Przygotowania do rozmowy kwalifikacyjnej

=
=

Rozmowa kwalifikacyjna umozliwia pracodawcy zebranie dodatkowych informacji dotyczacych
kandydata ponad te, ktore sa zawarte w CV. Dzieki niej moze dowiedzie¢ sie czy osoba ubiegajaca
sie o prace ma odpowiednie kwalifikacje oraz czy zatrudnienie kandydata przyniesie korzysci
przedsiebiorstwu. Rozmowa z pracodawca jest bardzo waznym etapem w procesie poszukiwania
pracy, dlatego nalezy sie do niej dobrze przygotowac. Pamietaj, ze Ty miates cate zycie na poznanie
siebie, zas Twoéj rozméwcea ma na to tylko ,.5 minut”.

Rozmowa kwalifikacyjna w wiekszosci sktada sie z pewnych statych elementéw na bazie, ktérych
pracodawca zadaje odpowiednie pytania. Nalezg do nich:

cechy fizyczne,
kwalifikacje,
inteligencja,
szczegblne zdolnosci,
cechy charakteru,
zainteresowania.

I

Sprébuj przygotowac sobie informacje z tego zakresu, bowiem moze zdarzy¢ sie tak, ze w sytuaciji
stresu zapomnisz o istotnych kwestiach, ktére moga mie¢ duzy wptyw na podejmowang przez
pracodawce decyzje. Wszystkie wyzej wymienione elementy sg wazne jednak pamietaj, ze znaczaca
role odgrywajg Twoje kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe. W zwigzku z tym warto
usystematyzowac sobie informacje dotyczace tych zagadnien, aby méc je przedstawi¢ osobie
rekrutujacej w sposob jasny i precyzyjny.

Jesli chcesz jak najlepiej zaprezentowac sie w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej skorzystaj
z nastepujacych rad:

1. zbierz wczesniej informacje na temat firmy i stanowiska, o ktore sie ubiegasz,
2. badz punktualny,
3. wybierz wlasciwy ubiér; badz ubrany odpowiednio, ale i wygodnie,
4. zabierz ze sobg niezbedne dokumenty,
5. usmiechnij sie przy powitaniu,
6. badz elastyczny; nie odpowiadaj sztywno ,tak” lub ,nie” na zadawane pytania,
7. pamietaj o celu rozmowy; podkreslaj swoje silne strony, o negatywnych mow
w sposob dyplomatyczny,
8. pamietaj, ze w pewnych sytuacjach mozesz zadawac¢ pytania dotyczace stanowiska,

o ktore sie ubiegasz,

9. wyraz swojg che¢ podjecia pracy w danej firmie, wyjasnij dlaczego uwazasz siebie za
odpowiedniego kandydata na stanowisko, o ktére sie ubiegasz,

10. zapytaj, kiedy i jak uzyskasz informacje o wyniku rozmowy,

11. po zakonczeniu rozmowy podziekuj swojemu pracodawcy.

Nawet, jesli tym razem nie zostaniesz zatrudniony nie oznacza to, ze nie zrobites dla siebie czego$
pozytywnego. Nawigzate$ nowy kontakt, zdobyte$ nowe doswiadczenie i poznates sposéb
prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Wszystko to moze Ci utatwi¢ przygotowanie sie do nastepnego
spotkania z pracodawca.

Przykiady pyta n z rozmowy kwalifikacyjnej oraz propozycje odpowied zZi




Przedstawione w tej czesci pytania sg najczesciej zadawane przez osoby przeprowadzajgce
rekrutacje. Odpowiedzi potraktuj jako pewne sugestie, ktére warto wzig¢ pod uwage, aby korzystnie
zaprezentowac sie przed potencjalnym pracodawca.

1. Dlaczego pan/pani chce pracowac w nasze firmie?
Przygotowujgc sie do odpowiedzi na to pytanie powinienes(as) zebraé jak najwiecej informacji o
dziatalnosci firmy, w ktérej ubiegasz sie o prace. W swojej wypowiedzi mozesz odnies¢ sie do
reputacji firmy, jej produktéw czy ustug.

1. Jakie sg pana/pani silne i stabe strony?

W przypadku tego pytania masz mozliwosé przedstawienia takich cech osobowosci, ktére moga miec
znaczenie przy wykonywaniu danego zawodu. Warto tez przygotowac sobie przyktadowe sytuacje
potwierdzajgce atuty. Natomiast o stabych stronach mow w sposéb dyplomatyczny. Przytaczaj te,
ktore w bezposredni sposéb nie wplywajg na prace na tym stanowisku.

1. Jakie sg pana/pani najwieksze osiggniecia?
Najlepiej, jesli te osiggniecia zwigzane sg bezposrednio z pracg zawodowa. W sytuacji, gdy takich nie
posiadasz sprébuj przedstawi¢ swoje sukcesy z okresu nauki badz zwigzane
z zyciem rodzinnym czy innymi podejmowanymi aktywnosciami.

1. Jakie sg pana/pani plany zawodowe?

Staraj sie by¢ praktyczny(a) i realny(a) w swojej wypowiedzi. Zaprezentuj siebie jako potencjalnego
pracownika posiadajgcego sprecyzowane plany na przysziosé.

1. Jakie wynagrodzenie bytoby dla pana/pani satysfakcjonujgce?

Najlepiej skieruj to pytanie z powrotem do osoby rekrutujgcej po to, aby okreslona zostala skala
wynagrodzenia przewidziana na to stanowisko. Jesli jednak bedziesz musiat/a przedstawic
samodzielnie propozycje, warto wczesniej zorientowac sie, jakie zarobki otrzymujg pracownicy firm o
podobnym profilu dziatalnosci. Pamietaj, ze potencjalny pracodawca bedzie chciat wyeliminowac
osoby o nierealnych aspiracjach finansowych.

1. Ktére z pana/pani umiejetnosci mogg przydac sie w pracy w naszej firmie?
Najlepiej przytoczy¢ umiejetnosci, ktére zawarte zostaty w zyciorysie i liscie motywacyjnym.
1. Dlaczego powinnismy zatrudni¢ wtasnie pana/panig?

Przypomnij osobie rekrutujacej swoje zalety odwotujgc sie do swoich kwalifikacji, posiadanego
doswiadczenia, zainteresowan lub cech osobowosciowych.

Podane pytania nie wyczerpuja listy wszystkich tych, ktére moga pojawi¢ sie w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej. Pamietaj, ze Ty rébwniez masz prawo zadac pytania pracodawcy dotyczace na
przyktad obowigzkéw zwigzanych ze stanowiskiem, o ktére sie ubiegasz czy odpowiedzialnosci za
wykonywane zadania.

Rodzaje rozméw kwalifikacyjnych

Rekrutacja przebiega na og6t wedtug okreslonego scenariusza. Jako osoba ubiegajaca sie o prace
mozesz spotkac sie z kilkoma rodzajami rozméw kwalifikacyjnych oraz roznymi metodami doboru i
selekcji kandydatow.



5.

Rozmowa wedlug ustalonego wzorca — zadawane sag standardowe pytania za pomoca,
ktérych pracodawca uzyskuje informacje o kwalifikacjach i doswiadczeniu kandydata

Rozmowa swobodna — jest nieukierunkowang konwersacjg. Moze wynikac z
nieprzygotowania osoby rekrutujgcej lub by¢ oceng umiejetnosci prowadzenia rozmowy przez
kandydata, jesli jest ona jednym z wymagan zawartych w ofercie.

Rozmowa kompleksowa — jest potagczeniem rozmowy swobodnej z rozmowg wedtug
ustalonego wzorca

Rozmowa w sytuacji stresu — ma na celu wprowadzenie napiecia i zaskoczenie kandydata po
to, by sprawdzi¢ jego odpornosc¢ na stres

Rozmowa grupowa — kandydat jest oceniany przez kilka oséb

Jako kandydat/ka na okreslone stanowisko mozesz spotkac¢ sie takze z réznymi metodami doboru i
selekcji w procesie rekrutacji pracownikéw. Wsréd nich znajdujg sie miedzy innymi:

1.

Assessment Centre (AC) — jest to rozbudowana sesja diagnostyczna oparta na
symulowanych sytuacjach zadaniowych spotykanych w codziennej pracy. W tej technice
zwraca sie uwage gtownie na szybkosé¢, rodzaj a takze kolejnos¢ podejmowanych dziatan.

Analiza grafologiczna — ta metoda umozliwia badanie charakteru pisma, na podstawie
ktérego wnioskuje sie o pewnych cechach osobowosci

Uzyskane od wczesniejszych pracodawcow referencje

Réznego rodzaju testy (inteligencji, badajace predyspozycje psychiczne oraz testy jezykowe i
umiejetnosci)



