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Eksperci Adecco Radzg - rozmowa kwalifikacyjna

e juzw trakcie ustalania terminu i miejsca spotkania ustal tez doktadnie: kto bedzie prowadzit rozmowe kwalifikacyjng,
jaka jest jego funkcja w firmie, ile czasu bedzie trwato spotkanie, czy nalezy sie do niego w szczegdlny sposdb
przygotowac,

*  postaraj sie uzyskac jak najwiecej informacii o firmie, do ktorej idziesz na spotkanie (taka wiedza utatwi Ci przekonanie
rozmowcy, ze twoje kwalifikacje odpowiadajg wymaganiom firmy), a takze przygotuj wtasne pytania (aby moc ocenié
czy proponowane stanowisko odpowiada Twoim oczekiwaniom),

»  zastandw sie nad mozliwymi odpowiedziami na rézne (bardziej i mniej standardowe) pytania, jakie mogq pasé
podczas rozmowy,

e przygotuj dokumenty dotyczqce Twoich kwalifikacji (CV, dyplomy, Swiadectwa pracy, referencje itp.) - warto zabraé je
ze sobg na spotkanie, nawet jesli nie zostates o to wyraznie poproszony,

e upewnij sig, ze jestes w stanie udowodni¢ wszystko to, o czym napisates w swoich dokumentach aplikacyjnych — w
razie potrzeby odswiez np. znajomos¢ jezyka obcego czy tez obstugi programu komputerowego,

»  zadbaj o swoj wizerunek poprzez wybdr odpowiedniego ubrania - jesli nie znasz standardéw obowigzujacych w firmie
zatdz klasyczny garnitur lub kostium w stonowanej kolorystyce, biatg lub niebieskq koszule, dobierz odpowiednie
dodatki i obuwie, nie przesadzaj z ozdobami, bizuterig, fryzurg, makijazem, ilosciq perfum itd., pamietaj ze Twéj wyglad
wyraza szacunek wobec osoby, z ktorqg sie spotykasz — musi byé schludny i dostosowany do sytuacii.

e zadbaij o punktualne przybycie na miejsce spotkania, najbezpieczniej by¢ kilka minut przed czasem (jednak pojawienie
sie znacznie wczesniej moze by¢ widziane réwnie Zle jak spdznienie),

e znajdz chwile na odpoczynek, umyj rece, sprawdz przed lustrem swoj wyglad, zadbaj o Swiezy oddech,

e  bqgdz uprzejmy dla wszystkich oséb, z ktérymi masz kontakt w firmie,

e wylgcz lub Scisz swéj telefon koméorkowy.

skoncentryj sfe na pytaniach osoby prowadzgcej rozmowe.
Osoba prowadzgca rozmowe jest gospodarzem spotkania — to ona Cie wita, wskazuje miejsce na ktérym masz
usigs¢, decyduje o planie spotkania i kolejnosci zadawania pytah. Najczesciej w pierwszej czesci rozmowy to whasnie
ona zadaje pytania, a Twojg rolg jest jedynie odpowiada¢ na nie. Na tym etapie najlepiej zadawaé pytania wytgcznie
wtedy, gdy zostaniesz o to poproszony lub gdy cos jest dla Ciebie niejasne. Podczas rozmowy rekrutacyjnej mogq
padaé bardzo rdézne pytania, zaréwno bezposrednio zwigzane z wymaganymi kwalifikacjami merytorycznymi, jok tez
inne, najczesciej pomagajqce oceni¢ osobowos¢ kandydata.

Gtéwnq grupe pytan stanowiq te zwigzane wprost z kwalifikacjami: dotyczqce wyksztatcenia, kursow,
dotychczasowych doswiadczeh zawodowych, umiejetnosci praktycznych (jezyk obcy, obstuga komputeral), np.
- Jakie obowiqzki realizowat/a Pan/i pracujgc w firmie X?
- Prosze podac¢ przyktad najtrudniejszego zadania zawodowego i sposobu jego rozwigzania przez
Pana/Panig?
- Jak organizuje sobie Pan/i czas pracy?
- Jakie byty Pana/Pani ulubione przedmioty szkolne / na studiach?
- Jak czesto uzywa Pan/i jezyka obcego?
- Prosze opowiedzie¢ o swoich kwalifikacjach zwigzanych z pracg na stanowisku X?
- Jakie miat/a Pan/i problemy w poprzedniej pracy? (Zwykle dobrze jest trzymac sie zasady, aby nie
krytykowa¢ przesadnie poprzedniego pracodawcy ani nie méwic o poufnych szczegétach z nim zwigzanych).
Pytania z tej grupy mogg by¢ uzupetnione prosbg o wykonanie krétkiego zadania udowadniajgcego odpowiedz (np.
wykonanie zadania przy komputerze, wypowiedz w jezyku obcym).

Drugq grupe stanowiq pytania niezwigzane bezposrednio z pracq, najczesciej stuzqce poznaniu osobowosci
kandydata. Mogq to by¢ pytania o zainteresowania, plany zyciowe, sposdb spedzania wolnego czasu, ale tez typu:
- Prosze wymieni¢ swoje najwazniejsze mocne strony?
- Prosze opowiedzie¢ cos o sobie?
- Jakie sq Pana/Pani wady?
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W literaturze oraz internecie mozna znalez¢ wiele list przyktadowych pytan, jednak ostatecznie ich zestaw bedzie
zalezat od osoby prowadzqcej rozmowe. Istotne jest to, ze nie ma idealnych odpowiedzi nawet na najbardziej
standardowe pytania. Jest tak ze wzgledu na to, ze kazdy ma inne doswiadczenia, inne cechy osobowosci, a takze
kazde stanowisko ma swoje specyficzne wymagania.

Omawiajqc trudne kwestie (mobilnos¢, dyspozycyjnosé, oczekiwania finansowe) bgdz elastyczny i nastawiony na
negocjacje, panuj nad emocjami, podkreslaj che¢ znalezienia rozwigzania satysfakcjonujgcego obie strony.
Odpowiedzi zawsze powinny by¢ przemyslane, zgodne z prawdg (mozliwe do udowodnienia), a takze spojne
(powinny by¢ udzielane w taki sposéb, aby wykazag, jok bardzo Twoje kwalifikacje pasujg do wymagan
obsadzanego stanowiska), zwiezte, rzeczowe. Koniecznie zadbaj, aby rozméwca dobrze zrozumiat Twojg
wypowiedz, unikaj slangu, zargonu, skrétow myslowych niejasnych dla osoby spoza Twojego Srodowiska.

bqgdz aktywny.
Niezaleznie od podziatu rél, osoba prowadzqgca rozmowe powinna umozliwi¢ Ci dokfadniejsze zapoznanie sie z
informacjami na temat obsadzanego stanowiska oraz firmy zatrudniajgcej. Najczesciej czas na pytania ze strony
kandydata jest planowany na zakonczenie spotkania i wtedy mozesz (a nawet powinienes) zada¢ choc kilka pytan.
Zadawanie pytah przez kandydata dowodzi jego faktycznego zainteresowania ofertq, a na jego korzys¢ przemawia
wczesniejsze przygotowanie pytah z tego zakresu. Mogq to by¢ pytania dotyczqgce zakresu obowigzkéw, zasad
dziatania firmy, organizaciji dziatu, w ktérym znajduije sie obsadzane stanowisko itp.

pamietaf o odpowiednim zaprezentowaniu sie rozmowcy.
Oprocz tresci wazna jest tez forma. Zawsze masz tylko jedng szanse na zrobienie dobrego pierwszego wrazenia.
Podczas spotkania koniecznie musisz pamietaé o odpowiednim sposobie zachowania oraz nastawieniu. Niezaleznie
od (normalnego w takiej sytuaciji) zdenerwowania powinienes kontrolowa¢ swoje zachowania i postawe. Wazne jest
przekonanie rozméwcy, ze dzieki swoim kwalifikacjom mozesz byé wartosciowym pracownikiem na obsadzanym
stanowisku. Taka postawa zdecydowanie bardziej sprzyja uzyskaniu pracy niz narzekanie na bezrobocie i trudng
sytuacje na rynku pracy czy préby wzbudzenia litosci. W czasie rozmowy okazuj pozytywne nastawienie,
umiarkowang pewnos¢ siebie (bez arogancii) oraz kontroluj swoje gesty i mimike (fzw. mowa ciata). Zachowuj sie w
spos6b swobodny, jednak w ramach ogdlnie przyjetych norm zachowania, bqdz przyjazny i uprzejmy, utrzymuj
kontakt wzrokowy z rozmoéwcg, stuchaj aktywnie, pamigtaj o usmiechu.

zakonczenle spotkania.
Rzadko zdarza sie, aby juz w trakcie spotkania otrzymac propozycje zatrudnienia. Dlatego tez pamigtaj, aby na
zakonczenie spotkania ustali¢ kiedy i w jaki sposob otrzymasz informacije zwrotng dotyczqcg decyzji rozmowcy.
Pamietaj tez, aby podziekowa¢ za zaproszenie na rozmowe oraz wyrazié¢ nadzieje na kolejne spotkanie. Po spotkaniu
przeanalizuj jego przebieg, zastandw sie co odbyto sie pomysinie, a co chciatbys zmieni¢, jakie pytania sprawity Ci
szczegdIng trudnosé. Pomysl, jak mozesz zachowaé sie w podobnej sytuacii na przysztych spotkaniach. Niezaleznie
od wyniku spotkania potraktuj je jako kolejne doswiadczenie przyblizajgce Cie do otrzymania satysfakcjonujgcej oferty
zatrudnienia.
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