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Zielona Linia - Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej?

SZUKASZ PRACY I CHCESZ
DOBRZE WYPASC PRZED PRACODAWCA?

Nie wiesz, jak zaprezentowad swoje zalety i pokazac sie
z jak najlepszej strony?

Przeczytaj nasz poradnik!
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Czym jest rozmowa kwalifikacyjna?

Rozmowa kwalifikacyjna to rozmowa z pracodawcy (po angielsku “interview"). Jest to forma dia

logu,

podczas ktdrego pracodawca dokonuje wyboru przysztych pracownikéw. Kandydat zas decyduje, czy

oferta odpowiada jego oczekiwaniom.

Rozmowa kwalifikacyjna to najlepszy sposdb na poznanie kandydatéw do pracy.

Czego chce sie dowiedzie¢ pracodawca?
Pracodawcy zalezy, aby sie dowiedzie¢:

e czy Twoje kwalifikacje sg prawdziwe i odpowiednie do danej pracy,

e czy Twoje doswiadczenie zawodowe jest odpowiednie do danej pracy i tak dobre, jak to
sugeruje Twoje CV,

e jakie s3 Twoje umiejetnosci interpersonalne.

Przed rozmowa dowiedz sie:

e od kiedy firma istnieje i czym sie zajmuje,

e jaka ma pozycje na rynku i czy ma szanse rozwoju,

e jaki zakres wiedzy jest potrzebny na stanowisku, na ktére aplikujesz i jakie cechy
psychologiczne mogg by¢ preferowane.

Idac na rozmowe:

e zabierz ze sobg kopie wszystkich istotnych dokumentdw — mogg sie okazac potrzebne;
e zastanow sie, jakie pytania zadawatbys Ty, bedac na miejscu pracodawcy;
e zastandw sie nad odpowiedziami — nie unikaj pytan trudnych i ktopotliwych.

PAMIETA]!

Majac informacje o firmie, w ktdrej starasz sie o prace, zwiekszasz szanse na dobre wrazenie
u potencjalnego pracodawcy!
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Dobre wrazenie na rozmowie kwalifikacyjnej

Jak ubra¢ sie na rozmowe kwalifikacyjna?

Pamietaj, ze nie ma stroju uniwersalnego. Zawsze przed rozmowa kwalifikacyjng, powiniene$
sprawdzi¢, jaki dress code obowigzuje w firmie, do ktorej aplikujesz. Jezeli nie jestes tego pewien,
zadzwon do dziatu kadr i po prostu zapytaj.

Instytucje publiczne, urzedy czy banki preferujg klasyke, natomiast firmy, ktdre szukajg kreatywnych
pracownikéw docenig oryginalnosc¢ stroju. Nalezy jednak pamietaé, ze nawet jezeli chcemy pracowac
w agencji kreatywnej, powinni$my, dobierajgc ubiér, zachowa¢ dobry gust.

Kod ubioru
Wyrdzniamy cztery podstawowe kody ubioru:

e Formalny — najczesciej obowigzuje w instytucjach finansowych, prawniczych, instytucjach
publicznych, niektérych korporacjach. W tych miejscach obowigzujg sztywne kanony —
kobiety noszg kostiumy w stonowanych kolorach, a mezczyzni ciemne garnitury. Obowigzuje
klasyka, bez ekstrawagancji.

e Biznesowy — zblizony do formalnego, jednak pozwalajgcy na wiekszg doze swobody w
doborze stroju. Co to oznacza? Garnitur i kostium nie sg tu bezwzglednie wymagane, acz
wskazane. Kobiety mogg sobie pozwoli¢ na sukienke, klasyczng spddnice, a panowie nie s3
zobowigzani np. do noszenia krawata. Najczesciej spotykamy taki styl ubierania np. w handlu,
na uczelniach wyzszych, w korporacjach.

e Swobodny —z jednej strony wygodny, ale nadal elegancki i nieprzesadzony. Mozemy
dowolnie komponowac ubrania, pod warunkiem zachowania podstawowych zasad elegancji.
Dbamy o taczenie koloréw, umiejetnie dobieramy dodatki, dbamy o jakos$¢ ubraniich
odpowiednie potgczenie. W korporacjach bardzo czesto 6w styl obowigzuje w pigtki (tzw.
,Casual Fridays”). Mozna wéweczas sobie pozwoli¢ np. na ciemne jeansy, sztruksy czy
tweedowe spodnie albo elegancki sweter.

e Kreatywny — traktowany niekiedy jako odmiana stylu swobodnego, z tym ze tutaj mozna
sobie pozwoli¢ na najwiekszg swobode. Dozwolone sg niestandardowe potgczenia koloréw i
oryginalne kroje, pod warunkiem zachowania przyzwoitosci oraz klasy. Doceniane w tym
stylu sg réwniez nieszablonowe dodatki, ciekawe, ale tadnie skomponowane ozdoby.
Wskazany oraz doceniany bywa w firmach, ktdre zatrudniajg kreatywne osoby, np.
agencjach reklamowych, firmach projektowych, w mediach...

Dobierajac stréj na rozmowe kwalifikacyjng, warto zawsze kierowac sie umiarem i elegancja. Zadbaj
tez o dodatki. Brudne buty odciggng uwage nawet od najbardziej eleganckiego stroju, podobnie jak
zle dobrane dodatki lub niewyprasowana koszula. Detale sg bardzo wazne. Kobiety powinny zwrdci¢
uwage na torebke, ktdrg zabierajg na rozmowe — nie powinna by¢ zbyt duza, warto tez, aby byta
dobrej jakosci. Dodatki bardzo czesto Swiadczg o naszym guscie i charakterze.

Pracodawcy zwracajg uwage na detale, ktdre mogg sygnalizowac naszg pozycje zawodowsa. Zaliczamy
do nich np. staranne uczesanie i zadbane dtonie, a przede wszystkim dobrze dobrany i skrojony
garnitur lub kostium.
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Kolory

Whbrew pozorom odgrywajg one rownie wazng role, co dobrze dobrana garsonka.

Biaty - Ze wzgledu na to, ze biel wyraza czystos¢, klase i elegancje, jest wskazana zaréwno dla
kobiet, jak tez mezczyzn. Szczegdlnie korzystnie i profesjonalnie wygladajg osoby w biatych
koszulach. Nie nalezy jednak przesadzac z tym kolorem, zrezygnujmy z jednokolorowego
uniformu o tej barwie.

Granatowy — to wskazany kolor na wazne spotkanie biznesowe, jakim dla wielu 0séb jest tez
rozmowa kwalifikacyjna. Jako potaczeni niebieskiego i czarnego kojarzy sie ze spokojem,
powagg, ale tez pewng sitg przebicia.

Niebieski — budzi zaufanie. Osoby, ktére lubig ten kolor, sg uznawane za spokojne,
zrownowazone, a przede wszystkim budzg zaufanie. Doskonaty wybér, jezeli chodzi o
koszule, jesli nie mamy w szafie biatej.

Brgzowy — to kolor, ktéry mozna zastosowaé w dodatkach. Budzi zaufanie, jest barwg
naturalna.

Szary — jako kolor neutralny, moze by¢ zastosowany w kodzie biznesowym, jednak jego
nadmiar nie daje dobrego efektu, wrecz przeciwnie, powoduje, ze jesteSmy postrzegani jako
osoby nijakie lub niezdecydowane, niemajgce nic ciekawego do zaoferowania.

Fioletowy — budzi zaciekawienie. Jego jasny odcient dobrze wyglada na koszuli, a ciemny np.
na zakiecie.

Zielony — kolor natury, wzbudza zaufanie. W tym kolorze mozna dobra¢ np. dodatki do stroju.
Czarny — jako mocny kolor, ktéry kojarzy sie z wiedzg i wtadzg, jest popularny w biznesie.
Nalezy jednak czujnie dobierac garderobe, aby nie przesadzi¢ z tym kolorem.

Pamietaj, ze najwazniejsza jest klasyka!

stréj powinien by¢ stonowany i elegancki,
ubierz sie w usmiech, entuzjazm, zaangazowanie i optymizm!

Mowa ciata na rozmowie kwalifikacyjnej

Odgrywa bardzo waing role. Od naszej postawy zalezy bowiem, jak bedziemy postrzegani przez
pracodawce. Przede wszystkim nalezy zachowywac sie naturalnie, méwic¢ stonowanym i spokojnym

gtosem.

przywitaj sie i usmiechnij,

staraj sie kontrolowac swoje gesty i postawe,

gestykulujgc, nie machaj rekami,

nie dotykaj okolic ust i nosa — jest to sygnat, ze najprawdopodobniej ktamiesz,
utrzymuj kontakt wzrokowy z osobg rekrutujacsg,

panuj nad swojg mimika,

postaraj sie mowic naturalnie.

Przykazania rozmowy kwalifikacyjnej

badz punktualny,

pamietaj o przywitaniu sie,

staraj sie zachowac spokdj,

uwaznie stuchaj swojego rozmoéwcy, odpowiadaj na jego pytania konkretnie,

nie przechwalaj sie,

nie wyrazaj sie zle o poprzednich pracodawcach,

jesli pracodawca zada Ci pytanie o Twoje oczekiwania ptacowe, to powinienes wiedzie¢,
czego oczekujesz — przygotuj sobie strategie negocjacji,
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e postaraj sie nie udziela¢ odpowiedzi zawierajgcych wiele niepotrzebnych wiadomosci,
e miej gotowg odpowiedz na pytanie, dlaczego odpowiedziates$ akurat na te oferte,
e wylgcz telefon komdrkowy!

9 grzechow gtéwnych

Warto zwrdci¢ na nie uwage. Nawet jesli bedziesz doskonale przygotowany merytorycznie do
rozmowy, ponizsze sytuacje mogg skutecznie uniemozliwi¢ Ci zdobycie pracy:

e kfamanie,

e narzekanie na poprzedniego pracodawce,

e gadulstwo,

e zdawkowe odpowiedzi na pytania,

e prezentowanie postawy roszczeniowej,

e brak podstawowej wiedzy na temat firmy, stanowiska, oferty pracy,
e niestosowny ubiodr,

e brak kultury osobistej,

e wiaczony i dzwonigcy telefon!

Najczesciej zadawane pytania

e Jakie sg Twoje najwieksze osiggniecia, jakie Twoje cechy czy umiejetnosci umozliwity ich
realizacje?

e Jakie byty Twoje najwieksze wpadki, czego sie dzieki nim nauczytes?

e Jakie sg Twoje trzy najwieksze zalety/wady?

e Co mozesz zrobic dla naszej firmy, a czego nie moga wykona¢ inni kandydaci?

e Jaki powazny problem udato Ci sie ostatnio rozwigzac? Jak to zrobites?

e Czy zgodzitby$ sie na przeprowadzke do innego miasta?

e Jak dtugo chciatby$ pracowaé na tym stanowisku?

e Czy wolisz wykonywaé prace samodzielng czy zespotowg?

e Co bys zrobit, gdybys dowiedziat sie, ze Twoja firma dziata niezgodnie z prawem?

e Jak reagujesz w sytuacji, gdy szef kaze zrobic¢ Ci cos, z czym sie nie zgadzasz?

e Czy zdarzyta Ci sie kiedykolwiek sytuacja, gdy musiate$ przekroczyé¢ zakres swoich
obowigzkéw? Jak z tego wybrnates?

e Jak znosisz stres, prace pod presjg czasu, ryzyko? Podaj przyktady takich doswiadczen.

e Czy wolisz wynagrodzenie state, niezalezne od wynikdw, czy zmienne, ktérego wieksza czesé

zalezy od rezultatéw pracy?
e Dlaczego wtasnie Ty jestes osobg odpowiednig na to stanowisko?
e Jak sobie wyobrazasz prace na tym stanowisku?
e Jaki cel bys sobie postawit, gdybys otrzymat te prace?
e Jak szybko mozesz zbudowac swojg wiarygodnos¢ w zespole?
e Co podczas pracy sprawia Ci przyjemnos¢, a czego nie lubisz robi¢?
e Jakie masz hobby?
e Pojakim okresie bedzie wida¢ rezultaty Twojej pracy w naszej firmie?
e Zjakimi osobami najlepiej Ci sie pracuje? Opisz te osoby.
e Jak oceniasz swojego poprzedniego szefa?
e Wymien swoje najwieksze obawy.
e Kto wywart najwiekszy wptyw na Twoje zycie zawodowe?
e Jak wyglada, Twoim zdaniem, idealna firma?
e  Wymien pomysty, ktére chciatbys wdrozy¢ w zycie, pracujgc w naszej firmie.
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Kreatywne pytania

Podczas rozmowy rekrutacyjnej, moze sie zdarzy¢, ze otrzymasz z pozoru dziwne pytanie, na ktére
bedziesz musiat udzieli¢ odpowiedzi. Czasami sg to tradycyjne pytania z testu na inteligencje, a
niekiedy s to pytania, ktére wymagaja kreatywnej odpowiedzi. Jak sobie z nimi radzic¢?

e Zachowaj spokdj, z pewnosciag znasz odpowiedz na pytanie;

e Jezeli nie znasz odpowiedzi, zastandw sie przez chwile i postaraj sie wymysli¢ zaskakujaca
odpowiedz.

PAMIETA]!

Nawet, jesli nie znasz odpowiedzi na pytanie, wazniejsza dla pracodawcy jest umiejetnosé radzenia
sobie w trudnych sytuacjach i wychodzenia z nich. Twoja btyskotliwa odpowiedz, zamiast tej
oczekiwanej, moze wzbudzi¢ zainteresowanie i zaowocowa¢ dodatkowymi punktami u pracodawcy.

O co nie powinien pytac pracodawca?
Pracodawca nie powinien pytac o:

e stan cywilny,

o liczbe dzieci,

¢ plany macierzynskie, rzeczy intymne, ktére nie majg zwigzku z pracg, np. orientacje
seksualna, wyznanie,

e potwierdzenie niekaralnosci moze by¢ wymagane jedynie wtedy, gdy mdéwig o tym
szczegdtowe przepisy.

O co sam mozesz zapytac pracodawce?

e Priorytety, jakie obowigzujg w firmie i na Twoim przysztym stanowisku pracy;

e Wdrozenie do pracy — jak bedzie wygladato i kto bedzie za nie odpowiadat;

e Rozliczenie z rezultatéw pracy — na jakiej zasadzie sie odbywa;

e 0Od czego bezposrednio zalezy wysokos¢ wynagrodzenia, co mozesz zrobié, aby zarabiaé
wiecej;

e Zkim bedziesz wspotpracowat — czy masz juz okre$lone z géry grono klientdw, kontrahentéw
oraz kto bedzie z Tobg wspdtpracowat.

e Jakie masz mozliwosci awansu?

Na zakonczenie rozmowy mozesz zapytaé, czy przewidziane sg kolejne etapy rekrutacji oraz kiedy
mozesz spodziewac sie odpowiedzi.

To pracodawca pierwszy wyciaga reke, aby sie z Tobg pozegnac.

Pierwszych 20 sekund, pierwszych 20 stéw, pierwszych 20 gestow moze w 80% zdecydowac o tym,
jak oceni Cie przyszty pracodawca!
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Cos wiecej?
Ponizej podajemy zrédta, z ktérych korzystaliémy, tam mozesz rowniez zajrzec.
http://www.up.podlasie.pl/index.php/strony/21694

http://poradnik-kariery.monsterpolska.pl/rozmowa-kwalifikacyjna/pytania-na-rozmowie-
kwalifikacyjnej/100-pytan-na-rozmowie/article.aspx

http://gazetapraca.pl/gazetapraca/56,91755,13750346,5_pytan__ktore_ty_mozesz_zadac_rekrute

rowi.html

http://www.kadry.abc.com.pl/czytaj/-/artykul/jak-cie-widza-tak-cie-pisza-o-wizerunku-w-biznesie

POWODZENIA!
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