Temat: Rozmowa kwalifikacyjna

1. Rozmowa kwalifikacyjna to dla wielu oséb najbardziej stresujgcy moment w rekrutacji. W jej
trakcie trzeba opanowac emocje i przedstawic sie w jak najlepszym swietle. W obnizeniu
poziomu stresu pomoze wtasciwe przygotowanie sie do rozmowy.

2. W niemal kazdej firmie przychodzi moment, w ktdrym trzeba zatrudni¢ pracownika. Wtedy
pracodawca rozpoczyna proces rekrutacyjny. Zaprasza potencjalnych pracownikéw na
rozmowe kwalifikacyjng. Czym jest rozmowa kwalifikacyjna informacje znajdziecie w tekscie
Co jest wazne podczas rozmowy kwalifikacyjnej?

» Czym jest rozmowa kwalifikacyjna?
Rozmowa kwalifikacyjna, nazywana tez in-
terview, jest rozmowa przeprowadzang przez
osobe rekrutujaca (najczesciej pracodawce)
z kandydatem do pracy. Dla obu stanowi je-
den z najwazniejszych etapow rekrutacji. Pra-
codawca musi bowiem w dos¢ krétkim czasie
zorientowac sig, czy dany kandydat jest tym
wiasciwym. Z kolei kandydatowi rozmowa
daje mozliwo$¢ podtrzymania korzystnego
wrazenia, jakie weze$niej wywarly jego do-
kumenty aplikacyjne. Dlatego, aby nie zmar-
nowac swej szansy, powinien dobrze przygo-
towac sie do rozmowy kwalifikacyjnej.

Symulowanie rozmowy kwalifikacyjnej w gronie znajo-
mych moze pomac 0swoic sie z trudna sytuacja. Dzie-
ki temu podczas prawdziwej rozmowy z pracodawcg
bedzie fatwigj wywrzec na nim korzystne wrazenie.

» Najwazniejsze: pierwsze wrazenie
W bezposredniej rozmowie, takze w rozmo-
wie kwalifikacyjnej, waznym czynnikiem jest
tzw. pierwsze wrazenie. W wielu wypadkach
to wlasnie ono decyduje o tym, czy kandydat
dostanie prace, o ktérg sie stara. Na wywar-
cie odpowiedniego pierwszego wrazenia ma
wplyw zwlaszcza wyglad zewnetrzny. Stréj
powinien by¢ dobrany wedlug zasady ,im
wyzsze stanowisko, tym bardziej elegancki
ubi6r”.

Czy wiesz, ze...

Jedna z regut zwigzanych z pierwszym wraze-
| niem jest reguta nazwana 4x20. Méwi ona

| otym, Ze na wrazenie, jakie sie wywiera, skiada-
| ja sie: pierwsze 20 sekund spotkania, pierwsze
20 wykonanych krokow (oceniana jest postawa
i ruchy ciata), pierwsze 20 wypowiedzianych
stéw (uwage zwraca sie na ton glosu i sposéb
formutowania wypowiedzi) oraz 20 cm twarzy,
ktdre przyciggna uwage (ocenianie podiegajg
mimika i wyraz twarzy).

Sposdb postrzegania kandydata na rozmowie kwalifi-
kacyjnej zalezy nie tylko od jego stroju, lecz takze

od fryzury, zapachu, makijazu czy tez dodatkow trzy-
manych w reku, np. torebki.



Po przeczytaniu tego tekstu na pewno juz wiecie.

3. Nastepnie musicie wiedzie¢ jak przebiega rozmowa kwalifikacyjna oraz jak powinniscie sie

zaprezentowac na rozmowie kwalifikacyjnej.

» Przebieg rozmowy kwalifikacyjnej
Na spotkanie kandydat powinien przyjs¢ ok.
5 minut przed wyznaczong godzing. Sp6z-
nienie si¢ jest niedopuszczalne. Na po-
witanie rekrutujacy pierwszy wyciaga reke,
a nastepnie wskazuje kandydatowi miejsce
do siedzenia. Na poczatku rozmowa ma
zazwyczaj do$¢ luzny charakter. Potem re-
kruter kolejno zadaje kandydatowi rézne
pytania. Moze tez prosi¢ go o rozwiazanie
zadan sprawdzajacych kompetencje miekkie
lub twarde. W trakcie rozmowy kandydat
powinien dokfadnie stucha¢, o czym moéwi
rekruter, a na postawione pytania odpowia-
da¢ jasno i zwiezle. Rozmowa kwalifikacyjna
moze zakoriczy¢ sie:
© propozycja pracy,
» propozycja kolejnego spotkania,
= zapowiedzia przemyslenia mozliwosci
zatrudnienia,
= odmowa.

» Eksponowanie swoich zalet

Dla kandydata na pracownika rozmowa
kwalifikacyjna jest przede wszystkim pré-
ba przedstawienia swoich zalet. Nie chodzi
o klamstwa czy wymyslanie cech i doswiad-
czenia, ktérych sie nie ma, ale o §wiadome
kreowanie swojego wizerunku. Kandydat
powinien eksponowac te cechy, ktére sa po-
z3dane przez pracodawce, takie jak praco-
wito$¢, punktualnos$¢ czy umiejetnosé pracy
zespolowej. Warto tez podkresla¢ dotychcza-
sowe doswiadczenie i wyjatkowe kwalifikacje
lub umiejetnosci, ktére moga by¢ przydatne
w danej pracy. Jesli kandydat nie zostanie
wprost zapytany o swoje wady, powinien
unika¢ rozmowy o nich. Niemniej temat wad
jest czesto podejmowany przez rekruteréw.
Kandydat powinien wigc umie¢ przedstawic¢
wade, ktéra w odpowiednich okolicznosciach
moze by¢ uznana za zalete, lub wade, ktéra
juz niemal wyeliminowat.

Jak zaprezentowac sie na rozmowie kwalifikacyjnej?

Aby wywrzeé odpowiednie wrazenie na osobie rekrutujgcej, warto pamietac
o przestrzeganiu kilku zasad. Nalezy przede wszystkim:

* pamigtaé o zasadach komunikaciji niewerbalnegj
(np. 0 podtrzymywaniu kontaktu wzrokowego),
» unika¢ wydawania ocen, mowi¢ spokojnie
i bez zbednych emociji,
» akcentowac posiadanie wiasnego zdania,
© nie wchodzi¢ w stowo rozméwcy,

* nie wyraza¢ negatywnych opinii © poprzednigj pracy

czy bytych przetozonych,
* nie podawac niesprawdzonych informacii,

* udziela¢ konkretnych odpowiedzi na zadawane pytania,

bez zbednego odbiegania od tematu,

* prezentowac postawe cziowieka ambitnego, ktory wie,

w jakim kierunku ma rozwijac sie jego kariera,

* na pytanie o0 wysokos$¢ przysziej pensiji podac swoje reaine
oczekiwania, przystajgce do przewidywanych mozliwosci

firmy,

* nie zaniza¢ wiasnej oceny, a wigc podkreslac wszystko to,
co jest godne uwagi, np. odpowiednie wyksztatcenie,

doswiadczenie, kwalifikacje i osiagniecia w poprzedniej pracy.
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4. Kazdy z kandydatéw powinien odpowiednio przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Oto kilka wskazowek

D) W prakiyce

Jak przygotowa¢ sie do rozmowy
kwalifikacyjnej?

Wiasciwe przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej daje mozliwogé Swiadomego
Zaprezentowania sig, a tym samym wywarcia odpowiedniego wrazenia na rozmowcy.
Przygotowanie to powinno obejmowad kilka waznych etapéw.
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* Zanalizyj informacje podane w CV pod katem przygotowania dowo-
ddw na ich poparcie.

* Opracuj odpowiedzi na niewygodne pytania, np. dotyczace powodu
braku doswiadczenia zawodowego, przyczyn diugiej przerwy miedzy
kolejnymi pracami, powodéw nieukoriczenia wybranego kierunku
studidw itp.

* Przemysl zagadnienia, dzigki ktérym mozesz uzupetnié informacje
podane w CV (pominigte lub skrécone, np. z braku miejsca).

* Zgromadz i uporzadkuj dokumenty, ktdre zabierzesz na rozmo-
we (poswiadczajgce kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe oraz
referencie).

® Przypomnij sobie wymagania i oczekiwania pracodawcy zamiesz-

czone w ogloszeniu o prace. Zanalizuj wiasne kompetencje w odnie-
sieniu do kazdego z oczekiwar pracodawcy.

* Zastan6w sig nad ewentualnymi pytaniami, ktére mozesz ustyszec,
lub zadaniami, ktére mozesz otrzymac do rozwiazania.

© Zbierz (np. przez internet) informacje o tym, czym dokiadnie zaj-
muia sig osoby na stanowisku, na ktdre aplikujesz, oraz z jakimi
problemami musza umie¢ sobie radzié.

* Sprobuj ustalic, ile wynosi przecigtne wynagrodzenie na podobnym
stanowisku.

* Czes¢ wiadomosci o firmie, do kidrej aplikujesz, powinna zostaé
zebrana juz na etapie przygotowywania dokumentéw aplikacyjnych.
* Na tym etapie zdobad? bardziej szczegétowe informacie (przez inter-
net, archiwa prasowe, znajomych pracownikéw itp.) na temat m.in.:

- branzy i profilu dziatalnosci firmy,

- diugosci funkcjonowania firmy i pozycii, jaka zajmuje na rynku,

- grupy odbiorcéw, do ktdrej sa kierowane produkty firmy,

- szczegdlnych wydarzer, w jakich uczestniczyta firma, np. wprowa-
dzenia na rynek innowacyjnego produktu.

© Ustal dokfadny adres i sprawdz sposoby dojazdu, tak aby do-
trze¢ na miejsce kilka minut przez wyznaczona godzina spotkania.
Uwzglednij mozliwo$¢ wystapienia nieprzewidzianych okolicznosci.
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Techniczne
4 przygotowanie sig * Przygotuj potrzebne dokumenty i sprawdz ich kompletnosc.
do rozmowy * Zadbaj o odpowiedni strd;.
* Wyspij sie i zrelaksuj - dzieki temu zminimalizujesz stres Zwigzany
Z rozmowa.
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5. Ateraz prosze o zapoznanie sie z pytaniami, z ktérymi mozecie sie spotka¢ podczas rozmowy

o prace .

—

Najczgstsze pytania podczas rozmowy o prace

» Dlaczego chce pan(i) pracowaé w naszej firmie / na tym stanowisku?

Cel pytania

Typowe pytanie zadawane, by sprawdzic, co kan-
dydat wie o firmie i czy naprawde zdaje sobie sprawe
Z tego, na czym polega praca na danym stanowisku.

Co méwié?

* Mam wyksztatcenie oraz kwalifikacje odpowiednie
do pracy na tym stanowisku. Zatrudnienie mnie
przyniesie korzysé firmie, gdyz zyska ona ambitne-
go, rzetelnego pracownika, ja natomiast otrzymam
mozliwos¢ rozwoju.

P Jaka jest pana(-ni) najwieksza wada?

Cel pytania

Pytanie ma na celu sprawdzenie tego, czy kandydat
dostrzega swoje sfabe strony i co robi, by sobie
Z nimi lepiej radzic. W odpowiedzi najlepiej wymienic
te wady, ktdre z punktu widzenia efektywnosci pracy
na danym stanowisku maja niewielkie znaczenie. Po
podaniu wady kandydat powinien od razu podac.
jak prébuije sobie z nig radzi¢.

Co méwié?

* Zawsze batem(-tam) sie przemawiaé przed wigk-
$z3 grupa ludzi, ale od niedawna chodze na kurs
rozwijajacy umiejetnosci w tym zakresie i juz widze
jego pozytywne efekty.

Warianty pytania

* Co pan(i) sadzi na temat funkcjonowania naszej
firmy?

* Diaczego interesuje pana(-nig) praca na tym stanowi-
sku?

Czego nie méwié?

¢ Dopiero co ukoriczylem(-tam) studia i chce zdoby¢
jakiekolwiek doswiadczenie zawodowe, zeby méc
szukac lepszej pracy.

* Poniewaz szukam jakiegokolwiek zajecia, Zeby nie
siedzie¢ w domu.

Warianty pytania

* Prosze omowic najtrudniejsze momenty w pana(-ni)
2Zyciu. Jakie byty ich przyczyny?

* Jakie najwazniejsze bledy popetnil(-ta) pan(i) w po-
przednigj pracy?

Czego nie mowic?

* Prawda jest taka, ze nie umiem zrealizowaé do

korica zadnego zadania.

¢ Jestem perfekcyjny(-na).

* Na stazu doprowadzitem(-tam) do zerwania umo-
wy z klientem. To wina przetozonego, ktéry nie
powinien zleca¢ mi tak odpowiedzialnych zadar.

b Jakie sa pana(-ni) oczekiwania finansowe?

Cel pytania

Jest to jedno z najtrudniejszych pytan. Pojawia sie z reguly pod koniec rozmowy. Mozna sprébo-
wac odpowiedzie¢ wymijajaco, ale pracodawca zapewne bedzie nalegac na podanie konkretnej
kwoty. Diatego najrozsgdniej jest sprawdzié, jakie sa rednie zarobki 0s6b na danym stanowisku.
Warto ustali¢ satysfakcjonujacy poziom plac i przekazaé informacie o nim rozmowcy. Nalezy starad
sig nie przesadzi¢ z wysokoscia podawanej kwoty, ale tez jej zbytnio nie zanizyé. Moze to bowiem

zdyskwalifikowac kandydata.
 Coméwié?

* Oczekuje 5 tys. zi. Jest to $rednia stawka za-
robkéw na rynku oséb z podobnymi do moich
kwalifikacjami oraz doswiadczeniem.

* Usatysfakcjonuje mnie 2700-2800 zt.
Jestem przekonany(-na), ze dojdziemy w tej kwe-
stii do porozumienia.
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Czego nie méwié?

¢ Chcialbym(-tabym) dostac tyle, zeby méc szybko
odfozy¢ na samochéd, bo nie zamierzam tu dojez-
dzac¢ autobusem.

* Méj kolega zarabia na podobnym stanowisku
5 tys., wiec mysle, Ze i ja powinienem(-nnam) tyle
dostac. Jesli nie wigcej.




6. Najczesciej popetniane btedy podczas rozmowy kwalifikacyjnej

» Najczesciej popetniane bfedy
podczas rozmowy kwalifikacyjnej
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
moga latwo popehni¢ bledy, ktére zmniejszaja
ich szanse na otrzymanie pracy. Zazwyczaj
traca w oczach potencjalnego pracodawcy

przez:

« spdznienie,

» zbyt ekstrawagancki lub niechlujny wyglad
(np. niewyprasowane lub zniszczone ubra-
nia, brudne buty itp.),

e brak wiedzy o firmie,

= krytykowanie poprzedniego pracodawcy
(niezaleznie od tego, czy dat do tego
powody),

= przekazywanie poufnych danych o poprzed-
niej firmie,

» klamstwo o poprzedniej pracy, wyksztat-
ceniu itp.,

* odpowiadanie pytaniem na pytanie,
z wyjatkiem niektérych pytan (podchwy-
tliwych lub nieetycznych),

« zbytnia poufatosé,

* uzywanie niewlasciwych zwrotéw grzecz-
nosciowych i brak kultury osobistej
(np. zucie gumy, odbieranie polaczen tele-
fonicznych),

e niewlasciwa mowe ciata, m.in. zbytnia
gestykulacje, wzruszanie ramionami, trzy-
manie rak w kieszeniach, patrzenie w pod-
toge lub rozgladanie sie po pomieszczeniu
i unikanie kontaktu wzrokowego,

e naduzywanie frazeséw i gestéw wyuczo-
nych na potrzeby rozmowy kwalifikacyjnej,

e chaotyczne odpowiedzi i potoczny lub wul-
garny jezyk.
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Mam nadzieje, ze po przeczytaniu tej lekcji bedziecie lepiej przygotowani na rozmowe

Btedy podczas interview

Nieodpowiedni ubiér

To jeden z najczescie]
popeinianych bieddw.
Stroj powinien by¢ przede
wszystkim schludny oraz
dobrany do stanowiska,

o ktore ubiega sie kandy-
dat. Bfedem jest np. zbyt
nonszalancki strgj.

Spobznienie

Spdzniajac sig, kandydat
okazuje rozméwey brak
szacunku i przedsta-

wia sie jako osoba
niezorganizowana. Jesli
przychodzi zbyt wczesnie,
takze daje wyraz braku tak-
tu, a do tego moze sprawi¢
kiopot rekruterowi.

Niewtasciwa mowa ciata

Pracodawca ocenia nie
tylko wypowiedzi kan-
dydata, lecz takze jego
mowe ciafa. Dlatego
nalezy unikac niedba-
tego siedzenia, robienia
niezadowolonej miny czy
patrzenia w podfoge. Moze
to zosta¢ odczytane jako
przejaw lekcewazenia.

kwalifikacyjng, gdy pdjdziecie szukac pracy. Powodzenia



