Biore¢ udzial w rozmowach kwalifikacyjnych

Anna Koperwas

Niewazne jak wygladaja Twoje dokumenty aplikacyjne, z jakiej techniki pozyskania
ofert skorzystates, by¢ moze wlozytes wiele wysitku i zaangazowania, aby dotrze¢ do tego
punktu na drodze w kierunku zatrudnienia. Jeste$ juz o krok od podjgcia pracy. Niezaleznie
od tego co wydarzy si¢ dalej pamigtaj, ze mozliwos¢ udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej jest
juz Twoim sukcesem, pracodawca ocenit Twoja osobe jako potencjalnie dobrego kandydata

do pracy na okreslonym stanowisku.

Rozmowa kwalifikacyjna jest najwazniejszym krokiem w kierunku znalezienia
pracy, najwazniejszym, a jednocze$nie dla wielu 0so0b najbardziej stresujacym i
najtrudniejszym. Dlatego bardzo wazne jest odpowiednie przygotowanie si¢ do niej. Zwykle
prace dostaja nie ci, ktorzy sa najlepsi i posiadaja najwigksze umiejetnoscei, lecz ci, ktorzy sig
najlepiej zaprezentowali pracodawcy.

Ponizej omowione zostana podstawowe dzialania pozwalajace na dobre

przygotowanie si¢ do rozmowy kwalifikacyjne;.

4.1. PRZYGOTOWANIE DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Zanim wybierzesz si¢ na rozmowe kwalifikacyjna staraj sig,wykona¢ nastgpujace dziatania:
KROK 1

Informacje o firmie. Zanim pdjdziesz na rozmowg zbierz informacje o firmie. Dowiedz sig

czym firma si¢ zajmuje, od kiedy istnieje na rynku, ile osob zatrudnia, jaka jest struktura
organizacyjna firmy. Zbierajac informacje o firmie mozna postuzy¢ si¢ Internetem lub
poszuka¢ wsrod kontaktow osobistych osob, ktore pracuja, pracowaly lub maja jakie$

informacje o firmie.

KROK 2

Odpowiedzi na pytania. Przygotowujac si¢ do rozmowy sprobuj przewidzieé¢ potencjalne
pytania i ulozy¢ sobie ,,w glowie” strategie odpowiedzi. Mozna nawet napisa¢ sobie niektore
odpowiedzi. Szczegolng uwage nalezy poswigci¢ tzw. pytaniom trudnym, czyli takim, ktére

moga wprawi¢ nas w zaklopotanie (dla kazdego bedzie to inny zestaw pytan, a ich przyktady

znajdziesz w czegsci 4.3 tego rozdziatu).
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KROK 3

Pytania do firmy. Przygotowujac si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej zastanow si¢ o co

chcialby$ zapyta¢ pracodawce (liste pomocnych pytan znajdziesz w zalaczniku

zamieszczonym na koncu tego rozdzialu). Pozwoli Ci to rozpoznaé¢ wiasne oczekiwania

wzgledem pracy i przewidzie¢ trudne czy sporne kwestie.

Probna rozmowa kwalifikacyjna. Dla prze¢wiczenia odpowiedzi i nabrania pewnos$ci
siebie sprobuj przeprowadzi¢ symulacj¢ rozmowy (z mezem, zona, kolega, z kimkolwiek
kto potraktuje sprawg powaznie). Mozesz rowniez skorzysta¢ z pomocy doradcy
zawodowego pracujacego w Urzgdzie Pracy lub w Centrum Informacji i Planowania
Kariery. Wybierzcie sobie przyktadowe pytania i sprobuj na nie glo$no odpowiedziec.

Zwroé uwage na glo$nosé i wyrazno§é mowienia, gestykulacje i sit¢ przekonania.

KROK 5

Odpowiednie nastawienie. Przygotowujac si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej pomysl chwilg
dlaczego to wiasnie Ciebie pracodawca powinien zatrudnié, jakie sa Twoje atuty i mocne
strony. Pomysl o sobie jako dobrym pracowniku. Na co zwrécitbys uwagg, co zauwazyliby
inni. Pierwsza osoba, ktora musi uwierzy¢ w to, ze to Ty jeste$ najlepszym kandydatem
jestes Ty sam. Jesli Ty, ktory znasz siebie najlepiej, wiesz o wszystkich swoich mocnych

stronach w siebie nie wierzysz, to czy uwierzy w Ciebie pracodawca, ktéry Cie nie zna???

SPRAWY FORMALNE. Wczesniej zaplanuj jak bedziesz ubrany, przygotuj odpowiedni
strdj, pasujacy do Ciebie, ale jednocze$nie wizytowy — nie musi to by¢ biata koszula czy
bluzka. Sprawdz adres firmy i zaplanuj, jak duzo czasu trwaé bedzie dojazd. Przygotuj
dokumenty, ktore zabierzesz ze soba na rozmoweg: CV, dyplomy i zaswiadczenia,

$wiadectwa pracy, uprawnienia, orzeczenie (je$li chcesz) — zadbaj o schludny wyglad

dokumentoéw (zainwestui w tadna teczke lub seareaator i koszulki)
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4.2. BUDOWANIE WIZERUNKU PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
Podczas rozmowy pracodawca ocenia Twoje kwalifikacje i ogolna przydatnos$é po

pracy w firmie. Wynik tej oceny zalezy w duzej mierze od tego, jak siebie zaprezentujesz
podczas rozmowy kwalifikacyjnej — jaki obraz siebie przedstawisz pracodawcy. Nie chodzi o
to, by przesta¢ by¢ soba i udawaé kogo$ innego, ale raczej o sztuke przedstawiania siebie w
takim $wietle, by eksponowac¢ zalety 1 swoj styl pracy, a minimalizowac swoje stabsze strony.
Pamigetaj, jest wiele cech, ktore posiadasz jako swoje atuty, a niektore stabsze strony np.
dhugotrwaty brak pracy czy brak doswiadczenia zawodowego wcale nie musza by¢
najwazniejszym rysem Twojej prezentacji. Mozesz np. zarazi¢ pracodawce swoim
optymizmem, otwartoscia, zdolnosciami manualnymi, uporzadkowaniem i spokojem czy
determinacja z jaka radzisz sobie w pokonywaniu trudno$ci zwiazanych ze swoja
niepelnosprawnoscia.

OD CIEBIE ZALEZY JAKIE ELEMENTY SWOJEGO WIZERUNKU
UCZYNISZ WIODACYMI PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ - CZY TE
SLABSZE CZY TEZ TE MOCNIEJSZE

Na budowanie wizerunku sktada si¢ kilka elementow:

1.UBIOR Ubior przekazuje wiadomosé o tym, jak postrzegamy samych siebie.
Ubranie stanowi wizytowke kazdego znas iw duzym stopniu
wplywa nato, jak jesteSmy odbierani przez otoczenie. Zupelnie
inacze] bedzie postrzegany mezczyzna ubrany w garnitur niz ten
sam odziany w stare dzinsy. Ponadto ubioér wywiera wptyw nie tylko
na obserwatora, ale takze na wilasciciela- "dobrze wygladam -
dobrze si¢ czujg". Przedmioty codziennego uzytku, takie jak:
kosmetyki, bizuteria, torebki, teczki to roéwniez $wietny sposob

.. c - 1
wyrazenia Samego siebie.

Na rozmowe kwalifikacyjng przygotuj stréj wizytowy tzw. oficjalny,

ale taki w ktorym czujesz sie dobrze i swobodnie. Dobranie stroju

' M. Leary, Wywieranie wrazenia na innych. O sztuce Autoprezentacji, GWP Gdanskie
Wydawnictwo Psychologiczne 2007, s. 38-39.




zalezy rowniez od stanowiska o ktore sie ubiegamy. W niektorych
zawodach przyjety jest nieco swobodniejszy ubior, na inne, jak np. w
administracji publicznej obowiqzujq sztywne zasady. WSszystkie
dokumenty, ktore zabierasz na rozmowe zapakuj w koszulki i witoz

do tadnej, estetycznej teczki.

2. MOWA CIALA

Mowa ciala to jeden z wazniejszych elementow budujacych nasz
wizerunek. Nasze wrazenie o drugim czlowieku (np. czy kto$ jest
mity, pewny siebie, fajny, pracowity, itp. czy tez zalgkniony,
niezdecydowany czy arogancki) budujemy gltownie nie ze stow,
ktére styszymy od danej osoby, ale na podstawie jego sposobu
zachowania, mowienia, siedzenia, czyli na podstawie sygnalow
tzw. mowy ciata.?

Budujac swo6j wizerunek zwro¢ uwage na swoja mowe ciala.
Stanowi ona pewna spdjna catos¢, jednak dla Twojego ulatwienia w
pracy nad swoim wizerunkiem ponizej opisano poszczegdlne jej

elementy.’

a. Sposob
przywitania

» inicjatywa wyciqgniecia dioni do uscisku lezy po stronie tzw.
gospodarza — czyli w tym przypadku pracodawcy

» uscisk powinien by¢ energiczny i pewny, niezbyt staby ale tez nie
Za mocny, nalezy unikac przekrecania dloni, podawania samych
koncow palcow oraz podawania spoconej dloni

» podczas przywitania pamietaj o usmiechu i kontakcie
wzrokowym - te elementy wskazujq na Twoje pozytywne

nastawienie.

b. gestykulacja

» prowadzqc rozmowe spontanicznie wykorzystujemy roznego
rodzaju gesty, wazne jest zatem aby gesty te nie stanowily

przeszkody w komunikacji, lecz aby stuzyly podkresleniu naszej

>W. Sikorski, Gesty zamiast stow. Psychologia i trening komunikacji niewerbalnej, Impuls

2005, s. 9-11.

*W. Sikorski, Gesty zamiast stow. Psychologia i trening komunikacji niewerbalnej, Impuls

2005, s. 69-182.




indywidualnosci i wagi naszych stow

podczas rozmowy staraj sie unikac nadmiernej gestykulacji
staraj sie uzywac tzw. gestow otwartej dtoni - dlon skierowana
wewnetrzng stronq do gory — sq to gesty wyrazajqce pokojowe
zamiary i otwartos¢ na innych, unikaj natomiast zw. gestow
barier, np. nie krzyzuj rqk i nog, nie sciskaj kurczowo przy ciele
torebki czy teczki, nie zaciskaj dloni np. na diugopisie, oraz
gestow podkreslajqcych zdenerwowanie czy dyskomfort, np.
., hustanie nogq”, uporczywe bawienie sie dlugopisem, zbedne
poprawianie elementow ubrania, drapanie sie, poprawianie

wiosow, pocieranie dfoni, itp.

c. kontakt wzrokowy

kontakt wzrokowy stanowi jeden z wazniejszych elementow
budujqcych dobry wizerunek. Ogdlnie mozna powiedzied, ze
patrzenie na innq osobe jest wyrazem zainteresowania, a
Jjednoczesnie przejawem pozytywnej lub negatywnej odpowiedzi
na to zainteresowanie. Oczy sq dobrym wskaznikiem

zaangazowania w rozmowe i samopoczucia

utrzymuj z rozmoéwceq kontakt wzrokowy, cho¢ niezbyt natretny.
Osoby nawiqzujqce czestszy kontakt wzrokowy sq odbierane
bardziej pozytywnie, patrzenie komus w oczy w naszej kulturze
jest odbierane jako oznaka prawdoméwnosci, uczciwosci,
szezerosci. Uciekanie wzrokiem budzi niepewnosé i powoduje

brak zaufania




d. mimika twarzy

v’ Wyraz twarzy moéwi pracodawcy nie tylko o Twoim
samopoczuciu podczas samej rozmowy, ale rowniez moze by¢
wskazowkq jak radzisz sobie w Zyciu — a pamietaj, Ze
pracodawcy chetniej zatrudniajq osoby zaradne, optymistycznie

nastawione do Zycia i pelne energii

v’ podczas rozmowy z pracodawcq staraj sie zatem Kierowaé

emocjami, a nie na odwrot

» pamietaj o pozytywnym wyrazie twarzy — przed rozmowq
kwalifikacyjnq zadbaj o odpoczynek, a W czasie rozmowy

wykorzystaj site usmiechu i pozytywnych emocji

e. postawa ciata

v’ Sposéb siedzenia czy stania ujawnia informacje nt. naszego
samopoczucia i jest tez wskaznikiem naszego poczucie wlasnej
wartosci. O zlym samopoczuciu swiadczy¢ moze np.
przygarbienie, skulenie sie¢ w sobie, spuszczona glowa,
zacisniete dlonie czy tez ciqgle nerwowe poruszanie stopami,
rekami, krecenie gtowq. O dobrym samopoczuciu i poczuciu
wiasnej wartoSci Swiadczy¢ natomiast moze wyprostowana
sylwetka, lekko wuniesiona glowa, energiczny krok czy
zdecydowane ruchy. Dla przyktadu mozna odwolaé sie do takich
0sob jak Hanna Gronkiewicz-Waltz, czy Grazyna Torbicka. Sq
to osoby, ktore odniosty w Zyciu zawodowym sukces. Widaé to

takze w sposobie ich chodzenia, w sylwetce, sposobie siedzenia

3. SPOSOB
MOWIENIA

Wigkszos$¢ ludzi posiada swoj specyficzny ton, barwe i sposob
mowienia. W kreowaniu swojego wizerunku nie chodzi o catkowita
zmiang w tym zakresie, ale raczej o $wiadome wykorzystanie
naszego potencjalu i modyfikowanie tych elementoéw, ktére moga

ostabia¢ nasza sil¢ przekazu.

» Staraj sie mowic¢ prostymi, zwiezlymi zdaniami, nie za cicho i nie
za glosno, a takze niezbyt szybko. Stosuj rozny ton glosu na

podkreslenie poszczegolnych kwestii, mozesz korzysta¢ z pauz




oraz ze zmiany tempa mowienia w zaleznosci od omawianych
kwestii

dobrze jest przecwiczyé wezesniej swoje odpowiedzi, najlepiej z
kims znajomym, by zauwazy¢ najwazniejsze rysy swojego

sposobu mowienia

4. PRZEKONANIA

O SOBIE

Przekonania o sobie to silnie zakorzenione opinie na swoj temat

ujawniajace si¢ w roznych sytuacjach zyciowych. Rowniez podczas

rozmowy kwalifikacyjnej to w jaki sposob o sobie myslimy ma

ogromy wplyw na sposob odbierania naszej o0soby przez

pracodawcg.

>
>

Zastanow sie co myslisz o sobie w perspektywie podjecia pracy
Nastepnie pomysl jakie elementy mowy ciata mogq przekazywacé
Twoje mysli i przekonania o sobie

Pomysl jakie przekonania o sobie moglyby Ci pomoc w
zatrudnieniu — mozesz stworzy¢ liste swoich mocnych stron oraz

korzysci dla pracodawcy z zatrudnienia wlasnie Ciebie

PAMIETAJ
RODZAJU

KAZDA OSOBA NIEZALEZNIE OD STANU ZDROWIA,
NIEPEENOSPRAWNOSCI, ZAMOZNOSCI KIESZENI ORAZ
SYTUACIJI ZYCIOWEJ MOZE UKSZTALTOWAC SWOJ WIZERUNEK W
DOWOLNY SPOSOB — MOZE STAC SIE OSOBA SUKCESU, GDYZ
WSZYSTKIE POTRZEBNE KU TEMU ZASOBY MA W SAMYM SOBIE

4.3. TRUDNE PYTANIA NA ROZMOWIE KWALIFIKACYJNEJ

Kazde pytanie zadane przez pracodawcg podczas rozmowy ma swoj cel, ktorym jest ocena

przydatnosci do pracy na okreslonym stanowisku. Trudne pytania to takie, ktore wprowadzaja

nas w stan podenerwowania i zaklopotania, a odpowiedz nie przychodzi nam spontanicznie i

tatwo. Najczesciej dotycza one kwestii, ktére w jaki$ sposob stanowia dla nas klopot czy

problem. Dlatego tez nie ma katalogu uniwersalnych trudnych pytan. Dla kazdego trudnym

pytaniem moze by¢ pytanie o zupetnie inna kwesti¢. Nie mozemy przewidzie¢ jakie pytania

na pewno pojawia si¢ na rozmowie i na jakie pytania odpowiedZ moze by¢ ktopotliwa. Mamy




jednak kontrole nad nasza wiedza 0 nas samych oraz nad sposobem udzielania odpowiedzi.
Analizujac swoja histori¢ zawodowa, zdrowotna czy osobista oraz swoje stabsze strony i
aktualna sytuacj¢ na rynku pracy mozemy przynajmniej czg¢§ciowo przewidzie¢ tzw. trudne
pytania i sprobowa¢ znalez¢ na nie wlasciwa dla siebie odpowiedz. Ponizej znajdziesz kilka
przyktadowych  pytan, okreslanych przez osoby poszukujace pracy jako trudne lub

ktopotliwe”

e Co moze Pan/Pani powiedzie¢ o sobie?

o Jakie s Pana/Pani najmocniejsze strony?

e Jakie sa Pana/Pani wady?

o Dlaczego Pan/Pani nie pracuje od tylu lat?

o Jakie sg przeciwwskazania zdrowotne do podjgcia pracy?
e Na czym polegata Pana/Pani poprzednia praca?

e Dlaczego chce Pan/Pani tutaj pracowac?

e Jaki jest Pana/Pani stan zdrowia?

e (Co sadzit o Panu/Pani poprzedni pracodawca?

o Jaka jest Pana/Pani sytuacja rodzinna?

« Jakiego wynagrodzenia Pan/Pani oczekuje? Ile chciatby Pan/ Pani zarabiac¢?

Wskazowki jak odpowiada¢ na niektore z nich znajdziesz ponizej”:

1. ,,Opowiedz mi o sobie”

TAK: Opowiedz zwigzle kim jeste$, co potrafisz 1 do czego dazysz w zyciu zawodowym.
Wymien najwazniejsze osiagnigcia i umiejetnosci, przygotuj krotka 1-minutowa prezentacje

siebie.
NIE: Nie opowiadaj rozmédwecy catej historii swojego zycia osobistego.

2. ,Dlaczego powinniSmy Cie¢ zatrudni¢?”

* http://www.doradca.up.gov.pl/, 25.11.2011 r.

> http://www.hays.pl/wskazowki-zawodowe/, 25.11.2011 r.
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TAK: Odwotaj si¢ do najistotniejszych wymagan stawianych w ogloszeniu, podaj przyktady

mowiace o tym ze spetniasz te wymagania.

NIE: Nie odwotuj si¢ do motywacji typu jestem bez pracy, mam orzeczony stopien

niepetnosprawnosci, itp.

3. ,,Ile chcialbys$ zarabiaé?

TAK: Sprawdz $rednie zarobki na podobnych stanowiskach, odwotyj si¢ do tzw. widetek, np.
chcialbym zarabia¢ w granicach ......... , mozesz tez podkresli¢ inne warto$ci zwiazane z
rozwojem zawodowym majace wptyw na kwotg pensji, np. mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach,

stabilizacje¢ i dtugotrwata wspotprace, dodatkowe premie, itp.

NIE: Staraj si¢ unika¢ podania konkretnej kwoty, gdyz mozesz powiedzie¢ za mato lub za

duzo.

4. Jaki jest obecny Pana/Pani stan zdrowia?

TAK: Staraj si¢ odpowiedzie¢ uczciwie, ale w sposdb pozytywny — pamigtaj ze pracodawca
zadajac to pytanie chce si¢ upewni¢ czy podotasz na danym stanowisku pracy i czy nie
bedziesz zbyt czgsto korzystal ze zwolnien. Jesli sa jakie§ wazne przeciwwskazania
zdrowotne to powiniene$ poinformowaé¢ o nich pracodawce, podkresl rowniez swoja
motywacj¢ 1 ch¢¢ dbania o zdrowie tak, by by¢ w miar¢ mozliwosci dyspozycyjnym i
gotowym do pracy, np. zdaje sobie spraw¢ z ograniczen co do przeciazania krggoshupa,
rozmawiatam juz z rodzing o tej sprawie 1 w sytuacji podjgcia pracy cz¢s¢ moich obowigzkow

domowych przejmie corka tak, bym mogta wigcej czasu po pracy poswigci¢ na odpoczynek.

NIE: Nie jest korzystne zapewnienie o dobrym stanie zdrowia, jesli istnieja przeciwwskazania
zdrowotne do podjgcia pracy, nie jest rowniez dobre wyrazenie Igku 1 obaw zwiazanych z

podjeciem pracy, szczegolnie gdy nie maja one uzasadnienia w osobistym doswiadczeniu

44. TYPOWE BLEDY POPELNIANE PRZEZ OSOBY UCZESTNICZACE W
ROZMOWACH KWALIFIKACYJNYCH




Nie ma ludzi idealnych i1 kazdemu z nas zdarza si¢ popetnia¢ btedy, dzigki nim uczymy si¢

nowych rzeczy, one moga sta¢ si¢ motywacja do pracy nad soba. Jesli w tym miejscu o nich

piszemy to dlatego, zeby uczy¢ si¢ na btedach cudzych, a nie swoich.

SIEDEM GRZECHOW GLOWNYCH PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

o

. narzekanie na swoj los — postawa ofiary,

. brak wiary w siebie i w uczciwos¢ pracodawcy, brak optymizmu, smutek,

1
2
3.
4

nieprzygotowanie do rozmowy, spdznialstwo, zapominanie o terminie,

. nieprzestrzeganie podstawowych zasad (niecodpowiedni ubior, dzwoniacy telefon

komorkowy, siadanie bez zaproszenia itp.),

ktamstwo - podawanie nieprawdziwych informacji,

krytykowanie innych, wdawanie si¢ w dyskusjg,

stawianie si¢ na rozmowe w towarzystwie osob trzecich (mamy, siostry itp.) gdy nie
mu ku temu przestanek — jest to dopuszczalne w sytuacji gdy rodzaj

niepetnosprawnosci uniemozliwia samodzielna komunikacje czy transport.

ZAMIAST PODSUMOWANIA KILKA SPRAWDZONYCH RAD °:

Potraktuj rozmowg powaznie, czego wyrazem bedzie ubidr, estetycznie schowane
dokumenty czy przygotowanie si¢ do rozmowy.

W sytuacjach trudnych staraj si¢ korzysta¢ z poczucia humoru, niejednej osobie
pozwolit on taktownie wybrnac z niewygodnych dla niej pytan.

Uwaznie stuchaj zadawanych Ci pytan, nie przerywaj.

Mow o swoich zaletach, a nie wadach (chyba, ze padnie bezposrednie pytanie o
wady).

Pamigtaj o swoim prawie do pytan, korzystaj z tego.

Nie zapomnij podzigkowac za rozmowe.

BadZ mity i uprzejmy.

Uwierz w potege optymizmu — rados$¢, pogodne nastawienie i zyczliwo$¢ do $wiata
niejeden mur juz zburzyly, wigc czemu nie maja pomdc zbudowaé most ku

zatrudnieniu.

® http://www.doradca.up.gov.pl/, 25.11.2011 r.
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ZALACZNIK

Przyktady pytan jakie mozna zada¢ pracodawcy podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

Jaki bedzie zakres moich obowigzkdéw na stanowisku pracy o ktére sie ubiegam?

W jakim dziale bede pracowaé, kto bedzie moim bezposrednim przetozonym?

W jakim zespole bede pracowac?

Jaki jest w firmie system pracy, w jakich godzinach bedzie odbywa¢é sie moja praca?

W oparciu o jakg umowe bede pracowad?

Jak przebiegac¢ bedzie dalej proces rekrutacji, kiedy mozna spodziewad sie rozstrzygniec?
Od kiedy przewidziane jest rozpoczecie pracy?

Jak wyglada sprawa dalszego ksztatcenia?

W oo N R WNE

Jaki jest w firmie system oceny i promowania pracownikéw?
10. Jak wyglada system ptac w firmie? Jakiego wynagrodzenia moge sie spodziewaé?



