SPOSOBY | METODY REKRUTACJI ORAZ PROWADZENIE ROZMOW
KWALIFIKACYJNYCH

Rekrutacja kandydatow do pracy to komunikowanie sie danej firmy z rynkiem pracy w celu
pozyskania odpowiednich oséb na konkretne stanowisko pracy.
Funkcje rekrutacji:
e informacyjna — przedstawienie warunkdéw pracy i potrzeb konkretnego zaktadu na
konkretnym rynku pracy;
e motywacyjna — wywofanie zainteresowania wtasciwych grup zawodowych;
e preselekcyjna — dokonanie wstepnej selekcji ofert (dokumentdéw aplikacyjnych) ztozonych
przez kandydatéw.
Selekcja kandydatéw polega na zbieraniu informacji o kandydatach na pracownikéw i dokonywaniu
wyboru najbardziej odpowiedniego na dane stanowisko. Selekcji dokonuje sie wsrdd kandydatow

pozyskanych wskutek przeprowadzonej rekrutacji.

Rekrutacja moze by¢:

e o0gdlna — prowadzona wedtug standardowych i prostych procedur, by przyciggnac jak
najwiekszg liczbe kandydatéw na stanowisko np. zwigzane z produkcjg;

e wyspecjalizowana — opracowana wedtug jednostkowych, indywidualnych i czasami
skomplikowanych procedur dla przyciggniecia kandydatow — specjalistow.

Wyrdzniamy dwie formy rekrutacji:

e Rekrutacja wewnetrzna — jest oparta o wewnetrzny rynek pracy, ktéry tworzg osoby
zatrudnione w firmie. Wigze sie to z mniejszymi kosztami niz w wypadku innych metod
poszukiwania nowych pracownikédw. Proces wewnetrznej rekrutacji zaczyna sie przez
poinformowanie personelu (drogg stuzbowg, poprzez np. ogtoszenia) i stosuje sie tutaj
najczesciej ponizsze metody: analize dokumentéw kadrowych, obserwacje, wywiad i
rekomendacje bezposrednich kierownikéw, oddelegowanie, ogtoszenia wewnetrzne.

e  Rekrutacja zewnetrzna — prowadzona jest na otwartym rynku pracy przy uzyciu wiekszego
zakresu metod, ktérych zrdéznicowanie zalezy w znacznym stopniu od tego, czy realizowana
jest rekrutacja ogdlna (informacje ustne, rekomendacje, ogtoszenia w mediach lokalnych i
ogoélnokrajowych, wspodtpraca z urzedami pracy, prowadzenie akcji ,otwartych drzwi”,
korzystanie z pomocy agencji doradztwa personalnego, firm konsultingowych) czy

segmentowa (brany jest pod uwage wyselekcjonowany rynek i na nim koncentruje sie uwaga



organizacji; jej stabg strong sg wyzsze koszty rekrutacji, wieksze ryzyko popetnienia btedéw

przy selekc;ji, dtuzsza adaptacja do nowych warunkéw pracy).

Etapy procesu rekrutacyjnego:

- zebranie ofert

- preselekcja

- szczegodtowa selekcja ofert

- zastosowanie innych metod selekcyjnych
- wybér najlepszych kandydatow

- ostateczny wybdr kandydata

- zatrudnienie kandydata

Po selekcji dokumentéw aplikacyjnych pracodawca zaprasza wybranych kandydatéw do kolejnego
etapu rekrutacji, czyli na rozmowe kwalifikacyjng. Czas takiego spotkania jest bardzo rézny, a zalezy w
duzym stopniu od specyfiki danego stanowiska. Podczas tego bezposredniego spotkania z kandydatem
ocenia sie jego prezencje, temperament, tatwos¢ nawigzywania kontaktow i odpornosé na stres
sytuacyjny. Sprawdza sie te cechy i umiejetnosci, ktérych nie mozna ocenié na podstawie dokumentéw
oraz weryfikuje informacje zawarte w zyciorysie zawodowym i liscie motywacyjnym.

Rozmowa kwalifikacyjna to jeden z etapdéw selekcji kandydatow do pracy.

Selekcja dokumentéw
e ocena kwestii merytorycznych (wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci)
e ocena starannosci i estetyki

e ocena formy i jezyka zapisu

Pracodawca moze rowniez zazada¢ okazania dokumentéw dodatkowych, np.: wymienionych w CV

dyploméw, certyfikatow itp.

Metody doboru i oceny kandydatéw:
e analiza dokumentéw
e wywiady — rozmowy kwalifikacyjne
o referencje

e bio-dane



analiza grafologiczna
ocena zintegrowana (Assessment Centre)
testy: psychometryczne, praktyczne, inteligencji, umiejetnosci, merytoryczne, jezykowe,

badajace predyspozycje psychiczne

Rozmowy kwalifikacyjne rdznicuje sie takze ze wzgledu na organizacje rozmowy oraz typ i sposéb
zadawania pytan. Rozmowy mogg mieé charakter swobodny badz bardziej sformalizowany oparty na
gotowych scenariuszach:

Rozmowa ukierunkowana na osiggniecia kandydata — oparta jest na zatozeniu, ze najlepsza
prognozg przysztych osiggnieé¢ kandydata sg jego wczesniejsze dokonania. Zadawane s3
pytania otwarte, dotyczace dotychczasowych osiggnie¢ zawodowych, np. ,W jakie
najwazniejsze dziatania byt Pan zaangazowany w swoim ostatnim miejscu pracy i jakie byty ich
rezultaty?”

Rozmowa ukierunkowana na doswiadczenie kandydata — podczas takiej rozmowy bada sie
doswiadczenie kandydata, omawia obowigzki zwigzane ze stanowiskiem pracy, zdolnosci
przywddcze, umiejetnosé pracy w zespole — w tym sposoby rozwigzywania konfliktéw, np.
,Prosze opowiedzie¢ jak radzita sobie Pani z agresywnymi i niechetnymi klientami?”. Zadawane
pytania sg szczegdtowe i dotyczg obszaréw wiedzy fachowej, doswiadczenia i osobowosci
kandydata.

Rozmowa ukierunkowana na rozwigzanie problemu — uzywana jest najczesciej podczas
rekrutacji konsultantéow, finansistéw i innych specjalistéw, a takie cztonkéw  kadry
kierowniczej. Jej istota polega na przedstawieniu problemu, dla ktérego kandydat powinien
znalez¢ rozwigzanie. Badane sg w ten sposdb umiejetnosci techniczne kandydata, jego wiedza,
zdolnosci w zakresie rozwigzywania problemow.

Stresujgca rozmowa kwalifikacyjna — zmierza do sprawdzenia, jak kandydat radzi sobie w
sytuacjach trudnych, stresowych, np. osoba prowadzaca rekrutacje stara sie zaskoczyc
kandydata nieoczekiwanym pytaniem (,,Dlaczego pokrywy wiazéw sg okragte”?) albo prébuje
oddziatywaé na emocje (,Czy naprawde sadzi Pan, ze ma wystarczajace kwalifikacje do tej
pracy?”). W ten sposéb bada sie odpornos¢ psychiczng, kreatywnosé¢, zdolnosci analityczne,
umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu.

Rekrutacja i selekcja

Kryteria selekcyjne wywodzg sie z profilu osobowego kandydata, a ich dobdér wynika z przyjetej

strategii selekcyjnej — negatywnej lub pozytywnej.

Podziat kryteriéw selekcyjnych:

formalne,

tresciowe — psychologiczne i kompetencyjne.



Metody doboru i oceny kandydatéw

Referencije

Referencje uzyskuje sie od ostatniego pracodawcy, najczesciej w ostatniej fazie procesu
rekrutacji. Informacje interesujace przysztego pracodawce mogg byé natury ogdlnej lub tez
mieé charakter szczegdtowy. Pod pewnymi wzgledami przypominajg indor- macje uzyskiwane
dzieki testom psychometrycznym. Dos¢ czesto oczekuje sie od- powiedzi na pytania dotyczace
zdolnosci intelektualnych kandydata i cech charakteru, a takze opinii na temat jego postawy
wobec obowigzkéw, w stosunku do wspétpracownikéw, jak réwniez danych dotyczacych
absencji w pracy. Warto zadbac o to, by referencje otrzymac na pismie.

Bio-dane

Forma przypomina kwestionariusz, ktdry zawiera pytania dotyczgce danych biograficznych
kandydata (stad nazwa metody). Niektdre zbiory bio-danych sktadajg sie z wielu pytan (ponad
150), dotyczacych nie tylko sfery zawodowej, ale takze preferencji i predyspozycji wigzacych
sie z réznymi stanowiskami pracy. Nie powinno sie myli¢ formularza podania z arkuszem bio-
danych, nawet jesli niektére pytania sie pokrywajg. Pytania w arkuszu bio-danych sg
szczegdtowo dobierane, a kandydat wybiera odpowiedz z kilku mozliwosci. Nastepnie
odpowiedzi oceniane sg w sposéb podobny, jak odpowiedzi na pytania w testach

psychometrycznych.

Analiza grafologiczna

Pismo kandydata to bardzo cenne zrédto informacji o nim. W tej metodzie doboru prébka
pisma (minimum 50 stéw napisanych na czystym papierze plus podpis) po- tencjalnego
pracownika zostaje poddana analizie, podczas ktdrej bada sie specyficzne cechy charakteru
pisma. Metode te uwaza sie za wyjgtkowg, poniewaz okresla cechy osobowosci, jakich nie
mierzg inng testy — w szczegdlnosci uczciwosé. W Polsce ta metoda stosowana jest rzadko ze
wzgledu na wysokie koszty z nig zwigzane.

Testy

Testy psychometryczne Nawet jesli osoby zajmujgce sie rekrutacjg osobiscie nie stosujg tej
metody, to na pewno znajg jg z wielu zrédet. Testy psychometryczne obejmujg testy zdolnosci
poznawczych (takich jak ogdlny poziom inteligencji, zdolnosci stowne), testy zdolnosci
matematycznych, a takze metody badania osobowosci. Charakterystyczng cechy testow
psychometrycznych jest wysoki stopien ich standaryzacji. Wszystkim kandydatom zadaje sie
doktadnie te same pytania, w doktadnie takich samych warunkach (np. przy ograniczeniu

czasowym), za$ do oceny kandydatow stosuje sie te same kryteria.



Testy psychometryczne

Nawet jesli osoby zajmujace sie rekrutacjg osobiscie nie stosujg tej metody, to na pewno znajg
ja z wielu Zrédet. Testy psychometryczne obejmujg testy zdolnosci poznawczych (takich jak
ogélny poziom inteligencji, zdolnosci stowne), testy zdolnosci matematycznych, a takze
metody badania osobowosci. Charakterystyczng cechg testdw psychometrycznych jest wysoki
stopien ich standaryzacji. Wszystkim kandydatom zadaje sie doktadnie te same pytania, w
doktadnie takich samych warunkach (np. przy ograniczeniu czasowym), za$ do oceny

kandydatéw stosuje sie te same kryteria.

Testy psychologiczne

W rekrutacji nowych pracownikdw stosowane bywajg réznego rodzaju testy, co czasami budzi
obawy u kandydatdw. Jezeli jednak przeprowadza je profesjonalny psycholog, to bedzie sie
starat odnalezé¢ informacje o mocnych i stabych stronach kandydata, a wyniki bedzie
rozpatrywat przede wszystkim pod katem predyspozycji, ktére sg pozadane na danym

stanowisku.

Testy inteligencji

Testy te sg czesto stosowane — mozna sie spotka¢ zaréwno z testami badajgcymi poziom
inteligencji ogdlnej, jak i z bardziej szczegétowymi, okreslajgcymi poziom poszczegdlnych
zdolnosci. Te pierwsze okreslajg zdolnosci kojarzenia i logicznego myslenia; te drugie —
dostarczajg znacznie bogatszej informacji i méwig o: poziomie inteligencji werbalnej, wiedzy,
kompetencjach jezykowych, poziomie inteligencji niewerbalnej (czyli zdolnosci odkrywania
regut, kojarzenia i logicznego myslenia), zdolnosci do analizy i syntezy, szybkosci uczenia sie,
pojemnosci pamieci, zdolnosciach arytmetycznych, wyobrazni wzrokowej i przestrzennej,
zdolnosciach psychomotorycznych, czyli koordynacji wzrokowo-ruchowej, szybkosci i precyzji

spostrzegania.

Testy badajqce predyspozycje psychiczne

W zaleznosci od profilu stanowiska, pracodawce moze interesowac rézny zakres predyspozycji
psychicznych kandydata. Mozna wiec chcie¢ okresli¢: profil osobowosci i zainteresowan, styl
kierowania zespotem, system wartosci, poczucie kontroli wewnetrznej (samosterownosc),
odpornos¢ na stres, sktonnos$é¢ do konformizmu / indywidualizmu, poziom motywacji do
osiggania sukceséw zawodowych etc. Testy te majg zazwyczaj forme kwestionariuszy
samooceny lub testu wyboru, a poniewaz badany moze stosunkowo tatwo sterowa¢ swoimi

odpowiedziami



w celu uzyskania pozadanego efektu, wiele testdw posiada tzw. ,skale ktamstwa”, ktéra

sprawdza stopien znieksztatcenia wyniku.

Testy merytoryczne
S3 one opracowywane przez ekspertéw z poszczegdlnych dziedzin. | tak np. starajac sie o stanowisko
gtéwnego ksiegowego, mozna spodziewacl sie testu sprawdzajgce- go wiadomosci z zakresu zasad

rachunkowosci, aktualnych przepiséw podatkowych, terminéw sktadania okreslonych deklaracji.

Testy jezykowe
Deklarujgc znajomosé jezyka obcego mozna spodziewac sie sprawdzenia tych umiejetnosci. Stosowane

sg zaréwno testy pisemne, jak i ustne.

Testy umiejetnosci

Pracodawca, w celu weryfikacji prawdziwosci deklaracji kandydata dotyczacej posiadania okreslonych
umiejetnosci, moze przeprowadzi¢ test sprawdzajacy; np. kandydata na stanowisko grafika
komputerowego moze poprosi¢ o zaprojektowanie ulotki reklamowej w programie Corel Draw, a
kandydatke na stanowisko sekretarki o napisanie, sformatowanie i wydrukowanie tekstu.

Rodzaje testow umiejetnosci:

- testy umiejetnosci wyuczonych — pomiar skutkéw edukacji;

- testy umiejetnosci wrodzonych — badanie wrodzonych cech i mozliwosci rozwoju.

Testy praktyczne
Testy tego rodzaju, zwane z angielskiego work-sample tests, wykorzystujg rzeczywiste zadania, z
ktérymi kandydat moze sie zetkng¢ w pracy. Sg to np. dokumenty, ktére nalezy rozpatrzy¢ w danym

dniu lub list do napisania wymagajacy odpowiednich umiejetnosci od kandydata.

e Assessment Centre

Assessment centre, czyli w dostownym ttumaczeniu ,0srodek oceny”, ,centrum szacowania” jest to
rozbudowana sesja diagnostyczna oparta na symulowanych sy- tuacjach zadaniowych, spotykanych w
codziennej pracy. Przedmiotem oceny jest szybkos$é, rodzaj, sposéb czy kolejnos¢ dziatan podjetych w
sytuacjach zadaniowych. Zwraca sie rdéwniez uwage na postawe, zachowanie réwnowagi
emocjonalnej, jakos¢ relacji interpersonalnych itp. Technika ta daje mozliwos¢ oceny nie tylko
pojedynczych osdb ale rowniez catego zespotu. Procedura obejmuje potgczenie kilku innych metod
(np. testéw psychometrycznych, rozmowy kwalifikacyjnej oraz testéw praktycznych). Zazwyczaj

kandydaci pracujg w grupach, a ich zadania majg charakter interaktywny, np. éwiczenia symulacyjne



wymagajgce podejmowania decyzji. Dzieki temu metoda ta umozliwia efektywne zbadanie potencjatu

kandydatéw i ich kompetencji niezbednych do objecia danego stanowiska.

Btedy i uprzedzenia wystepujace w procesie selekcji dotyczace:

wyglgdu zewnetrznego (wtosy, wyraz twarzy, ubiér, postawa, uzyte kosmetyki itp.) np.:
zgarbione ramiona uwaza sie za oznake niesmiatosci, choé moze to jedynie oznacza¢, ze danej
osobie jest zimno; cichy gtos stereotypowo jest odbierany jako brak wiary w siebie;

zachowania (zgodnos$é z przyjetymi normami spotecznymi, konwencjami, wzorami, takze
postawa i sposdb wyrazania sie) np.: drzenie rgk jest odbierane jako nerwowos¢, a nie oznaka,
ze kandydatowi jest zimno; mdéwienie w powolny sposéb moze powodowad, ze osoba jest
odbierana jako flegmatyczna, ociezata;

roli (odgrywane role pozwalajg potencjalnie przewidywac zachowanie i stan umystu) np. osoba
w dzinsach i w skérzanej kurtce z ¢éwiekami zazwyczaj uwazana jest za niesktonng do
podporzadkowywania sie i mogacg byé zrédtem problemdw; starszy rangg menedzer
postrzegany jest jako osoba, ktdra niechetnie przejdzie na gorzej ptatne stanowisko.

Rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowa kwalifikacyjna sktada sie na ogot z kilku etapow:

Omowienie nadestanych dokumentéw aplikacyjnych

Osoby przeprowadzajgce rozmowe kwalifikacyjng korzystajagc z zyciorysu i listu
motywacyjnego, pytajg kandydata o szczegdty z jego zycia (gtéwnie zawodowego), chcg poznac
zadania, jakie kandydat wykonywat w poprzedniej pracy, starajg sie upewnié¢, czy kandydat
podat w dokumentach prawdziwe informacje.

Pytania dotyczace planéw zawodowych kandydata, motywacji, wizji przysztej pracy

Pracodawca chce sie dowiedzieé, czy kandydat traktuje prace jako ,docelowg”, czy tylko na
»przetrwanie”, dopdki nie znajdzie czegos ciekawszego. Interesuje go rowniez, w jaki sposéb
kandydat wyobraza sobie prace na danym stanowisku i jakie ma dalsze plany. Zdarza sie, ze
pracodawcy wykorzystujg spotkanie jako okazje do sprawdzenia, jak kandydat poradzitby sobie
w trudnej, realnej sytuacji, np. osoba prowadzgca rekru- tacje moze wyjs¢ bez stowa na pewien
czas z pokoju i po powrocie nie wyjasni¢ powoddw swojego zachowania. Moze tez zadawac
pytania natarczywym, zniecierpliwionym tonem, zmusza¢ kandydata do szybkich odpowiedyzi,
badz szybkiego reagowania. Czasami wybiegi stosowane przez osoby prowadzgce rekrutacje
mogg wydawac sie wrecz zabawne, np. prosba o odtworzenie dzwieku dzwonka uzywanego w
telefonie komérkowym, albo o odegranie zachowania jakiego$ zwierzecia. Taki ,test” moze
pokazaé, czy kandydat jest kreatywny i potrafi szybko przejs¢ od odpowiedzi na wazne i trudne

pytania do zupetnie innej formy aktywnosci. Takie sytuacje sg jednak tylko dodatkami do



rozmowy kwalifikacyjnej, mogg pomadc podjgé decyzje, ale na pewno nie majg decydujacego
wptywu na zatrudnienie.

e Zadawanie pytan przez kandydata — pytania powinny dotyczy¢ specyfiki pracy, bardziej

pogtebionych zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig firmy czy mozliwych Sciezek kariery.
Pytanie: ,A czym wiasciwie zajmuje sie firma?” definitywnie skompromituje kandydata i

przekresli jego szanse na prace.

Rodzaje rozmoéw kwalifikacyjnych:
e Rozmowa wedtug ustalonego wzorca
To sytuacja, w ktérej zadawane sg standardowe pytania pozwalajace na ustalenie mocnych i
stabych stron kandydata. W trakcie takiej rozmowy mozna uzyska¢ szczegétowe, uporzagdkowane
odpowiedzi dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego danej osoby.
e Swobodna rozmowa
To przypadkowa dyskusja, prowadzona bez wyraznego kierunku, a najczesciej ma miejsce wtedy,
gdy prowadzacy rekrutacje nie jest do niej nalezycie przygotowany. Po jej zakoriczeniu potrzebuje
on dodatkowych informacji zanim podejmie decyzje o zatrudnieniu danej osoby. W przypadku
jednak naboru oséb na stanowisko przedstawiciela handlowego lub inne, gdzie czesto trzeba
kontaktowac sie z ludZzmi pracodawca moze chcie¢ oceni¢ umiejetnosé prowadzenia rozmowy —
wowczas swobodna rozmowa moze by¢ wstepem do wiasciwej rozmowy kwalifikacyjnej.
e Rozmowa kompleksowa
To pofaczenie nieformalnej, swobodnej rozmowy z rozmowg wedtug ustalonego wzorca.
Prowadzacy rekrutacje ma przygotowany plan rozmowy, ale jednoczesnie pozwala na odstepstwa
w celu zbadania interesujgcych go szczegdétdow. Taki sposdb pozwala rozpoznaé nie tylko
przygotowanie zawodowe ale i predyspozycje, cechy osobowe kandydata, mozliwos¢ dopasowania
sie do zespotu, chec ksztatcenia sie etc.
e Rozmowa grupowa
Przeprowadzana jest wtedy, gdy ostateczng decyzje o zatrudnieniu ma podja¢ wiecej niz jedna
osoba. Mogg jg prowadzi¢ pracownicy dziatu kadr, kierownictwo i osoby pracujgce na
rownorzednych do obsadzanego stanowiskach.
e Rozmowa dla pozoru
To czesto parawan dla polityki personalnej firmy, ktéra i tak planuje zatrudnienie konkretnej osoby.
Pracodawca czesto kluczy i omija istotne problemy, nie precyzuje zakresu swoich oczekiwan, unika

podania konkretnych terminédw i odpowiedzi.



Screening

Screening (wykorzystywany przed rozmowa kwalifikacyjng) to inaczej proces poréwnywania,
réznicowania: z jednej strony jest pracodawca i jego wymagania (profil osobowy oraz opis
stanowiska), z drugiej — kandydat ,reprezentowany” przez dokumenty (CV i list motywacyjny).
Analizujgc CV i listy motywacyjne, tworzy sie ,dtugg liste”, na ktérej umieszcza sie wszystkich
chetnych, ktérzy spetniajg wymagania. Nastepnie porzadkuje sie ich wedle okreslonych
priorytetdw, co zaweza pola poszukiwan i prowadzi do stworzenia , krétkiej listy” kandydatéw. Te

osoby sg zapraszane do drugiego etapu selekcji, np. na rozmowe kwalifikacyjna.

Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej?

Zbierz informacje o firmie

Informacje o firmie s nam potrzebne na kazdym etapie rekrutacji. Po raz pierwszy przydaja sie juz
w momencie podejmowania decyzji i wysytania swojej aplikacji na interesujgce nas ogtoszenie.
Dane firmowe, misja, wartosci, zatrudnienie, profil dziatalnosci, przydadza sie nam réwnie czesto
na rozmowach, kiedy rekruter bedzie chciat sprawdzi¢ naszg wiedzg i zaangazowanie. Wiedza o
firmie Swiadczy bowiem o tym, Ze interesujemy sie organizacjg, w ktdrej chcemy pracowac.
Informacje o firmie znajdziemy przede wszystkim w Internecie, prasie, czasem w pismach
branzowych. Baza naszych poszukiwan jest oczywiscie strona internetowa firmy, do ktérej
aplikujemy.

Zbierz informacje o stanowisku

By uzyskaé informacje o stanowisku, czasem wystarczy przeczyta¢ dobrze sformutowane
ogtoszenie o prace. By uzupetni¢ dodatkowo te wiedze, warto przejrze¢ konkurencyjne ogtoszenia,
oraz opis typowego stanowiska pracy w danej branzy. O ile praca, o ktdrg sie staramy nie jest
wysoce specjalistyczna, stosunkowo fatwo powinnismy zebraé niezbedne informacje, ktdre
pozwolg nam lepiej orientowaé sie w danym temacie. Taka orientacja na pewno zrobi dobre
wrazenie na osobie, z ktérg bedziemy rozmawiali. Jesli znamy stanowisko, umiemy o nim méwic,
zdajemy sobie sprawe, co jest w danej pracy najwazniejsze z pewnoscig uda nam sie bardziej
przekonujgco przedstawic¢ swojg kandydature.

Zbierz i zestaw informacje o swojej osobie

Przed rozmowg kwalifikacyjng najlepiej jest usigsc z kartka, wypisac¢ wszystkie swoje najwazniejsze
umiejetnosci, kwalifikacje, osiggniecia, oraz cechy ktdre przydadza sie na pewno na oferowanym
stanowisku. Trzeba sie tez skupié, na wartosciach, jakie mozemy wnies¢ do firmy, korzysciach z
zatrudnienia naszej osoby.

Nastepnie nalezy skupic sie na swoim doswiadczeniu zawodowym, pod katem historii zatrudnienia

i rzeczach, za ktére w pracy odpowiadalismy. Jesli byto tego duzo, warto doktadnie przypomniec



......

podczas rozmowy, fatwiej nam bedzie méwic o sobie.

Opracuj przyktadowa liste pytan

Przy rozmowach kwalifikacyjnych niektére pytania pojawiajg praktycznie ze 100% pewnoscia.
Mozemy sie praktycznie zatozy¢, ze pierwsze pytanie jakie otrzymamy bedzie brzmiato: "Prosze
opowiedzie¢ mi co$ o sobie" Jest to "zelazne" rozpoczecie rozmowy kwalifikacyjnej na wiekszos¢
stanowisk. Na pewno padnie i na pewno trzeba sie do niego przygotowaé, bo wbrew pozorom
odpowiedz na nie, nie jest tatwa i jednoznaczna. Do grupy pytan, ktdrych mozemy sie spodziewadé

zaliczamy tez nastepujace:

1. Jakie sq Pani / Pana stabe strony?

2. Jakie sq Pani / Pana mocne strony?

3. Dlaczego zdecydowata sie Pan / Pani kandydowa¢ na to stanowisko

4. Dlaczego uwaza Pan / Pani, ze powinnismy zatrudni¢ wtasnie Pana / Panig
5. Dlaczego zmienia Pan / Pani prace

6. Dlaczego odszedt Pan z poprzedniej pracy

7. Co bedzie Pan / Pani robit / a za 5 lat

Przygotuj pytania, na ktére chciatby$ uzyska¢ odpowiedz Oprdcz opracowania listy pytan, ktére
moze nam zadad pracodawca, powinniSmy rowniez przygotowac liste pytan, ktdre my chcielibysSmy
zada¢ pracodawcy. Bardzo czesto na rozmowie kwalifikacyjnej pada pytanie ze strony rekrutera,
czy mamy do niego jakie$ pytania, czy czegos$ chcielibysmy sie dowiedzie¢. Jedli zadamy jakie$

pytania, bedzie to dobrze $wiadczyto o naszym zainteresowaniu ofertg.

Ocen czas dojazdu do pracodawcy

Przed rozmowg kwalifikacyjna, jesli siedziba pracodawcy znajduje sie w sporej odlegtosci od
naszego miejsca zamieszkania warto jest przeéwiczy¢ trase. Na przyktad dzien przed rozmowg
wsigé¢ do autobusu i przejecha¢ od domu do siedziby pracodawcy, odnalezé budynek i
jednoczesnie zmierzy¢ czas dojazdu. Jest to wazne, by w ostatniej chwili nie organizowac trasy, bo
moze sie okazac, ze sie spdznimy.

Dobrze sie wyspij, nie spdznij sie, mysl pozytywnie, pamietaj z kim jestes umdwiony!



W trakcie rozmowy

Pokaz ze jestes przygotowany

Nie lekcewaz rozmdéwcy

Nie spogladaj na zegarek

Wytacz telefon komaérkowy

Na wstepie nie pytaj o wynagrodzenie

Nie krytykuj poprzednich pracodawcow

Nie mow o swoich wadach gdy nie jeste$ o to pytany

Nie demonstruj sity i postawy cztowieka nazbyt pewnego siebie.

Najczestsze btedy popetniane podczas rozmowy kwalifikacyjnej

Btedy formalne:

e stawianie sie na rozmowe kwalifikacyjng w towarzystwie oséb postronnych (kolezanka, kolega)

e nieprzestrzeganie standardow biznesowych (sformalizowany ubidr, wytgczony telefon
komédrkowy)

e niepunktualne stawienie sie na rozmowe; za pdzno lub zdecydowanie za wczesnie

e "zapomnienie" podstawowych informacji, takich jak: nazwisko osoby, z ktdrg odbedzie sie
rozmowa kwalifikacyjna, czy nazwa stanowiska, o ktére kandydat sie ubiega

e odwotywanie terminu spotkania w tzw. ostatniej chwili lub rezygnacja z ubiegania sie o prace
bez uprzedniego powiadomienia.

Btedy merytoryczne:

e pobiezne przygotowanie sie do rozmowy kwalifikacyjnej (bez przypomnienia sobie
wykonywanych obowigzkéw czy tez wiedzy merytorycznej, potrenowania wypowiedzi w
jezyku obcym)

e drastyczne zawyzanie lub zanizanie poziomu znajomosci jezyka obcego lub innych kwalifikacji
zawodowych

e '"rozszerzanie" zakresu obowigzkéw wykonywanych w poprzednich miejscach pracy
(standardowo agencje i pracodawcy sprawdzajg referencje z poprzednich miejsc pracy)

e podawanie bardzo oryginalnych zainteresowan, ktére nie majg odzwierciedlenia w
rzeczywistosci w celu wzbudzenia zainteresowania rekrutujgcego

e nieumiejetno$¢ motywowania wtasnych wypowiedzi, np. "dlaczego ubiegam sie o te wtasnie
prace?"

e postugiwanie sie zastyszanymi standardowymi wypowiedziami, ktére nie prezentuja
prawdziwej osobowosci kandydata

Wszystkie osoby poszukujgce pracy powinny liczyé sie z niepowodzeniami i odmowami ze strony
pracodawcow. Niemniej jednak, kazda rozmowa kwalifikacyjna konczaca sie pozytywnie lub
negatywnie jest dla poszukujgcych pracy kolejnym doswiadczeniem.

Dlatego tez nalezatoby podziekowaé¢ w formie pisemnej pracodawcy, za czas poswiecony na
spotkanie z Tobg, jako kandydatem do pracy.



