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Podstawowe wskazdéwki

Jeste§ umowiony na rozmowe kwalifikacyjng a twoi rozméwcey majg konkretny cel —

muszg rozstrzygnaé czy zostaniesz nowym pracownikiem firmy. Im wiecej wiesz na temat

firmy, do ktorej sie udajesz, tym masz wieksze szanse, aby przekona¢ prowadzacego

rozmowe, ze jeste$ rzeczywiscie zainteresowany pracq w tej firmie.

Badz swiadomy tego, czego osoba prowadzaca rozmowe chce sie od Ciebie dowiedziec.

Na ogot pragnie potwierdzenia tego, co umiesciles w swoim CV i liscie motywacyjnym

czyli:
[ J

Czy Twoje kwalifikacje sq prawdziwe i odpowiednie do danej pracy?

Czy Twoje doswiadczenie zawodowe jest odpowiednie do danej pracy i tak dobre
jak to sugeruje Twoje CV czyli czy posiadasz doswiadczenie umozliwiajace
osiggniecie sukcesu na tym stanowisku?

Co takiego pomingtes w swoim CV lub formularzu aplikacyjnym, co moze byc
informacja istotng lub dla Ciebie niekorzystng?

Jakie sq Twoje umiejetnosci interpersonalne? Czy mozesz szkoli¢ inne osoby? Czy
jako kandydat dobrze ,pasujesz” do firmy, czy rozmdéwca widzi cie w swoim
zespole, czy twoj styl i osobowoéé beda odpowiadaly jemu i firmie?

Jakie sq Twoje umiejetno$ci komunikowania sie? Czy umiesz stucha¢?

Czy mozesz od razu rozpocza¢ nowg prace, czy wymagaé bedziesz przeszkolenia?

Przed rozmowa

zbierz maksimum informacji o firmie (tutaj mozesz wykorzystaé informacje
zdobyte w Sieci) np.:

» od kiedy firma istnieje,

= Cczym si€ zajmuje,

* jakg ma pozycje na rynku,

» jakich ma konkurentéw,

» jakie ma szanse rozwoju,

» ile zatrudnia 0sob i jaka jest rotacja pracownikow,
warto tez zebra¢ informacje o oferowanym stanowisku:

= jaki zakres wiedzy jest potrzebny na tym stanowisku,

» jakiego rodzaju doswiadczenie zawodowe jest potrzebne (branza, rodzaj

wykonywanej pracy),
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» jakiego typu cechy psychologiczne moga by¢ przydatne (zdolnosci
interpersonalne, zdolnosci komunikacyjne, zdolnosci kierownicze,
umiejetnos$é pracy w stresie itp.),

wazne rOwniez jest, co wiesz o sobie:

* idac na rozmowe miej w pamieci swojg droge zawodowsg: nazwe
poprzedniego miejsca pracy, stanowisko, podstawowe obowigzki,

* przypomnij sobie sukcesy i osiggniecia z poprzednich miejsc pracy,

» zabierz ze sobg kopie wszystkich istotnych dokumentow — mogg sie okazac
potrzebne,

»  sprobuj sie zastanowié jakie Ty zadawalby§ pytania bedac na miejscu
pracodawcy, zastanoéw sie nad odpowiedziami — nie wolno unikaé¢ pytan
trudnych i ktopotliwych,

oraz:

" zastandw sie czego oczekujesz od rozmoéwcy, czego chcialby$ sie
dowiedzie¢, o co zapyta¢ — inteligentne i rozsadne pytania mogg wywrzeé
dobre wrazenie na rozméwcy,

* upewnij sie, jak dotrze¢ do firmy, ile potrzeba na to czasu — nie wolno Ci
sie spozniad, najlepiej gdybys byl pare minut przed czasem,

* najlepiej by¢ ubranym schludnie, ale nie mozna sie stroié, raczej
elegancko, ale odpowiednio do okazji; Zle widziany jest ostry makijaz,
bogata bizuteria, mocne perfumy i wygnieciony garnitur,

» dowiedz sie jak sie¢ nazywa osoba, ktéra poprowadzi z Tobg rozmowe.

Podczas rozmowy

badz nastawiony pozytywnie, odprez sie i uSmiechayj sie,

nie przyjmuj postawy ,przepraszam, ze zyje’,

pewnie podaj reke rozmowcy,

najlepiej usiadZ prosto na krzeéle i patrz na rozmowce; kontakt wzrokowy jest
bardzo wazny bo rozmowa to co§ wiecej, niz wymiana stow,

sied? spokojnie, nie na brzezku krzesta — to sprawia wrazenie, ze kandydat tylko
czeka, zeby uciec z pracy, o ktorg sie wlasnie stara,

usmiechaj sie i sprawiaj wrazenie zainteresowanego,

badz pewny siebie, ale nie zarozumialy,

kontroluj takie odruchy jak walenie palcami w st6t czy bawienie sie dtugopisem,
w czasie rozmowy nie pal nawet jesli otrzymasz pozwolenie,

nie zaczynaj rozmowy od pytania o zarobki i czas pracy (zwlaszcza jesli stanowisko

jest odpowiedzialne a praca wymaga zaangazowania),
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bad? zwiezly — twoja odpowied? powinna dokladnie odnosi¢ sie do zadanego
pytania i mie$ci¢ sie w 2-3 minutach,

postuguj sie okresleniami ilo$§ciowymi — korzystaj raczej z liczb niz przymiotnikow,
nie mow ,zaoszczedzilismy bardzo duzo pieniedzy” tylko powiedz ile doktadnie
zaoszczedziliScie,

przedstaw konkretne dokonania, np. ,Problem byl nastepujacy, rozwigzalem go
w taki a taki sposob, dato to taki a taki wynik” w szczegolnosci gdy ubiegasz sie
o stanowisko menedzerskie powiniene$ przedstawic rezultaty ilosciowe,

nie traktuj pytan twojego rozmowcy jak plotkow, ktore musisz pokonac¢ w drodze
do mety; sprobuj w nich dostrzec jeszcze jedng okazje do sprzedania siebie,

nie boj sie pytan o obowigzki, kryteria oceny pracy, mozliwoéci awansu itp.,
stuchaj uwaznie, a jesli czego$ nie rozumiesz — nie boj sie o tym powiedziec,

nie trzeba sie bac¢ swoich stabosci — najlepszy komentarz do porazek: , To mnie
nauczyto unikaé takich btedéw”,

pokaz, ze jeste$ przygotowany do rozmowy, uzywaj informacji o pracy i o firmie,
ktore uzyskales wezesniej,

odpowiedzi udzielaj z rozmystem,

podziekuj rozméwcy za poswiecenie czasu,

upewnij sie, co do wyniku rozmowy (np. kiedy mozesz sie spodziewaé decyzji).

Nie wolno

przyjezdzaé na rozmowe zbyt pozno,

pali¢, nawet jesli dostaniesz pozwolenie,

siada¢, nie czekajac na zaproszenie,

dawac zbyt szybkich odpowiedzi — najpierw pomysl,
odpowiada¢ ,tak” lub ,nie” — sprzedawaj sie!
krytykowa¢ bytych pracodawcow lub kolegow,
klocié sie,

by¢ zbyt wesotym,

zbytnio sie rozglada¢,

rozsiada¢ sie na krzesle,

zakltadac rak lub zaciska¢ piesci.

Kilka zachowan, ktore moga prowadzi¢ do porazki w trakcie rozmowy

Zadajesz zbyt mato pytan lub zadajesz niejasne pytania.
Twoje odpowiedzi na zadane pytania sg zbyt gorgczkowe, niejasne,
niezdecydowane, nieéciste, robisz duzo dygresji.

Nie masz kontaktu wzrokowego z rozméwcg podczas catej rozmowy.
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e (Odpowiadasz lakonicznie, rownowaznikami zdan.

e Wida¢ Twoje zaklopotanie wobec pytan dotyczacych pieniedzy — albo tylko ten
aspekt wzbudza Twoje zainteresowanie, albo nie potrafisz wyrazi¢ swoich aspiracji
na ten temat.

e Nie dajesz dokonczy¢ zdania, przerywasz rozméwcy.

e Mowisz zle o poprzednich pracodawcach (stazach lub poprzedniej pracy). To jest
dyskredytujace!

e Uzywasz manieryzmow jezykowych.

e Zanudzasz sluchacza dlugimi wypowiedziami, wyrazne jest twoje nadmierne
gadulstwo.

e Jestes zbyt pewny siebie, arogancko sie zachowujesz.

www.DobryeBook.pl strona 6 z 22


http://www.dobryebook.pl/?ref=0317

Rozmowa kwalifikacyjna
7
www.ABCpraca.pl
Autoprezentacja w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j

Umiejetnos¢ dokonania korzystnej autoprezentacji jest waznym cho¢ nie jedynym
warunkiem zdobycia atrakcyjnej pracy. Na ogét, w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej lekko
idealizujemy siebie: przemilczamy bledy popelnione w innych miejscach pracy, wady,
ktore moglyby by¢ niekorzystnie zinterpretowane a uwypuklamy te cechy, ktoére moga

by¢ przydatne w nowej pracy.

Jednocze$nie nasza autoprezentacja musi bazowa¢ na prawdziwych faktach. Nie warto

ktamag, ze znamy jezyki obce czy lubimy prace na wysokoSciach, kiedy jest inaczej.

Odpowiednia autoprezentacja w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej wymaga stosownego
ubioru i przestrzegania zasad wiasciwego niewerbalnego zachowania. Nie tylko to, co
mowimy, ale rdwniez w jaki sposob jest wizytéwka naszej osoby. Dzieki odpowiednim
zachowaniom niewerbalnym mozemy sprawiaé wrazenie o0sOb pewnych siebie,

opanowanych i sympatycznych i w ten sposob zwiekszy¢ nasze szanse zdobycia pracy.

Przystowie ludowe mowi ,Jak cie widzg tak cie piszg”. Odnosi sie to niewatpliwie do
sytuacji poszukiwania pracy. Pierwsze wrazenie jest wazne i dlatego warto zadbac o swoj
wyglad. Badania naukowe pokazujg, ze kiedy ludzie spotykajg sie po raz pierwszy to 90%
z nich juz po kilku minutach wytwarza ocene drugiej osoby. Ta ocena oparta jest glownie
na wygladzie — charakterystycznych cechach zewnetrznych, zachowaniu, mowie ciala,
sposobie ubierania sie. Ogolnie ubior powinien by¢ zarowno skromny jak i elegancki.
Kobiety nie mogg zapomnie¢ o wlozeniu poriczoch, panowie o marynarce (nawet podczas
upalow). Nie jest wskazane przyjscie w teniséwkach lub wytartych dzinsach.
W przypadku pan nie nalezy przesadza¢ z makijazem, bizuteria i perfumami. Jesli
przychodzimy do firmy pare razy, nalezy zachowa¢ podobny styl ubierania sie — stroj
powinien odzwierciedlaé¢ naszg osobowosé¢ i by¢ elementem identyfikacji wsrdéd innych

pracownikéw.

Jak wygladaé profesjonalnie w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dowiesz sie ze

stron serwisu www.ABCpraca.pl/rozmowa_kwalifikacyjna.php

Wizytowka naszej osoby jest takze odpowiednie zachowanie niewerbalne. Nalezy zadbac

o odpowiedni sposob poruszania sie (pewny siebie, wyprostowany, raczej energiczny niz
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powolny). Trzeba réwniez utrzymywaé kontakt wzrokowy z rozméwceg i przestrzegad
zasady dopasowania sie do glosnosci i tempa wypowiedzi rozméwcey. Bardzo waznym
elementem naszego zachowania jest ton i barwa glosu. Osoby, ktore maja z tym klopoty
(¢le oddychaja, majg piskliwy glos) powinny éwiczyé zaréwno oddech jak i glosne
moOwienie np. nagrywajac wlasny glos na magnetofon lub proszac bliskg osobe

0 zwrdcenie uwagi.

Niezaleznie od plci ubiegajacy sie o prace nigdy nie podaje pierwszy reki, nie siada sam
lecz tam, gdzie wskaze pracodawca. Podczas siedzenia trzeba zachowaé postawe
wyprostowana (nie pochylamy sie ani do przodu, ani do tylu), nie krzyzujemy nog

powyzej kolan, unikamy nadmiernej gestykulacji, zwlaszcza na wysokosci twarzy.

Unikamy niewerbalnego wyrazania emocji negatywnych mimikg. Oczywi$cie mozna sie
usmiechad, zwlaszcza przy powitaniu i pozegnaniu, a takze warto odzwierciedla¢ emocje
pozytywne pracodawcy — jesli pracodawca sie u$miecha i ma poczucie humoru
niestosowne byloby zachowanie kamiennej twarzy. Trzeba jednak pamietaé, ze
niezaleznie od atmosfery dla osoby szukajgcej pracy jest to egzamin wiec jakakolwiek

spontaniczno$¢ powinna by¢ kontrolowana.
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150 pytan z rozmowy kwalifikacyjnej

Istnieje wiele przewodnikow podajacych bardzo szczegdtowe pytania, ktore moga pasé

w rozmowie kwalifikacyjnej. Pamietaj jednak, ze zaden z nich nie jest wyrocznia. Poznac

pytania przed rozmowg kwalifikacyjng to nie to samo co pozna¢ pytania egzaminacyjne

przed egzaminem. Nie ulatwig one znalezienia poprawnej odpowiedzi, poniewaz takich

odpowiedzi nie ma. Jedyna poprawna odpowied? to taka, ktora jest oparta na twoich

autentycznych doswiadczeniach i osiggnieciach.

Rl NS

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

Co spowodowato, ze odnidst Pan sukces w tym zawodzie?

Prosze opisaé swoj typowy dzien.

Jakie ma Pan do$wiadczenie zawodowe?

Prosze okresli¢ zwigzki wykonywanej przez Pana pracy z glownymi zadaniami
panskiego dziatu i firmy.

Co w panskiej pracy jest, Pana zdaniem, najistotniejsze?

Czy gotow jest Pan pojechaé wszedzie tam, gdzie firma Pana wysle?

Co sie Panu podobato, a co nie podobalo w ostatnim miejscu pracy?

Ktore z dotychczasowych miejsc pracy najmniej Panu odpowiadato?

Czego nauczyl sie Pan w poprzednich miejscach pracy?

Jak Pan ocenia dotychczasowy rozwdj swojej kariery?

Jak dtugo chcialby Pan u nas pracowaé?

Ile czasu Panu zajmie wciggniecie sie w prace naszej firmy?

Co chcialby Pan robi¢ z 5 lat?

Jakie ma Pan kwalifikacje?

Jakie sg najwieksze Panskie osiggniecia?

W jaki sposob planuje Pan powazniejsze zadania i przygotowuje sie do ich
realizacji?

Prosze opowiedzie¢ jak wyglada historia paniskich awansow.

Czy potrafi Pan pracowa¢ pod presjg czasu?

Co jest paniskg najmocniejszg strong?

Jakie cechy najbardziej Pana wyrézniaja?

Co Pana w tej pracy najbardziej interesuje’

Czego Pan poszukuje w nastepnej pracy?

Dlaczego powinienem Pana zatrudnié?

Co moze Pan zrobi¢ dla nas takiego, czego nie potrafig inni?

Prosze mi opowiedzie¢ o jakim§ trudnym problemie, z ktérym musial sie¢ Pan

uporac.
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26.
217.
28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.

52.
53.
54.
55.

56.

57.
58.

Co powiedzieliby o Panu dotychczasowi przetozeni?

Czy mozemy sprawdzi¢ panskie referencje?

Jaka ksigzke Pan ostatnio czytal (jaki film ogladal) i jakie zrobita na Panu
wrazenie!

Jak radzi sobie Pan z napieciem?

Od jak dawna Pan szuka pracy?

Czy byt Pan kiedykolwiek zwolniony z pracy?

Dlaczego Pana zwolniono?

Na co przeznaczal Pan najwiecej czasu w poprzedniej pracy i dlaczego?

Jak przyjmuje Pan polecenia?

Jak przyjmuje Pan krytyke?

Czy chcialby Pan wykonywac prace swojego przetozonego?

Co Pan sadzi o swoim obecnym (poprzednim) szefie?

Prosze opisa¢ sytuacje, w ktorej panska praca lub pomysly zostaly
skrytykowane.

Prosze opowiedzie¢ co$ o sobie.

Prosze oceni¢ siebie na skali od jednego do dziesieciu.

Czym najbardziej sie Pan przejmuje?

Jaka byta najtrudniejsza sytuacja, z ktorg sie Pan zetknal?

Jakie rzeczy Pana niepokoja?

Czego Pan najbardziej nie lubi?

Prosze mi opowiedzieé¢ co ostatnio Pana roztoscito w pracy.

W czym wykazal sie Pan wlasng inicjatywa?

Co sie Panu nie podoba w postepowaniu szefa?

Jak, Pana zdaniem, szef ocenia Panskg prace?

W jaki sposob szef wydobywa z Pana to, co najlepsze?

Czy interesuje sie Pan sportem?

Jakie cechy osobowosci s niezbedne do osiggniecia sukcesu w Panskiej
dziedzinie?

Woli Pan pracowaé samodzielnie czy w zespole?

Jaka role zwykle pelnit Pan w zespole?

Jak zdefiniowalby Pan atmosfere sprzyjajaca pracy?

Czy daje Pan wyraz swoim opiniom je§li nie zgadza sie Pan ze zdaniem swojego
przelozonego?

Co powiedzialby Pan o przetozonym, ktory postepuje nie fair albo z ktorym
trudno sie wspotpracuje?

Czy uwaza Pan, ze jest naturalnym liderem czy raczej podwtadnym?

Dlaczego uwaza Pan, ze jest lepszy od swoich kolegow?
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59.
60.

61.

62.

63.
64.
65.

66.

67.
68.

69.

70.
71.
72.
3.
74.
75.
76.
1.
78.
79.
80.
81.

82.
83.

84.
85.
86.

Z jakimi ludZmi lubi Pan pracowaé?

Otrzymal Pan zadanie, ktore wymaga kontaktowania sie z ludZmi zajmujgcymi
w firmie rozne szczeble w hierarchii. Jak Pan to zrobi? Kontakty z jakim
szczeblem najbardziej Panu odpowiadajg?

Ma Pan w potudnie wyznaczong wizyte u lekarza. Czekal Pan na nig 10 dni.
Ale w ostatnim momencie wypadto jakies wazne spotkanie. Co Pan robi?

Jak udalo sie Panu przyjs¢ na rozmowe kwalifikacyjng skoro nadal jest Pan
zatrudniony gdzie indziej?

Kiedy spodziewa sie Pan awansu?

Prosze zdefiniowaé pojecie wspodtpraca.

Jakie ma Pan klopoty we wspoélpracy z ludZmi roznigcymi sie od Pana
wyksztalceniem i zainteresowaniami?

Prosze powiedzie¢ co takiego Pan zrobil, co $wiadczyloby o Panskiej
lekkomy$lnosci?

Prosze mi opowiedzie¢ cos, co byto dla Pana najwiekszym wyzwaniem.

Prosze podaé¢ przyktad jakiejs metody pracy, ktorg Pan stosuje. Co Pan o niej
saqdzi?

Co by Pan zrobil, gdyby musial podja¢ jaka$ decyzje, a nie byloby do tego
odpowiedniej procedury?

Co jest Panskg najwiekszg staboscig?

Patrzac z perspektywy: czy mogt Pan lepiej pokierowaé swojg karierg?

Jakie decyzje jest najtrudniej Panu podejmowaé?

Jakie umiejetnosci zawodowe chce Pan obecnie doskonali¢?

Czy, kiedy trzeba, gotow jest Pan podjaé¢ ryzyko?

Widzi Pan ten dlugopis? Prosze mi go sprzedaé.

Jak zdefiniowatby Pan swoj zawod?

Czy mial Pan kiedykolwiek klopoty finansowe?

Jak radzi sobie Pan z odmowg?

Dlaczego tak dtugo byl Pan bez pracy?

Dlaczego tak czesto zmienia Pan prace?

Dlaczego chce Pan odejs$¢ z obecnej pracy? Dlaczego odszedl Pan z poprzednie;
pracy?

Co Pana najmniej interesuje w tej pracy?

Co w Panskiej poprzedniej firmie sie Panu nie podobato lub z czym sie Pan nie
zgadzal?

Jakie wyniost Pan ogblne wrazenia ze swojej ostatniej firmy?

Jakie sprawy utrudniajg Panu wykonywanie pracy i jak Pan sobie z nimi radzi?

Co w tej pracy wydaje sie Panu trudne? Dlaczego tak Pan uwaza?
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87.

88.
89.

90.
91.
92.
93.
94.
95.
96.
97.
98.

99.

100.
101.

102.

103.
104.
105.
106.
107.
108.
109.
110.
111.
112.
113.
114.

115.

Kazda praca ma swoje plusy i minusy. Prosze podaé¢ przyklad niektérych
minuséw z Paniskiej ostatniej pracy.

W jaki sposéb dostal Pan poprzednia prace?

Na jakie powazne choroby chorowal Pan w ostatnich latach? Czy po ich
przebyciu odczuwal Pan jeszcze jakies dolegliwosci?

Kiedy ostatnio odwiedzil Pan przychodnie specjalistyczng?

Czy mieszka Pan z rodzicami, rodzing czy tez zajmuje samodzielne mieszkanie?
Czy ma Pan dzieci? Jesli tak to w jakim wieku?

Czy moze Pan w jaki$ sposob udokumentowaé znajomosé jezykéw obeych?

Czy w tej chwili doskonali Pan znajomos¢ jakiegos jezyka obcego?

Czy dotychczas wykorzystywal Pan w pracy zawodowej znajomosé jezykow
obcych? Jezeli tak to przy jakiej okazji?

Ktore z ukoniczonych przez Pana kursow i szkolen byly dla Pana najbardzie;
przydatne?

Jakie szanse na rozwo6j dostrzega Pan w firmie, w ktorej poprzednio byl Pan
zatrudniony?

Co uwaza Pan za najwieksze zagrozenie dla firmy, w ktorej poprzednio byl Pan
zatrudniony?

Na czym polegal awans (rozwéj) w nowym miejscu pracy?

Czy zmiana pracy przyniosta Panu wymierne korzy$ci? Jakie?

Czy o Pana planowanym odejéciu wiedza przelozeni w firmie, w ktorej Pan
nadal pracuje?

Ktére ze zmian pracy mialy najwieksze znaczenie w Pana dotychczasowe;
karierze?

Realizacja jakich zadan przyniosta Panu najwiecej satysfakcji?

Jakie cele zawodowe zamierza Pan zrealizowa¢ w najblizszym czasie?

Ile czasu spedza Pan w pracy?

Prosze oceni¢ polityke personalng firmy, w ktorej Pan dotychczas pracowal.
Prosze oceni¢ polityke marketingowq firmy, w ktorej Pan pracuje.

Co, Pana zdaniem, nalezaloby zmieni¢ w firmie, w ktérej Pan pracuje?

Co jest dla Pana wazniejsze: zadowolenie z pracy czy awans!?

Czy tylko do nas wystal Pan zyciorys i list motywacyjny?

Czego oczekuje Pan po zmianie pracy?

Czego chcialby Pan sie jeszcze nauczyé?

Czy wybratby Pan ponownie taki zawod jaki Pan obecnie wykonuje?

Czy zdecydowalby sie Pan na przeprowadzke, by obja¢ wyzsze stanowisko w filii
naszej firmy?

Dlaczego chce Pan pracowa¢ u nas?
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116.
117.

118.
119.
120.
121.

122.

123.
124.

125.
126.
127.

128.

Co najgorszego styszal Pan o naszej firmie?

Prosze uporzadkowaé¢ wedlug waznosci liste firm, ktére by Pan odwiedzit
oferujac nasze produkty.

Prosze wskazaé swoje do§wiadczenia zawodowe, ktore wigza sie bezposrednio ze
stanowiskiem, o ktore sie Pan ubiega.

Ktoére z realizowanych przez Pana zadan bezposrednio odpowiadajg przyszlym
obowigzkom u nas?

Dlaczego zainteresowal sie Pan naszg oferta/firma?

Ktory ze znanych produktow naszej firmy ocenia Pan najwyzej i dlaczego?

Czy np. gdyby wygral Pan bardzo duzg sume pieniedzy to czy nadal by Pan
pracowal, czy wybral zycie z odsetek?

Jaka jest granica finansowa, od ktorej nasza oferta wyda sie Panu atrakcyjna?
Jak Pan sadzi: ile zarabia sie u nas na poréwnywalnych z Paniskim
stanowiskiem?

Czy w poprzednim miejscu pracy dysponowal Pan samochodem stuzbowym?
Jakich korzysci materialnych, poza pensja, oczekuje Pan u nas?

W jaki sposob w Pana poprzedniej firmie byly wynagradzane dodatkowe
godziny pracy?

Od jakiej sumy, Pana zdaniem, zaczyna sie wysokie wynagrodzenie w naszej

branzy?

Pytania dla studentow i absolwentéw

129.
130.
131.
132.

133.
134.
135.
136.
137.

138.
139.

140.

Jak zdobywal Pan prace w okresie wakacyjnym?

Jakie ma Pan plany zawodowe na przysztosé?

Gdzie Pan studiowat i dlaczego wybrat Pan wlasnie tq uczelnie?

Czy majac mozliwoé¢ ponownego rozpoczecia studiéw wybratby Pan ten sam
kierunek?

Ktore przedmioty w trakcie nauki w szkole wyzszej Pana szczegdlnie
interesowaly i dlaczego?

Ktory ze zdawanych egzaminow byt dla Pana najtrudniejszy?

Ktorych przedmiotéw Pan nie lubit na studiach i dlaczego?

Jak optacal Pan studia i swoje utrzymanie w tym okresie?

Gdzie odbywal Pan praktyki w czasie studiow? W jakiej firmie, dziale, jak dtugo
one trwaly?

Jaki wybral Pan temat pracy magisterskiej i dlaczego?

Czy w trakcie studiow bral Pan udzial w pracach kota naukowego lub jakiejs
organizacji studenckie;j?

Czy zamierza Pan uzupelnia¢ wyksztalcenie? W jakiej formie?
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141

142.
143.
144.
145.

146.
147.
148.
149.

150.

. Usitowalismy wcze$niej zatrudnia¢ ludzi z Panskiej uczelni, ale nie radzili sobie.
Czym sie Pan od nich rézni?

Co z tego, czego nauczyt sie Pan na studiach, przyda sie Panu w pracy?

Czy lubi Pan rutynowe dzialania/stale godziny pracy?

Jakim stanowiskiem jest Pan zainteresowany?

Czy ma Pan kwalifikacje, ktére umozliwia Panu odnoszenie sukceséw w tej
dziedzinie?

Dlaczego uwaza Pan, ze spodoba sie Panu ten rodzaj pracy?

Co Pan wie o naszej firmie?

Co, Pana zdaniem, jest warunkiem awansu w dobrej firmie?

Czy uwaza Pan, ze pierwsi pracodawcy powinni braé¢ pod uwage oceny ze
studiow podczas przyjmowania absolwenta do pracy?

Czy to jest pierwsza Pana rozmowa kwalifikacyjna?
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Najczesciej zadawane pytania

Prosze opowiedzieé co$ o sobie.

Jak Pan/i by sam siebie opisal/a.

Jest to tylko pozornie tatwe pytanie. Odpowiedz
nie powinna przypomina¢ dziela epickiego
przygotowywanego do wydania w twardej
oprawie! Trudnos$é¢ polega na uporzadkowaniu
myéli, tak, aby§ mogt podaé przejrzyste
streszczenie twojej pracy zawodowej i podkresli¢
te osiggniecia, ktore wydajg sie by¢ wazne dla
rozmowcy.

Nakre$l najwazniejsze punkty, ktére chcesz
swoich mocnych

przedstawi¢, opowiedz o

stronach, o rodzajach firm dla ktorych

pracowales, o znaczacych osiagnieciach lub
interesujacych kierunkach

ci¢ rozwoju

zawodowego. Upewnij sie, ze uwzglednite§
wszystko, co moze ci¢ wyrdzni¢. Pamietaj, ze

masz na to 2-3 minuty.

Dlaczego stara sie Pan/i wlasnie o te

prace?

Co wie Pan/i o naszej firmie,
o dziale, w ktorym chce Pan/i
pracowac!

Dlaczego nasza firma wydaje sie
Panu/i atrakcyjna?
Jakie sa Pana/i oczekiwania wobec

naszej firmy?

Dostajgc takie pytania musisz pokazaé, ze
odrobile§ swoje zadanie domowe i wiesz co$ na
temat firmy i pracy, o ktérg sie starasz.
A najlepiej, gdy potrafisz pokaza¢ zwigzek tych
wlasnymi

lub

osiggnieciami. Odpowiedz sobie na pytanie, co

informacji  z umiejetno$ciami,

zainteresowaniami dotychczasowymi
cie w tej pracy pocigga, intryguje, ekscytuje czy
tez stanowi dla ciebie wyzwanie? Jezeli sam nie
potrafisz przekonywujaco odpowiedzie¢ na te
pytania to jak przekonasz osobe prowadzgca
z tobg rozmowe kwalifikacyjna?

Jakie ma Pan/i wady?

Jakie sa Pana/i stabe strony?

,Nie mam takich” — to odpowiedZ bez sensu.
W ten sposob mozna cie uznaé za osobe o malej
zdolnoéci do autoanalizy, za czlowieka, ktory
nie uswiadamia sobie wlasnych btedéw, a tym

samym jest niezdolny do zmiany dziatania. Nie
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moéw  takze banaléow w  stylu |, Jestem
perfekcjonistg” lub ,Pracuje zbyt duzo”.
Naszymi  stabymi  stronami s zwykle

przeciwienistwa mocnych stron lub tez mocne
strony doprowadzone do przesady. Znasz juz
swoje slabe i mocne strony — przyjrzyj sie im,
aby sprawdzi¢, czy gdzie§ nie posungles sie za
daleko. Badz wobec siebie uczciwy — ta wiedza
na pewno ci sie przyda. Potem przygotuj
odpowiedz, ktora nie tylko ujawniataby, ze sam
dostrzegasz problem, ale ze podjate$ starania,
aby go przezwyciezy¢. Warto tez dawaé takie
przyklady, ktére umiejscawiajg naszg stabosé¢
w przeszloéci np: ,dawniej zdarzalo sie...”, ,byto

mi trudno...”.

Jakie ma Pan/i zalety?

Jakie ma Pan/i wady?

Co Pana/niag motywuje w pracy?
Jakie sa3  Pana/i  najwiecksze
osiagniecia?

O jakim do$§wiadczeniu lub sytuacji
moze Pan/i powiedzieé, ze postawila
Panu/i najwieksze wymagania?
stosunki

Jak opisal(a)by§ swoje

z innymi ludzmi?

Te pytania pozwalajg Ci moéwié o Twoich

mocnych stronach, umiejetnoéciach
i pozytywnych cechach. Ale uwaga! Nie dajmy
sie skusi¢ na wyliczanie tylko naszych stabych

stron.

Zakladajac, ze rozmdéwca pyta nas o sukcesy
i porazki, powinnismy da¢ mu satysfakcjonujgca
odpowiedz. Nie nalezy jednak tej odpowiedzi

nadmiernie dtugo uzasadniac.

Jaka dotychczasowa praca przyniosta
Panu/i najwiecej satysfakcji?

Co spodziewa sie Pan/i robié za 5 —
10 lat?

Wazne jest pokazanie, ze chcemy i zamierzamy
pracowaé w tej firmie przez dluzszy czas, tutaj
chcemy robi¢ kariere. Nie robmy tego tak,
jakby sie

interesowalo nas tylko na krotki okres.

stanowisko, o ktore staramy,

W przeszlosci czesto zmienial Pan/i
prace. Dlaczego!?

Podkresl, ze pracujac na roznych stanowiskach
szybko realizowale$ zlecone zadania, po czym
nie pojawialy sie nowe wyzwania. Zaakcentuj
pozytywne strony takiej sytuacji np. wieksze
Mozesz

doswiadczenie 1 umiejetnosci.

zakonczy¢ mowiac: ,,Szukam takiej pracy, ktora

www.DobryeBook.pl

strona 16z 22


http://www.dobryebook.pl/?ref=0317

Rozmowa kwalifikacyjna

www.ABCpraca.pl

()

pozwoli mi na dluzej zatrzymaé sie w jednym

miejscu”.

Dlaczego szuka Pan/i pracy?
Z jakiego powodu opuscil/a Pan/i

poprzednia prace?

W obu pytaniach chodzi o to samo — dlaczego
jeste§ niezadowolony ze swojej obecnej pracy.
W ten sposdb prowadzacy rozmowe chce
odkry¢ twojag motywacje, a takze sprawdzié
czego moze sie po to tobie spodziewaé. Zdania
w stylu ,Nienawidze swojej pracy” lub ,Moje
wynagrodzenie jest $mieszne” s
niedopuszczalne. Zdanie ,Szukam  okazji,
w ktorych  moge sie  sprawdzi¢” mozna
w pewnych  okolicznosciach  uznaé¢  jako
rownowaznik  zdania  ,Nienawidze swojej
pracy”, ale nic ponadto.

Prowadzacy rozmowe na pewno szybko
zorientuje sie, ze powtarzasz nic nie znaczgcg
odpowiedz, ktorg kazdy moze znalezé w jakie$
ksigzce i w odpowiednim momencie powtdrzyé
jak papuga. Powiniene§ odpowiedzie¢ na to
pytanie na swoj wlasny, indywidualny sposob.
Jesli myslisz o awansie to zastandéw sie o jaki
rodzaj awansu ci chodzi: kierowanie wickszg niz
dotychczas grupg ludzi? Uzyskanie tytulu
wiceprezesa! Jak chcesz sie sprawdzi¢? Co
takiego chcesz zrobi¢ co bylo niemozliwe
w poprzedniej pracy a spodziewasz sie, ze bedzie
mozliwe w nowej? Czy znasz jakie§ problemy
firmy, w ktorych rozwigzaniu bylby§ pomocny?
Dlaczego prowadzacy rozmowe powinien
wybra¢ akurat ciebie sposréd 138 lub 1380
kandydatow? Jezeli poszukujesz firmy, w ktorej
twoja praca bytaby lepiej optacana to dlaczego

zastugujesz na lepszg place?

Jakiej wysokoSci zarobkéw Pan/i

oczekuje?

Zobacz: 15 wskazowek jak negocjowac

wynagrodzenie z przysztym pracodawcy”.

Dlaczego wlasnie Pana/nia mamy

Bad? przygotowany na szybkg odpowiedz. Jesli
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zatrudnié, a nie kogo$§ innego?

Ty nie bedziesz mial pewnoéci, tym bardziej nie
bedzie jej miat potencjalny pracodawca. Szybko
wylicz ~ swoje  zalety, pozytywne  cechy

charakteru itp.

Dlaczego stracil/a Pan/i prace?

Nikt w naszych czasach nie pietnuje juz
zwolnionych z pracy. Wiadomo, ze jest to
bardzo  czesto  spowodowane  wzgledami
ekonomicznymi i restrukturyzacjg. Moze wiec
wystarczy krotkie wyjasnienie ,Jak panu byc
moze wiadomo, moj dzial zostal zlikwidowany
w wyniku reorganizacji firmy”. Mozesz doda¢ do
tego pozytywne stwierdzenie w rodzaju: ,Moj
kierownik byl bardzo ze mnie zadowolony.
Sprawdzal, czy nie znajdzie si¢ dla mnie miejsce
w innych dzialach, ale w calej firmie
redukowano etaty”.

Jezeli stracile§ poprzednia prace, poniewaz
pracodawca mial ci co§ do zarzucenia, nie
ukrywaj tego. Na pytanie rozmdéwcy przedstaw
mu szczegOlowe wyjasnienia i powiedz jak
zamierzasz unikna¢ takich btedow w przysztosci.
Ale nie nalezy tez przesadza¢ w drugg strone —
wyjasnienie w rodzaju ,Zostalem zwolniony za
niesubordynacje” jest samobojczym golem. Juz
lepiej mowié o ,roznicy pogladéw na temat
celow  dziatania  wydzialu”.  Wzmianka
o niesubordynacji nie pozostawia
potencjalnemu pracodawcy innego wyjscia jak

odrzucenie kandydata.

Czy lubi Pan/i swéj zaw6d?

Jest to pytanie o stosunek do tego, co sie
wybiera i co sie robi w zyciu. Wazne jest czy
o wyborze zadecydowal przypadek, czy tez
wybor byl od poczatku trafny. Lubienie swojego
zawodu jest zawsze odczuciem subiektywnym
i niemierzalnym. Dlatego na takie pytanie nie

wystarczy lakoniczna odpowied? ,tak” lub
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ynie”. Opowiadajac na to pytania powiniene$
da¢ do zrozumienia, ze w tej sprawie nie liczg
sie dla Ciebie tylko i wylacznie pienigdze, bo
rozmOwca wskaze Ci od razu kilka bardziej

poptatnych zaje¢ lub zawodow.

Jakie cechy wedlug Pana/i powinien
mieé dobry przelozony?

Whbhrew pozorom pytanie nie jest przeznaczone
tylko dla  kandydatow na  stanowiska
kierownicze. Jest to pytanie o rozumienie
pojecia  kierowania ludZmi oraz  proba
sprawdzenia jaka masz wiedze na temat stylow
kierowania ludZmi i jaki styl Tobie najbardziej
odpowiada.  Analiza odpowiedzi pozwala
przewidzie¢, gdzie moga wystgpi¢ problemy
w przyszlej wspotpracy.

Na og6l jestesmy w stanie zaprezentowaé dluga
liste cech negatywnych szefa. Lepiej jednak

odwrdci¢ sytuacje i wymienié cechy pozytywne.

Czy chcial(a)by Pan/i co§ dodaé?

Czy ma Pan/i jakie$ pytania?

Warto mieé¢ liste pytan, ktore chcesz zadac
przysztemu  pracodawcy, ale pamietaj —
odpowied? na niektére z nich mogltes dosta¢
wczesniej.

Sprawdz nastepny rozdzial pt. ,O co mozesz

zapytaé potencjalnego pracodawce”.
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L.

10.

11.
12.

13.
14.
15.

15 wskazowek jak negocjowaé wynagrodzenie

Negocjacje z pracodawcy zaczynasz od przygotowan czyli zanim zaczniesz
rozmawiaé o pienigdzach powiniene$ wiedzie¢:
e jaka jest Srednia wysoko$¢ wynagrodzenia na podobnym stanowisku
w firmach w danym rejonie,
e jaki jest zakres wynagrodzen w danej firmie oraz jaka byta pensja osoby
zatrudnionej wczesniej na tym stanowisku,
e jakie s3 Twoje wlasne potrzeby i wymagania i jak to sie ma do dwoch
wczesniejszych podpunktow.
O ile to mozliwe opdiniaj dyskusje na temat Twojego wynagrodzenia do
momentu kiedy pojawi sie oferta pracy dla Ciebie.
Staraj sie, aby zatrudniajacy wymienili oferte pierwsi — da Ci to lepsza pozycje
przetargowa.
Musisz wiedzie¢ jaka jest Twoja warto$¢ i w jaki sposdéb Twoja osoba przystuzy sie
firmie. Wazne jest, aby zatrudniajacy Ciebie byt swiadom tej wartosci.
Spraw, zeby pracodawca byt entuzjastycznie nastawiony do Twojej kandydatury —
bedzie Ci wtedy tatwiej z nim negocjowac.
Pamietaj, ze w sktad Twojego wynagrodzenia mogg wchodzi¢ takie elementy jak:
dodatkowy pakiet socjalny, samochdéd stuzbowy, plan podwyzek itp. One tez majg
swoja ceng.
Negocjacje muszg by¢ wygrane przez obie strony — jesli nie s3, to obie strony
przegrywaja w ostatecznym rozrachunku.
Bad? elastyczny — nie zatrzymuj sie przy blahych sprawach, zawsze szukaj
kompromisu.
Staraj sie przewidzie¢ trudne pytania i przygotuj sobie wczesniej odpowiedzi.
Nie obawiaj sie, ze przez negocjacje korzystnych warunkow stracisz oferte,
wiekszo§¢ pracodawcéw oczekuje negocjacji, jesli robisz to w sposob rozsadny
i uzasadniony.
Nie tra¢ nad sobg kontroli.
To, czego nie uda Ci sie wynegocjowaé na poczatku, jest bardzo trudne do
odzyskania pozniej, dlatego warto sie dobrze przygotowaé do tej rozmowy.
Upewnij sie, ze ustalenia z negocjacji zostaly zawarte w Twojej umowie o prace.
Nie krepuj sie poprosi¢ o dziefi lub dwa do namystu.

Zakonicz negocjacje na przyjacielskiej i pogodnej stopie.
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O co mozesz zapytaé potencjonalnego pracodawce

e Jaki jest zakres czynnosci i obowigzkow na proponowanym stanowisku pracy —
komu bedzie podlega¢ dane stanowisko lub jakie stanowiska Tobie beda
podlegaly.

e Kto potencjalnie bedzie Twoim bezposrednim zwierzchnikiem?

e 7 jakimi problemami powinienes sie liczy¢ na tym stanowisku?

e Jakie sg przyczyny odejscia poprzednika z proponowanego stanowiska — jezeli
poprzednik odszedl z powodu zaawansowanego wieku, przejScia na rente,
dlugotrwalej choroby, albo dlatego, ze wyprowadzit sie z rodzing do innego miasta
lub otrzymal wyzsze stanowisko w innej firmie — to okolicznoéci nie powinny
budzi¢ niepokoju. Bedziesz musial sie zastanowi¢ jesli poprzednika zwolniono po
okresie probnym, albo jezeli uslyszysz, ze byl to czlowiek konfliktowy.

e Co wchodzi w sktad wynagrodzenia (wynagrodzenie zasadnicze, premie, nagrody)
i jak beda one wyptacane — zostaw sobie to pytanie na koniec kiedy bedziesz juz
prawie pewien, ze zostaniesz zatrudniony.

e Jaki bedzie czas pracy i mozliwos¢ wykorzystania urlopu wypoczynkowego —
pamietaj, ze praca moze odbywac sie w wielu systemach (np. jednozmianowym
lub wielozmianowym). Nie powinno to by¢ dla Ciebie zaskoczeniem jak dtugo
bedziesz pracowal. Warto rowniez sprecyzowaé co potencjalny pracodawca
rozumie pod pojeciem ,,dyspozycyjnosci”.

e Jaka bedzie mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji?

o Jakie beda $wiadczenia socjalne i rzeczowe oferowane przez firme — np. formy
i zakres opieki medycznej?

e Jakich klientow obstuguje firma?

e Kiedy poznasz wynik rozmowy?
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List z podziekowaniem po rozmowie kwalifikacyjnej

Napisanie listu po rozmowie kwalifikacyjnej sprawi, ze prowadzacy lepiej Cie zapamieta
i to zapamieta jako osobe dobrze zorganizowang i cenigcg go sobie, jako pracodawce.

Pamietaj, ze szablonowy tekst moze Ci tylko zaszkodzi¢.

Taki list powinien uswiadomié przedstawicielowi firmy, ze:
e pilnie stuchales tego, co mowit,
e jeste$ zadowolony z proponowanego stanowiska, potrafisz i chcesz wykonywac te

prace,
e wniesiesz istotny wkiad do zaktadu/firmy/instytucji.

Wazne, aby$ uzyl wlasciwych sformutowan w swoim liscie:

e Mozesz zacza¢ od: ,Po namySle...” lub ,Zastanawiajac sie nad przebiegiem
naszego spotkania...”.

e Docen pracodawce, wyraZz swoj entuzjazm oraz daj do zrozumienia jakie wrazenie
zrobili na Tobie: ludzie/produkt/obstuga/wyposazenie/rynek/pozycja, ale uwaga:
nie przesadzaj z tym.

e DPokaz, ze wykonywanie tej pracy bytoby dla Ciebie pozytywnym, motywujacym
wyzwaniem.

e Daj do zrozumienia, ze sprostasz temu wyzwaniu.

o Jesli chcesz dosta¢ prace — powiedz to! Popro§ o prace w sposob pozytywny
i entuzjastyczny.

e Na koniec, dajagc dowdd dobrego wychowania, powinienes podziekowaé

prowadzacemu rozmowe za czas, ktory znalazt dla Ciebie.

UWAGA:
e nie przedobrzyj — list powinien by¢ krotki (nie dtuzszy niz 1 strona A4),
e nie skladaj wybujalych deklaracji, ktore mogg nie wytrzymaé konfrontacji

zZ rzeczywistoscig.

List zaadresuj do prowadzacego rozmowe i wyslij go w ciggu 24 godzin po zakoniczeniu

rOZmowy.
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