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Rozmowa kwalifikacyjna

Pamietaj - prace dostajq nie Ci, ktorzy najwiecej wiedzq o tej pracy, lecz Ci,

ktorzy najwiecej wiedzq o tym, jak dostaje sie prace

Ztozytes dokumenty aplikacyjne i zostate$ umoéwiony
na rozmowe kwalifikacyjng. Kazda taka rozmowa wyglada
inaczej, inne sg tez pytania na takich rozmowach, jednak jedno
jest pewne: Twdj potencjalny pracodawca ma konkretny cel —
musi rozstrzygnac czy zostaniesz nowym pracownikiem firmy.
Przede wszystkim pragnie potwierdzenia tego, co umiescites w
swoim CV i liscie motywacyjnym, czyli:

o Czy Twoje kwalifikacje sq prawdziwe i
odpowiednie do danej pracy,

o Czy Twoje doswiadczenie zawodowe jest
odpowiednie do danej pracy,

. Co takiego pominate$ w swoim CV lub
formularzu aplikacyjnym,

. Jakie sg Twoje umiejetnosci interpersonalne? Czy

jako kandydat dobrze "pasujesz" do firmy, czy
rozmowca widzi cie w swoim zespole, czy twoj styl i
o0sobowos¢ bedg odpowiadaty jemu i firmie,

. jakie sg Twoje umiejetnosci komunikowania sie?
Czy umiesz stuchac?
. Czy mozesz od razu rozpocza¢ nowg prace, czy

wymagac bedziesz przeszkolenia?

Nie sposob przewidzie¢ wszystkich pytan pracodawcy,
ale mozesz maksymalizowa¢ swoje szanse zbierajac
rzetelne informacje o oferowanym stanowisku:

¢ jaki zakres wiedzy jest potrzebny na tym stanowisku,

e jakiego rodzaju doswiadczenie zawodowe jest potrzebne
(branza, rodzaj wykonywanej pracy),

¢ jakiego typu cechy psychologiczne moga by¢ przydatne
(zdolnosci interpersonalne, zdolnosci komunikacyjne, zdolnosci
kierownicze, umiejetnos¢ pracy w stresie itp.).

Warto zabra¢ rowniez informacje o samej firmie:

¢ od kiedy firma istnieje

e Czym sie zajmuje

¢ jaka ma pozycje na rynku

o jakich ma konkurentéw

¢ jakie ma szanse rozwoju

o ile zatrudnia osdb i jaka jest rotacja pracownikéw

Przed rozmowa

e przypomnij sobie swojg droge zawodowa: nazwe
poprzedniego, miejsca pracy, stanowisko, podstawowe
obowiazki,

e przypomnij sobie sukcesy i osiggniecia z poprzednich miejsc
pracy,

e zabierz ze sobag kopie wszystkich istotnych dokumentéw -
moga sie okazac potrzebne,

e upewnij sie, jak dotrze¢ do firmy, ile potrzeba na to czasu -
nie wolno Ci spdznic sie,

e najlepiej by¢ ubranym schludnie, nie mozna sie stroi¢, raczej
elegancko, ale odpowiednio do okazji; Zle widziany jest ostry
makijaz, bogata bizuteria, mocne perfumy i wygnieciony
garnitur,
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o dowiedz sie jak sie nazywa osoba, ktora poprowadzi z Tobg
rozmowe,

e przygotuj sobie odpowiedzi na ,zelazne pytania” (przyktady
takich pytan w dalszej czesci poradnika).

Podczas rozmowy

e badZ nastawiony pozytywnie, odprez sie i usmiechaj sie,
sprawiaj wrazenie zainteresowanego,

e nie przyjmuj postawy "przepraszam, ze zyje",

¢ pewnie podaj reke rozmoéwcy,

¢ najlepiej usiqdz spokojnie prosto na krzesle i patrz na
rozmowce; kontakt wzrokowy jest bardzo wazny, bo
rozmowa to co$ wiecej, niz wymiana stéw,

e kontroluj odruchy (stukanie palcami o blat stotu, pocieranie
twarzy, wyginanie palcow),

e badz zwiezty - twoja odpowiedz powinna doktadnie odnosic¢
sie do zadanego pytania i miesci¢ sie w 2-3 minutach,

e przedstaw konkretne dokonania,

¢ stuchaj uwaznie, a jesli czego$ nie rozumiesz - nie bdj sie o
tym powiedziec,

e nie trzeba sie bac swoich stabosci - najlepszy komentarz do
porazek: "To mnie nauczyto unikac takich btedéw",

e pokaz, ze jeste$ przygotowany do rozmowy, uzywaj
informacji o pracy i o firmie, ktdre uzyskate$ wczesniej,

¢ odpowiedzi udzielaj z rozmystem,

¢ podziekuj rozmoéwcy za po$wiecenie czasu.

Nie wolno:

zaczyna¢ rozmowy od pytania o zarobki i czas,
przyjezdza¢ na rozmowe zbyt pdzno,

pali¢, nawet jesli dostaniesz pozwolenie,
siada¢, nie czekajac na zaproszenie,

dawac zbyt szybkich odpowiedzi - najpierw pomysl,
odpowiada¢ "tak" lub "nie" - sprzedawaj sie,
nie zanudzaj pracodawcy,

krytykowac¢ bytych pracodawcoéw lub kolegdw,
ktocic sie,

by¢ zbyt wesotym,

zbytnio sie rozgladaé,

rozsiadac sie na krzesle, kfas¢ rak na stole,
zaktada¢ rak lub zaciskac piesci,

uzywac manieryzméw jezykowych, przeklinac.

Zelazne pytania

Pracodawcy w wiekszosci maja pewien schemat rozmowy.

Na poczatek mozesz sie spodziewac pytan ogdinych, np. Jak
Pan/i do nas dotarfa? Skad Pan/i dowiedziata sie o naszej
ofercie? Nastepnie pracodawcy zazwyczaj majg w repertuarze
tak zwane ,zelazne pytania”. Ich przyktady oraz odpowiedzi
drukujemy na drugiej stronie biuletynu.
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Prosze powiedzieé cos$ o sobie / Prosze sie przedstawic
Pozornie fatwe pytanie. Mow o konkretach, podkres/ te
osiggniecia, ktore wydaja sie byc¢ wazne dla rozmowcy.

(nie podawaj w tej czesci daty urodzin, imion rodzicow i
przebytych chorob — to jest rozmowa kwalifikacyjna nie saga
epicka o Twoim Zyciu) Opowiedz o swoich mocnych stronach, o
doswiadczeniu, ktore nabytes (w przypadku studentow i
absolwentow, powiedz o odbytych praktykach, szkoleniach), o
znaczacych osiggnieciach lub interesujgcych cie kierunkach
rozwoju zawodowego. Uwzgledni wszystko, co moZe cie
wyroznic. Nie mow dtuzej niz 2-3 minuty.

Dlaczego stara sie Pan/i wiasnie o te prace? Dlaczego
chce Pan/i u nas pracowac¢? Dlaczego nasza firma
wydaje sie Panu/i atrakcyjna? Czego Pana/i oczekuje
od tej pracy?

Pokaz, zZe odrobifes swoje zadanie domowe | wiesz cos na
temat firmy i pracy, o kitorg sie starasz. A najlepiej, gdy
potrafisz  pokazac zwigzek tych informacii z wilasnymi
umiejetnosciami,  zainteresowaniami  lub  dotychczasowymi
osiggnieciami. Odpowiedz sobie na pytanie, co cie w tej pracy
pocigga, intryguje, ekscytuje czy tez stanowi dla ciebie
wyzwanie? Jezeli sam nie potrafisz  przekonywujgco
odpowiedzie¢ na te pytania to jak przekonasz osobe
prowadzgcg z tobg rozmowe kwalifikacyjng?.

Jakie ma Pan/i wady?

"Nie mam takich", "Jestem perfekcjonista”, "Pracuje zbyt duzo”
— to wyswiechtane frazesy, ktorych nie kupi Twoj pracodawca,
chyba, Ze jest skoriczonym idiota (a takiego pracodawcy nie
chcemy:)). Mow o wadach, ktore nie majg zwigzku z
wykonywang pracg lub zwigzek ten wydaje sie mafto istotny np.
Jestem takomczuchem?”, ,Jestem strasznym gadulq” Przekuj
wady w Zzalety:,Jestem pedantyczny” ,Jestem uparty” lub
pokaz, ze Twoje wady nie wplynga na jakos¢ Twojej pracy
np.,,Lubie dfugo spac, ale nigdy nie zdarzyto mi sie zaspac do
pracy”.

Jakie ma Pan/i zalety? Z czym Pan/i radzi sobie
najlepiej? Jak opisat(a)bys swoje stosunki z innymi
ludzmi?

Te pytania pozwalaja Gi mowic o Twoich mocnych stronach,
umiejetnosciach i pozytywnych cechach. Wykorzystaj to!
Zaktadajac, Ze rozmowca pyta nas o sukcesy i porazki,
powinnismy dac¢ mu satysfakcjonujaca odpowiedz. Nie nalezy
Jednak tej odpowiedzi nadmiernie dfugo uzasadniac. Nie
powtarzaj tego, co powiedziates przedstawiajac sie.

Co spodziewa sie Pan/i robi¢ za 5 — 10 lat?

Wazne jest pokazanie, ze chcemy i zamierzamy pracowac w tej
firmie przez dfuzszy czas, tutaj chcemy robic kariere. Nie robmy
tego tak, jakby stanowisko, o ktore sie staramy, interesowato
nas tylko na krotki okres. Wykorzystaj informacje o firmie i
powiedz: ,wiem, Ze Pariska/Pani firma da mi moZliwos¢
zrealizowania sie zawodowo”.

Po tej czesci zazwyczaj nalezy oczekiwaé pytan
szczegotowych weryfikujacych nasza przydatnos¢ na konkretne
stanowisko dotyczacych np. obstugi komputera, uprawnien,
posiadanych certyfikatdw, umiejetnosci nawigzania kontaktu z
klientem, posiadanych umiejetnosci dot. Znajomosci obstugi
urzadzen biurowych, technik sprzedazy itd. Trudno przytoczyc
wszystkie przyktadowe pytania z tej czesSci rozmowy
kwalifikacyjnej (tych pytan moze byc¢ tyle, ile jest konkretnych
zawodow).

Pytania powinny dotyczy¢ specyfiki pracy, bardziej
pogtebionych zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig pracodawcy
czy mozliwych Sciezek kariery. Chodzi nie tylko o zdobycie

informacji, ale tez o udowodnienie pracodawcy, ze kandydatowi
rzeczywiscie zalezy na tej pracy.

Rozmowa zwyczajowo konczy sie negocjacja
wynagrodzenia:

Negocjacje z pracodawca zaczynasz od przygotowan, czyli zanim
zaczniesz rozmawiac o pienigdzach powiniene$ wiedziec¢:

- jaka jest érednia wysoko$¢ wynagrodzenia na podobnym
stanowisku w firmach w danym rejonie,

- jakie sg Twoje wiasne potrzeby i wymagania.

Staraj sie opdzniac dyskusje na temat Twojego wynagrodzenia do
momentu, kiedy pojawi sie oferta pracy dla Ciebie (najlepiej, jesli
zatrudniajacy wymieni oferte pierwszy - da Ci to lepsza pozycje
przetargowa).

Wazne!! Nie obawiaj sie, ze przez negocjacje korzystnych
warunkow stracisz oferte, wiekszo$¢ pracodawcow oczekuje
negocjacji, jesli robisz to w sposdb rozsadny i uzasadniony.

- Pamietaj, ze w sklad Twojego wynagrodzenia mogg wchodzi¢
takie elementy jak: dodatkowy pakiet socjalny, samochdd
stuzbowy, plan podwyzek itp. One tez majq swojg cene,

- Negocjacje muszg by¢ wygrane przez obie strony - jesli nie sg, to
obie strony przegrywaja w ostatecznym rozrachunku,

- Badz elastyczny - nie zatrzymuj sie przy btahych sprawach,
zawsze szukaj kompromisu,

- Staraj sie przewidzie¢ trudne pytania i przygotuj sobie wczesniej
odpowiedzi,

- Upewnij sie, ze ustalenia z negocjacji zostaty zawarte w Twojej
umowie o prace.
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