Rozmowa kwalifikacyjna, czyli jak dobrze si e sprzeda €.

Rozmowa kwalifikacyjna to spotkanie z pracodawcyg, w trakcie ktérego masz szanse
przekonac go, ze jestes cztowiekiem, ktérego szuka. Wazne jest, abys okazat sie osobg
adekwatng na dane stanowisko pracy - adekwatng, a nie najlepsza. Skoncentruj sie na
przedstawieniu swoich kompetencji, zdolnosci, umiejetnosci i cech osobowosci
kluczowych dla pracy, o ktérg sie ubiegasz.

Pamietaj nie jestes Supermanem - nie musisz znac¢ sie na wszystkim!

Na rynku pracy istnieje silna konkurencja w$rod osob starajgcych sie o dang
posade. Na okreslone stanowisko, oferowane przez pracodawcéw, zgtasza sie wielu
chetnych spetniajacych ich oczekiwania. Wazng role w poszukiwaniu pracy odgrywa

pozytywna autoprezentacja.

Autoprezentacja jest przedstawieniem w okreslony sposob swoich cech, ktore
moga mie¢ znaczenie dla odbiorcow. To umiejetne kreowanie swego wizerunku. Od
tego, jak przedstawimy swojg kandydature przysziemu pracodawcy, w duzym stopniu
zalezy czy zostaniemy przyjeci do pracy. Bardziej naukowa definicja opisuje
autoprezentacje jako: ,proces kontrolowania sposobu, w jaki widzg nas inni”* i zwana
bywa manipulowaniem wrazeniem. Autoprezentacja w procesie rekrutacyjnym, to

bardzo szerokie pojecie; to nie tylko wyglad i sposéb zachowania sie ale takze:

* przygotowanie prawidtowego CV i listu motywacyjnego

Juz sam wyglad dokumentow aplikacyjnych  Swiadczy o Tobie, jako kandydacie do
pracy. Wazne jest, aby byly one przejrzyste, zwiezie, czyste, staranne, wydrukowane na
dobrej jakosci papierze. W dokumentach tych liczy sie nie tylko CO piszesz o sobie,
ale tez JAK.

W interpretacji CV osoba rekrutujgca zwraca uwage m.in. na to JAK dokumenty sg
napisane:

a) czy jest w nich porzadek, czy chaos,

b) czy wazne doswiadczenia sg wyrdznione sposréd mato znaczacych,

c) kolejnos¢ informacji kojarzona jest z ich miejscem w hierarchii waznosci kandydata,

! Leary M.: Wywieranie wraenia na innychGWP, Gdansk 2004, s. 14, 27.



d) konsekwencja - spodjna sciezka dotychczasowe] kariery uwiarygodnia aktualng
motywacje kandydata do podjecia tej pracy, wyklucza przypadkowosé decyzji,
sugeruje zdolnosc¢ planowania i wytrwatosc.

W liscie motywacyjnym rekruterzy zwykle sprawdzaja:

a) forme czasownikow (dokonane czy niedokonane: robitem, zrobitem) - dokonane
sugerujg sukcesy i samodzielnos¢ osoby, a niedokonane przedstawiajg osobe jako
"praktykanta”,

b) ilos¢ czasownikdw do ilosci przymiotnikdw - czasowniki dynamizujg list, sugerujg
"cztowieka aktywnego" lubigcego dziatanie,

C) tryb przypuszczajgcy czy o0znajmujgcy - przypuszczajgcy sprawia wrazenie

grzecznosci ale i niepewnosci, nieSmiatosci.

* radzenie sobie ze stresem rekrutacyjnym

Stresujgca jest swiadomo$¢ sporej konkurencji, brak wystarczajgcego doswiadczenia
czy kompetencji, a wreszcie sam kontakt z pracodawcag, czyli trudne pytania,
Swiadomos¢ bycia ocenianym. W takiej sytuacji czesto pojawia sie poczucie
niekompetencji i przekonanie, ze inni na pewno sg lepsi. Wiasnie takie negatywne
myslenie wywotuje stres, obniza wiare we wtasne mozliwosci, a w konsekwencji moze
negatywnie wptynagé na naszg autoprezentacje. Przeciez kandydatowi zalezy na tym,
aby przedstawi¢ wiarygodnie swoje zalety, podkresli¢ mocne strony, a przede

wszystkim — zrobi¢ dobre wrazenie.

Czeste objawy przed rozmow g kwalifikacyjn g to zawroty gtowy, mdtosci, spocone
dionie, trzesace nogi, suchos¢ w ustach, ,pustka” w gtowie, lek. Przed rozmowg trzeba
zebra¢ mysli i przyja¢ odpowiednig postawe. Najwazniejsze jest, aby samemu
pozytywnie sie nastawiC. Jesli Ty akceptujesz siebie i cenisz siebie za to, kim jestes, to
innym rowniez bedzie tatwiej Ciebie zaakceptowac. Pamietaj rowniez o mechanizmie
samospetniaj acej si e przepowiedni . Zasada jego dziatania polega na tym, ze to, co
sobie wyobrazasz lub wmawiasz (negatywnego czy pozytywnego), w praktyce czesto
moze sie spetni¢, np. gdy myslisz ze rozmawiasz z osobg mitg to zachowujesz sie tak
w stosunku do niej, czyli tez mito, swobodnie i naturalnie, bo czujesz sie bezpiecznie.
Wtedy jest flatwiej zaprezentowaé sie od najlepszej strony. | jest bardzo

prawdopodobne, ze rozméwca oceni cie pozytywnie.



* pierwsze wrazenie

Psychologowie twierdza, ze pierwsze 15 sekund spotkania odpowiada za wrazenie,
jakie powstaje na temat nowo poznanej osoby. Nie oznacza to oczywiscie, ze pozniej
tego wrazenia nie mozna zmieni¢, ale wymaga to diuzszego czasu, a tego w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej jest mato. Dobre wrazenie mozna zrobi¢ w prosty sposob, choé
nie zawsze jest on tatwy dla oséb, ktére denerwujg sie przed rozmowg kwalifikacyjna.
Wystarczy wejs¢ pewnym krokiem, z usmiechem, przywita¢ wszystkich obecnych
usciskiem dioni (jesli taki sposob jest preferowany) i zaczekaé na wskazanie miejsca.
Nalezy usigs¢ wygodnie i wyprostowac sie. Btedem byloby zaréwno zaprezentowanie
siebie jako sptoszonego, niepewnego kandydata, jak i zbyt pewnego siebie.

Pamietaé trzeba o elementarnych zasadach obowigzujgcych podczas witania sie:
pierwszy wycigga reke Twoj rozmdéwca, pracodawca — dopiero wtedy Ty, siadamy

w momencie jak zostanie nam wskazane miejsce itd.

* komunikacja niewerbalna/ jezyk ciata

Opisane ponizej wywieranie pozytywnego wrazenia skiada sie na komunikacj e
niewerbaln 3. RoOwniez ona wykorzystywana jest do manipulowania wrazeniem. Warto
wiedzie¢ o tym, ze okoto 2/3 komunikowanego znaczenia jest przypisywane przekazom
niewerbalnym?. Mowa ciata to kontakt wzrokowy, ton gtosu, gesty, mimika, usmiech,
postawa, odlegtosc¢, uscisk dtoni. Przez wyglad zewnetrzny, zachowanie, wyraz twarzy,
pozycje ciala, przekazujemy informacje o swojej osobowosci, nastroju, stanie fizycznym

i psychicznym. Pozostate informacje przekazujemy za pomocag komunikacji werbalnej.

e ubranie

Jest wizytowkg kazdego z nas. Na pewno warto zachowac¢ umiar i ubiera¢ sie raczej
klasycznie, schludnie i elegancko. Podczas rozmowy nie ma miejsca na pokazywanie
nowych trendéw w modzie. Przed kazdg rozmowag warto przeprowadzi¢ "mate sledztwo"
tak aby sprawdzi¢ jakie sg standardy ubioru w firmie, do ktérej aplikujesz. Pozwoli ono
Tobie ubra¢ sie stosownie do firmy i stanowiska. Ubranie sie zgodnie ze stylem
obowigzujacym w firmie swiadczy o wyczuciu oraz tworzy ztudzenie dopasowania - tak
jakby ta osoba pracowata tu juz od dawna. Wedlug standardow opisywanych w wielu

poradnikach kobieta powinna ubra¢ sie skromnie i nie pokazywaé¢ za duzo swojego

2 Leathers D. G.: Komunikacja niewerbalnaVydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2007, s.20



ciatla. Wlosy muszg by¢ czyste, spiete, uda zastoniete, a buty czyste nie odstaniajgce
zbyt mocno stop. Mezczyzna w dopasowanym garniturze, w stonowanym kolorze.

Nalezy ograniczy¢ liczbe ozddb, bizuterii.

» kontakt wzrokowy

Wazng rzeczg podczas prowadzenia rozmowy jest kontakt wzrokowy z drugg osoba.
Powinien on wynosi¢ od 30% do 60% czasu trwania rozmowy®. Czeste spojrzenia
Swiadczg o zainteresowaniu rozmowa, sympatii i dobrym nastroju, otwarciu w stosunku
to rozmdéwcey, szacunku oraz uznaniu wyzszej znaczacej pozycji rozméwcy. Natomiast
unikanie kontaktu wzrokowego to brak pewnosci siebie, lekliwosé, brak szczerosci, brak
kompetencji spotecznych. Jezeli rozmowa prowadzona jest w liczniejszym gronie, to

powinnismy co najmniej raz spojrze¢ na kazdego z jej uczestniczek, uczestnikow.

e usmiech

Pomoze zrelaksowac sie, a takze wspomoze nawigzanie kontaktu miedzy kandydatem

a jego rozmowca,.

e uscisk dtoni

Pewny i silny swiadczy o duzej pewnosci siebie, odwadze. Wazne jest, aby nie
zmiazdzy¢ dioni rozmoéwcy oraz nie podac tzw. ,$nietej ryby” (bez uscisku, niepewne,

niezdecydowane podanie reki).

» cechy oraz zachowania - pozytywne i negatywne w autoprezentaciji:

Cechy i zachowania pozytywne Cechy i zachowanie negatywne

* wysoka samoocena to: |* niska samoocena to: nerwowe ruchy,
wyprostowane ciato, rozluznione bawienie sie rekami, gtos niski
ramiona, spokojne ruchy, wyrazisty I niewyrazny, bigdzacy wzrok,
gtos, umiarkowany kontakt siedzenie na brzegu krzesta;

wzrokowy, rOéwnowaga ciata przy

siedzeniu i staniu;

» otwarto$é to: utrzymywanie |¢ nerwowos$¢  to: odchrzakiwanie,

% Hartley M.: Mowa ciata w pracyJednosé, Kielce 2004, s. 31



kontaktu wzrokowego, nie
zacisniete dionie, rozpieta
marynarka;

pogwizdywanie, wiercenie sie Ilub

zakrywanie dionig ust, unikanie
kontaktu wzrokowego, pocenie sie,

wykrecanie dtoni;

* pewnos¢ siebie to: wyprostowana

postawa, dionie splecione/

trzymajgce klapy marynarki;

brak pewnodsci siebie to: podgryzanie

koncowki  dlugopisu,  obgryzanie

paznokci, trzymanie rak
w kieszeniach, przestepowanie z nogi

na noge;

postawa defensywna to: skrzyzowane

rece i /lub nogi, gesty wykonywane

zacisnietg dionia, potrzasanie
wyprostowanym palcem
wskazujgcym.

* komunikacja werbalna

To przekazywanie, wymiana informacji za pomocg stow pomiedzy jej uczestnikami.
Komunikacja werbalna to podstawowa droga porozumiewania sie. Od jej jakosci zalezy
bardziej lub mniej przyjazna atmosfera w domu czy w pracy. To jak sie zachowujemy
jest nie mniej wazne od tego, co i w jaki spos6b mowimy . W trakcie rozmowy mogq
pas¢ pytania dotyczace, np.: wad i zalet, sukcesOw i porazek, i to one wkasnie czesto
wprowadzajg nas w zakilopotanie. Nie udzielenie odpowiedzi ma zly wplyw na

ostateczng ocene. Podczas naszej

wypowiedzi

autoprezentacji. Odpowiadajgc na pytanie dotyczace:

» porazek - opisujgc je nie zrzucaj winy na innych, to nieodpowiedzialnos¢
i niedojrzatos¢. Jesli miaty miejsce KONIECZNIE opowiedz, czego sie nauczytes na

btedach i gdzie te nauke wykorzystates;

* wad - wymien je i od razu podaj, w jaki sposob starasz sie nad nimi pracowag;

o zalet - wskaz korzysci, jakie z danej zalety bedzie miat pracodawca, np. jestem

odpowiedzialny - zawsze wywigzuje sie z powierzonych mi zadan, doprowadzam je

do konca, rozliczam sie z nich w terminie;

» sukceséw - przedstaw je, nie wypieraj sie ich, podkres| swoéj wktad i zaangazowanie

w kazdy z nich;

mozemy zastosowaé techniki



Staraj sie podkreslaé swoje mocne strony i kwalifikacje, ktore $wiadczg
o atrakcyjnosci. Traktuj prowadzgcego rozmowe z szacunkiem. Nie dominuj, ale tez nie

mow zbyt mato.

Badz uwazny, stuchaj kazdego pytania, nie przerywaj. Daj sobie czas na
zastanowienie sie nad odpowiedzig. Jesli nie jeste$ pewien, 0 co zostates zapytany,

popro$ o powtérzenie pytania. Masz do tego prawo, a przy okazji zyskasz na czasie.

Wzmocnij wywierane wrazenie przez dobrg komunikacje: unikaj zwrotow typu
2wie Pan...”, ,yyyy...”. Zwr6¢ uwage na stownictwo uzywane przez rozméwce i dostosu;j
do niego swoje. Nie méw slangiem, nie uzywaj technicznych terminow, jesli nie jest
to absolutnie konieczne. Zadawaj pytania przysztemu pracodawcy oraz wykaz sie
wiedzg na temat firmy - to stwarza wizerunek osoby poszukujgcej informaciji,

Zaangazowanej powaznie, wiedzgcej czego chce.
» zakonczenie rozmowy

Wazny jest takze sposOb zakonczenia spotkania. Bez wzgledu na wynik odbytej

rozmowy na koniec:

» podziekuj za zaproszenie na rozmowe oraz poswiecony ci czas,
= spytaj - jesli rozmoéwca cie nie poinformuje, kiedy mozesz sie spodziewaé kontaktu

ze strony firmy lub kiedy sam mozesz zadzwoni¢ w sprawie wynikow tego spotkania.

O czym powiniene $ wiedzie €, aby dobrze wypa $é na rozmowie kwalifikacyjnej?

Zadbaj o pierwsze wra zenie, poniewa z:

e powstaje bardzo szybko - w ciggu pierwszych 20 sekund ( 20 stéw, 20 gestéw)
kontaktu;

» czy chcemy, czy nie zawsze je wywieramy;

* raz wytworzone jest trudne do zmiany;

» jest nieracjonalne - ksztaltuje sie pod wplywem stereotypdw, uprzedzen
i oczekiwan oraz wczesniejszych doswiadczen rozmowcy;

» odnosi sie do catej osoby - oznacza to, ze mamy tendencje do oceniania osoby
na podstawie jednej cechy, zardbwno pozytywnej jak i negatywnej;

» zawsze wptywa na decyzje o zatrudnieniu.



Zapoznaj sie z pytaniami, ktére moze zadaé ci pracodawca. Moga to byé pytania o*:

Twoje wyksztalcenie:
» Jakie ukonczytes szkoty / studia / kursy?
» Czy zamierzasz dalej sie uczy¢?
* Czy masz dodatkowe kwalifikacje, nie zwigzane z naukg w szkole?
* Czy uwazasz swoje kwalifikacje zawodowe za wystarczajgce do podjecia tej
pracy?

* Czy w tej chwili doskonalisz znajomosc jakiegos$ jezyka obcego?

Twoje do swiadczenie zawodowe:

 Czym do tej pory zajmowates$ sie zawodowo?

* Co uwazasz za swoje najwieksze osiggniecie?

* Wykonywanie jakich prac sprawia Ci satysfakcje?

» Jak wyobrazasz sobie swoj dzien pracy?

» Jakie obowigzki najchetniej przyjatbys$ na siebie?

* Czy kierowates$ kiedys pracag zespotu?

» Jakie masz doswiadczenie we wspotpracy z ludzmi roznych kultur?

 Jakie masz kiopoty we wspoétpracy z ludzmi réznigcymi sie od Ciebie
wyksztatlceniem i zainteresowaniami?

* Opowiedz o swojej najwiekszej porazce?

e Czy wykorzystywates w pracy zawodowej znajomosc¢ jezykow obcych?

Twoj g motywacj e do pracy:
» Dlaczego interesuje Cie praca na tym stanowisku?
* Dlaczego chcesz pracowac w naszej firmie?
* Co chciatbys robi¢ za piec€ lat?
» Jakg prace uwazasz za idealna dla Ciebie?
e Czy mogtbys pracowac po godzinach pracy?
 Co jest dla Ciebie najwazniejsze: szkolenia, awans, pienigdze a moze cos$
innego?
» Czy zgodzitbys sie na prace nie catkowicie zgodna z Twoimi kwalifikacjami?

* Co Cie interesuje najmniej w tej pracy?

* Na podstawie informacji na stronach www dostepnych 31.07.2012r: www.pracuj.pl, www.gazetapraca.pl




Twoja osobowo $é:
* Couwazasz za swoja mocna / stabg strone?
* Czy uwazasz sie za osobe o silnym charakterze?
» Jak radzisz sobie ze stresem?
» Jak spedzasz czas wolny od pracy?
* Czym sie interesujesz? Jakie ksigzki czytasz?
* Czy potrafisz wzig¢ inicjatywe w swoje rece?
*  Zjakimi ludzmi lubisz pracowac¢ najbardziej?
» Jakie sprawy utrudniajg Ci wykonywanie pracy i jak sobie z nimi radzisz?
* Co bys$ zrobit gdybys wygrat milion ztotych?

* Podaj te cechy Twojego charakteru, ktére Cie draznig?

Pytania dla studentéw i absolwentow:

» Jak zdobywate$ prace w okresie wakacyjnym?

» Jakie masz plany zawodowe na przyszto$¢?

» Gdzie studiowates i dlaczego wybrales te uczelnie?

e« Czy majac mozliwos¢ ponownego rozpoczecia studidw wybratbys ten sam
kierunek?

 Ktore przedmioty w trakcie nauki w szkole wyzszej szczegolnie Cie
interesowaty i dlaczego?

» Ktore ze zdawanych egzaminow byty dla Ciebie najtrudniejsze?

» Ktorego z przedmiotow nie lubite$ na studiach i dlaczego?

» Jak optacates studia i swoje utrzymanie w tym okresie?

» Gdzie odbywate$ praktyki?

» Jaki wybrates temat pracy magisterskiej i dlaczego?

» Czy w trakcie studiéw nalezates$ do jakiejs organizacji studenckiej?

» Czy zamierzasz uzupetnia¢ swoje wyksztatcenie?

» Usitowalismy wczes$niej zatrudniac ludzi z Twojej uczelni, ale nie radzili sobie,
czym sie od nich réznisz?

» Co ztego, czego nauczytas sie na studiach przyda Ci sie w pracy?

* Czy lubisz rutynowe dziatania / state godziny pracy?

* Cowiesz o naszej firmie?

* Czy jest to Twoja pierwsza rozmowa kwalifikacyjna?



Pamietaj, ze rozmowa kwalifikacyjna to komunikacja dwustronna, zadawanie

pyta n potencjalnemu pracodawcy swiadczy o Twoim zainteresowaniu dan g prac a.

Oto lista pytan, ktére mozesz zadac potencjalnemu pracodawcy:

Jaki jest zakres obowigzkdéw i czynnosci na danym stanowisku pracy?
Komu bedzie podlegac dane stanowisko lub jakie stanowiska beda Tobie
podlegaty?

Z jakimi problemami powinienem sie liczy¢ na tym stanowisku?

Jakie sg przyczyny odejscia poprzednika z proponowanego stanowiska?
Jaki bedzie czas pracy?

Czy istnieje mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji?

Kiedy moge sie spodziewa¢ wyniku rozmowy?

Znaj swoj g cene, czyli kilka wskazowek dotycz gcych negocjacji ptacowych:

zorientuj sie przed rozmowa ile zarabia sie w danej branzy;

nie zaczynaj rozmowy od kwestii finansowej;

poczekaj az pracodawca rozpocznie rozmowe 0 wynagrodzeniu;

kiedy zbliza sie koniec rozmowy, a kwestia pieniedzy nie zostala
poruszona, powinienes rozpoczg¢ ten temat, biorgc pod uwage znany Ci
juz zakres zadan i odpowiedzialnosci na danym stanowisku pracy;
propozycje ewentualnego wynagrodzenia przedstaw w formie przedziatu
np. 1500 - 2000 zt brutto;

dobrze $wiadczy o kandydacie podanie propozycji pensji
dwusktadnikowej, czyli ptacy podstawowej i premii uzaleznionej od
wynikow pracy;

podaj kwote adekwatng do danego stanowiska pracy i Twoich
umiejetnosci, zbyt niska moze sugerowac¢ brak znajomosci branzy lub
niskg samoocene, zbyt wysoka - przesadng pewnosc siebie;

nie béj sie negocjowac.



10.

11.
12.

13.

14.

Czego podczas rozmowy robi € nie nale zy:

Nie siadaj pdki nie zostaniesz o to poproszony.

Nie zaczynaj rozmowy od pytania o zarobki i czas pracy

Zabierz ze sobg aktowke, a w ostatecznosci czystg papierowa teczke.
Wez tez dokumenty aplikacyjne jakie wystates pracodawcy.

Nie pytaj o informacje na temat firmy, ktére sam mogtes$ zdoby¢.

Nie zadawaj zbyt duzo pytan dotyczacych osoby przeprowadzajgcej
rozmowe

Nie wyrazaj sie Zle o poprzednich pracodawcach- jezeli musisz
odpowiedzie¢ na pytanie, dlaczego odszedte$ z pracy staraj sie. aby
wypowiedz byta utrzymana w pozytywnym tonie.

Nie ktam i nie chwal sie rzeczami, ktorych nie dokonates.

Nie kryj dziur w zyciorysie - przygotuj sensowne wyjasnienie dla okreséw
bezrobocia lub przerw w nauce.

Nie patrz na zegarek i nie okazuj znudzenia.

Nie pal papieroséw (tytoniu) przed rozmowg ani w jej trakcie nawet jesli
otrzymasz na to pozwolenie

Nie zuj gumy w trakcie spotkania.

Nie odpowiadaj na pytania krotkim "tak” lub "nie" — cho¢ staraj sie udziela¢
krotkich i zwieztych odpowiedzi.

Nie przerywaj rozmowcy — staraj sie nie przejmowac inicjatywy w trakcie
spotkania.

Nie unikaj zadawania pytan pracodawcy.



Jak oczarowa ¢ pracodawc e, czyli zachowania po zadane podczas rozmowy
kwalifikacyjnej!
10 zlotych zasad °
Badz punktualny * Badz przygotowany * Wygladaj profesjonalnie *Nawigzuj kontakt
wzrokowy z rozmowca * Nigdy nie wyrazaj sie w negatywny sposob * Badz
entuzjastycznie i optymistycznie nastawiony * Badz pewny siebie * Zadawaj pytania*
Unikaj zargonu, uzywaj poprawnej polszczyzny * Podziekuj za poswiecony Ci czas*

PAMIETAJ!

Tylko niektére rozmowy ko NAcza sie decyzj g o zatrudnieniu.
Ale po ka zdej rozmowie b edziesz bogatszy o nowe do s$wiadczenia, ktore

wykorzystasz w przyszio Sci.

Opracowanie: Katarzyna Bednarska
Urszula Kosa

Katarzyna tecka

Barttomiej Babczynski

® Za: http://www.jobber.pl dostep: 31.07.2012r.
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