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Rozmowa z pracodawca, zwana tez rozmowga kwalifikacyjna, lub po angielsku interview, przebiega na
ogot wedtug pewnych okreslonych zasad. Znajac te zasady mozna si¢ do niej przygotowac.

Specyfika rozmowy kwalifikacyjnej

e rozmowa kwalifikacyjna przebiega na ogét wedtug okreslonego scenariusza, w ktérym mozna
przewidzie¢ rodzaj i kolejnos¢ pytan zadawanych przez pracodawce 1 dlatego mozna si¢ do niej
dobrze przygotowac;

e dla pracodawcy rozmowa kwalifikacyjna jest najlepszym sposobem na poznanie kandydatéw do
pracy;

e w czasie rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca: sprawdza doktadnos¢ zyciorysu kandydata,
ocenia przydatnos¢ kandydata na stanowisko pracy w chwili obecnej oraz w przysztosci, czy jest
on "wlasciwym" kandydatem, ktéry bedzie "pasowal" do charakteru pracy w firmie.

O czym powinienes$ wiedzie¢?

e wezwanie na rozmowe¢ kwalifikacyjna jest ostatnim 1 najwazniejszym etapem w poszukiwaniu
pracy 1 dlatego powinniSmy si¢ do niej dobrze przygotowac,
e nawet jezeli spotkanie nie zakonczy si¢ otrzymaniem pracy, zbliza nas do celu poniewaz:
o rozmawiajac z wieloma pracodawcami, osiagamy mistrzostwo 1 po kilku rozmowach
bedziemy w stanie odpowiedzie¢ niemalze na kazde ich pytanie,
o pracodawca, na ktérym zrobiliSmy dobre wrazenie, jest naszym potencjalnym "kontaktem"
prowadzacym do innych pracodawcéw,
o otwieramy sobie szanse zatrudnienia w danej firmie w przysziosci.
¢ na spotkaniu tym powinniSmy pokaza¢ pracodawcy, ze zalezy nam na pracy u niego, okazujac mu
szacunek poprzez odpowiednie ubranie i1 uczesanie, a takze przestrzeganie form
grzecznosciowych (punktualnosé, odpowiednie powitanie itp.).

W jaki spos6b mozesz przygotowac si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej?

Kazda rozmowa polega na dwukierunkowym przeptywie informacji, gdzie obie strony zadaja pytania i
udzielaja odpowiedzi.

Rozmowa kwalifikacyjna jest jednak szczegdlng forma rozmowy: uwaza sig, ze pytania powinny
zajmowac 20% czasu rozmowy, a odpowiedzi 80%. W praktyce zdarza sig, ze pracodawca mowi wigcej

niz kandydat.

Wiedzac o tym, powinniSmy tak kierowaé rozmowa, aby powiedzieC o sobie jak najwigcej oraz
powinniSmy przygotowac sobie pytania, aby jak najwigcej dowiedziec sig¢ o pracy.

Uwazajcie na to, aby w rozmowie unika¢ odpowiedzi "tak" lub "nie". Sa to tzw. odpowiedzi zamknigte,
ktore powoduja, ze rozmowa zamienia si¢ w przestuchanie, zamiast by¢ pelnym wymiany informacji
dialogiem.

Rozmowa kwalifikacyjna to takze okazja do zadawania pytan pracodawcy.

Badz przygotowany
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Gdy zostajesz zaproszony na rozmowe¢ kwalifikacyjna, pamigtaj, by listownie lub telefonicznie
skontaktowac si¢ z firma i potwierdzi¢ dzien, godzing i miejsce spotkania. Nastgpnie przygotuj si¢ do
rozmowy, powtarzajac jeszcze raz wazne informacje dotyczace swojego zycia zawodowego. Moze si¢
bowiem zdarzy¢, ze w sytuacji stresu spowodowanego rozmowa, zapomnisz jakies istotne fakty, ktore
powiniene$ poda¢ pracodawcy. Przed odbyciem rozmowy powiniene$§ wyrobi¢ w sobie nawyk notowania
informacji o sobie, pracy i firmie. Pomoga Ci w tym ponizsze sugestie:

1. Informacje o Tobie. Zanotuj wszystkie wazne informacje na swoj temat. Bedziesz dzigki temu
przygotowany do odpowiedzi na dowolne pytanie dotyczace Ciebie, Twojej szkoty, zdanych
egzaminow, dosSwiadczenia zawodowego oraz szkolen, ktore przeszedies. Chociaz informacje te
zawarles juz z pewnoscig w zyciorysie, pracodawca zapewne jeszcze raz poruszy ten temat.

2. Twoje osiagnigcia. Wypisz na kartce swoje osiagnigcia oraz wazne funkcje, ktore sprawowates.
Kazde odpowiedzialne stanowisko, zarbwno w miejscu pracy, jak 1 w klubie lub innej organizacji
bedzie przemawiato na Twoja korzys¢.

3. Hobby 1 zainteresowania. Sporzadz list¢ wszystkich swoich zainteresowan 1 badz przygotowany,
ze bedziesz musiatl na ich temat rozmawiaé. Pamigtaj, ze nie warto klfamac tylko po to, by miec o
czym mowié. Pytajacy rowniez moze okazac si¢ zapalonym kibicem sportowym lub ogrodnikiem
1 Twoje ktamstwo wyjdzie na jaw. BadZ uczciwy.

4. Praca. Zastanow si¢ dobrze dlaczego starasz si¢ o przyjecie do tej wiasnie pracy. Dlaczego
uwazasz, ze bedziesz w niej dobry? Pytajacy na pewno o to zapyta, powinienes wigc wczesniej
przygotowac sobie odpowiedz. Postaraj si¢, by nie odnidst wrazenia, ze wybrate$ pierwsza-lepsza
ofertg z gazety, nawet jesli tak bylo.

5. Firma. Zbierz jak najwigcej informacji na temat firmy, w ktorej chcesz si¢ zatrudnié. Dzigki temu
by¢ moze uda Ci si¢ przewidzie¢ przynajmniej cz¢S¢ pytan, ktore zostang Ci zadane. Czym sig
firma zajmuje? Ilu zatrudnia pracownikow? Czy praca odbywa si¢ w systemie zmianowym? Czy
dojazd z Twojego domu jest tatwy? Czy pracuje w niej ktos z Twoich znajomych? Jesli tak, to co
robi 1 czy odpowiada mu ta praca.

Zanotowanie odpowiedzi na powyzsze pytania zabiera tylko kilka minut, a jest doskonatym sposobem
przygotowania si¢ do waznej rozmowy kwalifikacyjnej. Pamigtaj, ze 10 lub 15 minut poSwigcone
przygotowaniom do rozmowy moze Ci zaoszczedzi¢ tygodni rozpaczy 1 wyczerpujacego szukania nowej
szansy!

Siedmiopunktowy plan rozmowy kwalifikacyjnej
Rozmowa kwalifikacyjna dotyczy najcze¢sciej siedmiu zagadnien:

1. Cechy fizyczne.
Jakie sa wymagania dotyczace og6lnego stanu zdrowia, sity fizycznej, witalnosci, wzroku, stuchu,
mowy, wygladu, wieku, itp.?

2. Kwalifikacje.
Jakie sa wymagania dotyczace wyksztalcenia, wiedzy technicznej, specjalistycznego
przygotowania 1 praktyki zawodowe;j?

3. Inteligencja.
W jakim stopniu wymagana jest umiej¢tnos¢ logicznego myslenia oraz tatwos¢ uczenia sig?

4. Szczegblne zdolnosci.
Czy wymagane sa, a jesli tak, to jakie, szczegdlne zdolnosci - np. zdolnosci techniczne, fatwos¢
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postugiwania si¢ liczbami, fatwos¢ wyrazania swoich mysli, zdolnosci twércze, zamitlowanie do
pracy z ludzmi?

5. Zainteresowania.
Czy jakie$ ogdlne zainteresowania np. majsterkowaniem, sportem, dziatalnoscig artystyczna,
praca spoteczna itp. moga utatwic otrzymanie pracy?

6. Cechy charakteru.
Czy wymagana jest umiejegtnosS¢ pracy w zespole, przejawianie inicjatywy, umiejgtnosé
samodzielnej pracy, branie na siebie odpowiedzialnosci, odpornos¢ na stres, upor, wywieranie
wplywu na innych?

7. Wymogi dodatkowe.
Na jakie dodatkowe okolicznosci musisz zwrdci¢ uwage - np. dojazd do domu, opieka nad
dzie¢mi, koniecznos¢ pracy po godzinach, praca matzonka itp.

Teraz Twoje 15 minut na przygotowanie sig.
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