.:

e umiejetnosci,

e rozne doswiadczenia,

e Zzainteresowania,

e entuzjazm,

e solidnos¢,

e umiejetnos¢ postepowania z ludzmi.

11. Jakie sg Pana(-i) stabe strony?

Nie ,,pomagaj” pytajacemu w odrzuceniu twojej kandydatury - zamiast tego powiedz, np.:

e ,Nie mam wad, ktore przeszkodzityby mi by¢ dobrym pracownikiem.”
e ,Nie mam takich wad, ktore mialyby znaczenie w tej pracy.”

12. Proszg powiedzie¢ o sobie co$ wigcej

To otwarte pytanie daje ci mozliwo$¢ powiedzenia o rdznych aspektach twojego zycia.
Powinienes si¢ postaraé, aby:

1. Pokaza¢, ze twoje zainteresowania wykraczaja poza sprawy zwigzane z praca.

2. Podkreslic wszystkie istotne zwiazki migdzy twoimi zainteresowaniami
I umiejetnosciami zawodowymi.

3. Jesli to mozliwe, nawigza¢ z pytajacym bardziej osobisty kontakt, méwigc na jakis
interesujacy was obu temat.

Tematy, ktore moglbys poruszy¢:

a) hobby, zainteresowania, sposoby spedzania wolnego czasu,

b) kluby, organizacje, do ktorych nalezysz,

c) wszystkie odpowiedzialne funkcje, ktore petnisz,

d) krotka historia twojego zycia - gdzie si¢ wychowales, gdzie studiowate$
I pracowates, stuzba wojskowa itp.,

e) dotychczasowa praca zawodowa.

13. Co sadzit o Panu(-i) poprzedni pracodawca?

Staraj si¢ poda¢ konkretne przyktady na to, ze twoja praca byla doceniana, np.: zawsze
twierdzono, ze pracujesz wydajnie, mozna byto na tobie polega¢, zawsze byles punktualny, itp.
Najlepiej by byto przedstawi¢ list z referencjami od swojego poprzedniego pracodawcy. Jesli
takiego listu nie masz, zasugeruj, ze w kazdej chwili mozesz go uzyskac. Nie krytykuj swoich
poprzednich pracodawcéw. Twoj rozmdéwcea moze nabra¢ obaw, ze W przysztosci bedziesz
krytykowa¢ rowniez i jego firme.



14. Kiedy moze Pan(i) rozpocza¢ pracg?

Odpowiedz bez zastanawiania si¢: ,,Jak najszybciej”, albo ,,W kazdej chwili”.

Czas na omawianie szczegdlow nastgpi wtedy, gdy juz zostaniesz zakwalifikowany do
pracy. Zawsze mozesz porozmawia¢ z pracodawcg i postara¢ si¢ 0 ustalenie takiego terminu
rozpoczgcia pracy, ktory rowniez tobie odpowiada.

15. Czy ma Pan(i) jakies$ pytania?

Czgsto jest to pytanie retoryczne. Jesli twoj rozmowca dobrze wykonal swoje zadanie,
powinienes$ juz wiedzie¢ na temat pracy wszystko, co niezbedne. W takim przypadku wystarczy
prosty komentarz: ,,Nie, dzi¢gkuje. Powiedzial mi pan wszystko, co chciatem wiedzie¢.”

Nie zadawaj pytan na temat szczeg6tow, takich jak godziny pracy, swiadczenia socjalne
itp., takie watpliwosci mozna wyjasni¢ pozniej.

Pytania pracodawcy

e Jak Pana(-i) zdaniem wyglada by praca w naszej firmie?

e Jaki jest Pana(-i) wymarzony zawod?

e Czy lubi Pan(i) pracowa¢ w grupie czy samodzielnie?

e Czy wie Pan(i) czy zajmuje si¢ nasza firma?

e (o sadzi Pan(i) o nas?

e Co by Pan(i) ulepszyt(a) w naszej firmie?

e Co nowego wprowadzit(a)?

e Prosze poda¢ swoje ostatnie osiggnigcia.

e Jakie sg Pana(-i) cele zawodowe?

e Czy ma Pan(i) kontakty przydatne w tej pracy?

e Prosze opisac jaki$ problem, ktory udat si¢ Panu(-i) rozwigzac.

e Co szczegodlnego moze Pan(i) wnies¢ do naszej firmy?

e Czy woli Pan(i) prace w matej firmie, czy duzej?

e Co poza studiowaniem robit(a) Pan(i), by podnies¢ swoje kwalifikacje?

e Czy ma Pan(i) znajomych, ktorzy pracuja na stanowisku podobnym do tego, o jakie
si¢ Pan(i) ubiega? Co mowig o takiej pracy?

e Czemu mieliby$Smy zatrudni¢ wtasnie Pana/Panig?

e Jak znosi Pan(i) porazki?

e Prosze wymieni¢ 5 swoich wad 1 5 zalet.

e Jaki jest wedtug Pana(-i) idealny szef?

e Czy jest Pan(i) odporny(-a) na stres?

e Czy lubi Pan(i) podrozowac?

e Czy bytby/bytaby Pan(i) sktonny(-a) wykonywa¢ prace wymagajaca czestego
bycia poza domem?

¢ Kiedy i na jakie stanowisko chciatby/chciataby Pan(i) awansowaé?

e Kito jest Pana(-i) najwigkszym autorytetem?



Jakie byto Pana(-i) najwigksze niepowodzenie?

Jakie gazety Pan(i) czyta?

Najwazniejsza jest placa, awans, szkolenia, satysfakcja zawodowa, a moze co$
innego?

Czy zgodzi si¢ Pan(i) na przeprowadzke?

Jak nazywa si¢ minister np. finansow?

Jakie ma Pan(i) hobby?

Ile chciatby/chciataby Pan(i) u nas zarabia¢ na poczatek?

Ile po pot roku, po dwoch latach?

Co Pan(i) zyska pracujac u nas?

Pytania do pracodawcy

Oto lista pytan, ktére mozesz zadaé, jesli w czasie rozmowy pracodawca nie udzieli
wystarczajaco doktadnych informac;ji:

©oN Ok wDdE

Jakie bedga moje obowigzki zwigzane z tg pracg?

Czy otrzymam zakres moich obowigzkow na pismie?

Czy wezme udzial w jakims$ szkoleniu lub kursach?

Jakie mam mozliwos$ci rozwoju i awansu w tej firmie, jezeli bede dobrze pracowat?
Jaki jest poziom ptac?

Czy bede musial pracowaé w soboty i niedziele lub wieczorami?

Czy bede musiat przynosi¢ do pracy jakies$ specjalne ubrania lub narzedzia?

Z jakimi ludZzmi bede pracowat?

Co sig¢ stato z osobg, ktora byta poprzednio na tym stanowisku?

10 Czy w najblizszym czasie firma poszerzy swoja dziatalno$¢?

Kilka dobrych rad

Zbierz wczesniej informacje na temat pracy i firmy, by$ sprawial wrazenie
zainteresowanego.

Dzien wcze$niej zdecyduj, w co si¢ ubierzesz.

Badz ubrany odpowiednio, ale 1 wygodnie.

Zabierz ze sobg potrzebne dokumenty (dyplomy, zaswiadczenia itp.)

Wyjdz z domu 10 minut wczes$niej - wez poprawke na to, ze autobus moze si¢
spozni¢ albo mozesz trafi¢ na korek uliczny.

Przy powitaniu us$miechnij si¢, podaj rozmoéwecey reke 1 powiedz przyjaznie ,,Dzien
dobry”.

Uwaznie stuchaj zadawanych pytan.

Przed udzieleniem odpowiedzi - pomysl.

Odpowiadaj jasno, gtosem zdecydowanym i przekonujacym.

Patrz w oczy rozméwcy, zwlaszcza, gdy odpowiadasz na pytanie.

BadZ mily i uprzejmy - u$miechaj si¢, by rozméwca wiedzial, ze jestes do niego
przyjaznie nastawiony.

Staraj si¢ siebie dobrze ,,sprzeda¢” - mow o swoich zaletach, a nie wadach.



e Upewnij sie, ze méwisz odpowiednio duzo - Twoje odpowiedzi powinny stanowic¢
80% catosci rozmowy.

e Pamigtaj, ze w pewnych sytuacjach Ty tez mozesz zada¢ pytanie. Korzystaj z tego.

e Zapytaj, kiedy i jak zostaniesz poinformowany o wyniku rozmowy.

e Po zakonczeniu rozmowy podzickuj swojemu rozmowcy.

e Potraktuj rozmowe kwalifikacyjng powaznie - moze si¢ ona sta¢ Twoim biletem

e do wspanialej pracy.

Nawet najwspanialsze plany nie poprawig naszej sytuacji, jesli nie bedziemy ich
realizowa¢. Aby to si¢ udalo, musimy przyja¢ okreslong strategie radzenia sobie
Z niepowodzeniami. Pomagaja w tym: pewno$¢ siebie, wiara we wlasne mozliwosci
I optymistyczne spojrzenie na zycie. Jesli uwierzysz, ze jeste$ staby, bedziesz staby. Jesli
uwierzysz, ze nie potrafisz czegos zrobic, nie zrobisz tego. Jesli uznasz si¢ za cztowieka drugiej
kategorii, bedziesz nim. Wiara we wiasne sity jest podstawa powodzenia i sukcesu w kazdej
dziedzinie zycia.

Doswiadczenie pokazuje, ze poszukiwanie pracy wymaga duzej samodyscypliny i Uporu.
Niektorym udaje si¢ zatrudni¢ po pierwszej, drugiej lub trzeciej rozmowie kwalifikacyjnej, po
wystaniu kilku ofert kto$ zaprasza ich na rozmowe. Znacznie czgéciej jednak mamy do
czynienia z takg sytuacja, gdy wyslemy wiele ofert, odbedziemy wiele rozmow 1 nie znajdziemy
zatrudnienia. Co wtedy?

Rozmowa kwalifikacyjna, ktora zakonczyta si¢ niepowodzeniem moze odebra¢ nam che¢
do dalszych dziatan na wiele dni. Najlepszym sposobem poprawy samopoczucia
i podtrzymania dobrego obrazu samego siebie jest doktadna analiza tego, co si¢ dziato w czasie
rozmowy i szczere przyznanie si¢ przed sobg do wiasnych stabosci i niedociagnigé.

Nawet nieudana rozmowa przybliza nas do celu, poniewaz:

e mieliSmy okazje nawigza¢ nowy kontakt,
e doskonalilismy prowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j,
e zdobyliSmy nastepne doswiadczenie.

Jezeli cztowiek nie wierzy we wlasne mozliwosci, jak inni moga w niego uwierzy¢? Jezeli
wierzymy w powodzenie wiasnych dziatan, przystepujemy do ich realizacji z wigksza energia
1 motywacja.

Istnieje Scisty zwiazek pomiedzy wiarg we wlasne mozliwosci a szacunkiem do samego
siebie. Cztowiekowi pozbawionemu pracy coraz trudniej jest ten szacunek utrzymac. Bez
akceptacji wiasnej osoby nie ma szacunku do siebie, a jednym ze sposobow tej aprobaty jest
uswiadomienie sobie wlasnej niepowtarzalnosci. Zwrd¢ uwage na konieczno$¢ zwalczania
kulturowej tendencji do umniejszania swojej wartosci. Podkresl znaczenie pozytywnego
myslenia, ktore pozwala docenia¢ wihasne zalety. Czasami pod wplywem niepowodzen
w szukaniu pracy jeste§my tak zniecheceni, ze musimy zastosowac jaki$ szybko dziatajacy
sposob na przywrdcenie dobrego samopoczucia. Najprostszym, bo zawsze dostgpnym jest
usmiech. Udowodniono, ze gdy pracuja migs$nie uczestniczace w usmiechu (migs$nie znajdujace
si¢ u nasady policzkéw, ktore podnosza sie¢ podczas usmiechu), t0 wowczas nastepuje



przestanie ,,pozytywnego” sygnatu do mozgu. Kto si¢ $mieje, przezywa pozytywne emocje,
wzmacnia swoj organizm i podnosi poziom energii. Gdy si¢ uSmiechamy, otrzymujemy takze
wigce] pozytywnych reakcji z otoczenia. Usmiech jest wiec korzystny nie tylko dla zdrowia,
ale i dla naszych stosunkow ze swiatem. Zwro¢ uwage, ze jesli kto$ si¢ usmiecha, to znaczy, ze

jest sympatyczny, a przeciez fatwiej i przyjemniej si¢ rozmawia z sympatycznymi osobami.

Gdy szukasz pracy - dobre rady

Nie tra¢ nadziei! Twoja sytuacja to etap przejsciowy, w ktorym masz zrewidowac swoje
zycie (pracoholizm, zaniedbywanie bliskich, brak czasu dla siebie, moze brak szacunku
dla pracy...?) i zacza¢ zy¢ inacze;j!

Szukaj pracy, badz aktywny, podejmuj proby, pisz listy, rozpowiadaj znajomym, ze
jestes gotéw pracowac.

Nie zrazaj sig, jesli znow sig¢ nie udato, widocznie to jeszcze nie to, co ma by¢ dla ciebie!
Wypisz cechy, ktore uwazasz za swoje zalety. Skonsultuj to z zyczliwa 1 krytyczna
osoba. Wedtug tych informacji szukaj oferty lub zastanow sie, czy nie mogibys$ zaczac
pracowac na wiasny rachunek.

Zastandw si¢ czy nie widzisz w swoim otoczeniu potrzeb, ktore moglbys$ zaspokoid
wykorzystujac swoje predyspozycje, umiejetnosci, uzdolnienia. Nie stawiaj sobie
barier!

Postaraj si¢ nie uzala¢ nad soba, to znieche¢ca innych.

Rozmawiaj z ludzmi - szukaj kontaktu nie tylko z osobami bedacymi w podobnej
sytuacji.

Unikaj destrukcyjnych kontaktow tzn. tych osob, ktére zniechgcajg ci¢ do dziatania.
Przebywaj z tymi, ktorzy podnosza ci¢ na duchu, dodaja sity i wiary.

"Pilnuj" codziennosci, statych elementow dnia, np. o stalej porze wstawaj, jedz
$niadanie itp.

Aktywnie spedzaj czas "przeznaczony na prace", czyli zaplanuj 8 godzin tak jakby$
pracowal(a), np. sprzatanie, porzadkowanie szaf, naprawa ciekngcego kranu, szafki,
wozka - nawet wtedy, gdy nie masz na to ochoty.

Zauwaz obecno$¢ innych (starsze osoby, dziecko sgsiadki, bratanek...) i sprobuj pomodc
im poprzez konkretne dziatanie lub rozmowe.

Ucz si¢ przyjmowania "darow" od innych, gestow sympatii.

Ucz si¢ dzielenia swoim wngtrzem z bliskimi, nie zamykaj si¢ w sobie!

Cwicz, biegaj, chodz na spacery, mozesz jezdzié¢ na rowerze.

Nie odmawiaj sobie tego, co lubisz: czytania ksigzek, szydetkowania, ukladania
puzzli...

Rozpocznij doksztatcanie sie, np. jezyk, obstuga komputera, Internetu lub tego o czym
zawsze marzyles(-as)

Nie przestawaj dbac¢ o siebie. To wazne i dla ciebie 1 dla innych.

Nie przestawaj dbaé o swoje otoczenie. Estetyczne pomieszczenie nastraja
optymistycznie.

Ciesz si¢ z drobiazgow, bo z nich sktada si¢ zycie!

Usmiechaj si¢ nawet do 0sob, ktorych nie znasz.



Szukaj odpowiedzi na pytania: Co mi daje czas bez pracy? Co we mnie zmienia?
Co w sobie odkrywam?

Nie martw si¢ przysztoscia, zyj dniem dzisiejszym robigc to, na co masz Wptyw.
Wiedz, ze ten czas si¢ skonczy i nie bedziesz juz mie¢ tyle wolnego czasu!



