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Rozmowy kwalifikacyjne staty sie elementem wspotczesnego zycia i nie sposob ich
unikna¢. Niezaleznie od tego, czy ubiegasz sie o prace, awans, staz czy miejsce na
uczelni, przebieg rozmowy jest zawsze podobny.

Za kazdym razem musisz prezentowac sie doskonale, aby wywrzeé jak najlepsze
wrazenie. Rebecca Corfiled, ekspert w dziedzinie doradztwa zawodowego, podpowie Ci,
jak nabra¢ pewnosci siebie i przeprowadzi¢ kazda rozmowe kwalifikacyjng zgodnie

z planem.

»Rozmowa kwalifikacyjna” zwieZle omawia kluczowe elementy procesu rekrutacji.
Zawiera gotowe odpowiedzi na takie pytania, jak:

* Czego oczekuja pracodawcy;

* jak wywrzeC korzystne pierwsze wrazenie;

* czym mowi¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej;
e jak odpowiadac¢ na trudne pytania;

e jak zapanowac¢ nad stresem.

Nie podejmuj zbednego ryzyka, przystepujac do rozmowy kwalifikacyjnej bez
zapoznania sie z tg uzyteczna i obowigzkowa dla kazdego kandydata lektura.
Znajdziesz tu takze dodatek poswigecony poszukiwaniu pracy przez internet.

0 autorze:

Rehecca Gorfiled jest ekspertem w zakresie doradztwa zawodowego. Przez wiele lat
pefnita funkcje prezesa zarzadu National Institute of Career Guidance w Wielkiej
Brytanii. Udziela wszechstronnych porad dotyczacych rozwoju kariery i zmian
kadrowych. Ma duze doSwiadczenie w prowadzeniu szkolen i konferencji.

»Ksiazka autorstwa Rebeki Corfiled pomoze Gi sprzedawaé swoje kwalifikacje
profesjonalnie i w dobrym stylu”.
Evening Standard
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Czego oczekujg
pracodawcy

Jedyny powdd, dla ktérego zostajesz zaproszony na rozmowe kwa-
lifikacyjna jest taki, Ze pracodawca pragnie dowiedzie¢ sie czegos
wiecej na twoj temat, aby ustali¢, czy jeste$ najlepszym kandydatem
na dane stanowisko. Niekt6rzy kandydaci sg przekonani, ze celem
rozmowy jest zadawanie podchwytliwych pytan lub stawianie ich
w stresowej sytuacji. Tak naprawde nie w tym rzecz, poniewaz za-
den rozsadny pracodawca nie moze sobie pozwoli¢ na poswieca-
nie czasu i pieniedzy na tego rodzaju zagrywki. Zapraszajac ci¢ na
rozmowe, pracodawca ma na uwadze tylko jeden cel — dowiedzie¢
sie, kim naprawde jestes$ i jak poradzilbys sobie z okreslonymi sy-
tuacjami charakterystycznymi dla danego stanowiska.

Uczestniczysz w rozmowie kwalifikacyjnej wylacznie dlatego,
ze twoje pierwsze podejscie — udane CV lub podanie o prace — na
tyle zainteresowato pracodawce, ze zechcial lepiej cie poznaé. Co-
kolwiek zrobite$ do tej pory, odniosto pozytywny skutek.

Analiza przypadku

Dyrektor pewnej firmy zwanej Stephens’ Circuits poszukiwat
nowego kierownika gtéwnego magazynu. Rozwazal kandydature
jednego z obecnych pracownikéw, ktéry przez ostatnie pét roku
okresowo pracowat na tym stanowisku i zdaniem dyrekgji idealnie
nadawalby sie do sprawowania tej funkcji na state. Mimo to dyrek-
¢ja postanowila przeprowadzi¢ proces rekrutacji, aby daé¢ szanse in-
nym kandydatom, wiec zamieszczono ogloszenia w lokalnej prasie
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i w biurze posrednictwa pracy. Sposréd dwudziestu kandydatéw
wybrano cztery osoby. W dniu, w ktérym przeprowadzano rozmo-
wy kwalifikacyjne, pewna kandydatka zaprezentowala si¢ tak do-
skonale, ze pokonata faworyzowanego konkurenta i to wtasnie ona
otrzymala propozycje objecia tego stanowiska. Jej przygotowanie do
rozmowy, znajomo$é¢ zakresu obowigzkéw i zapal do pracy zna-
lazty uznanie w oczach pracodawcéw. Natomiast wyzej wspomnia-
ny kandydat byl zaklopotany konieczno$cig sprzedawania swoich
umiejetnoéci na oczach znajomych z pracy i nie zdotat przedstawi¢
dowodéw poswiadczajacych, ze to wlasnie on bylby najlepszym
kandydatem.

Nawet gdy twoje szanse na tle innych kandydatéw wydaja si¢
ograniczone, jesli w dniu rozmowy pokazesz, co naprawde potra-
fisz, mozesz zdoby¢ te prace, niezaleznie od tego, jak obiecujgco
zapowiadali si¢ na poczatku twoi konkurenci.

Jak udowodnié,
ze jestes odpowiednim kandydatem?

Jesli zostale$ juz zaproszony na rozmowe, nie ma powodu, dla
ktérego mialbys nie dosta¢ tej pracy. Aby najlepiej wykorzysta¢
fakt, ze juz zrobite§ wrazenie na pracodawcy, doktadnie przejrzyj
informacje, ktére zawarles w CV lub podaniu o prace. Zastanow-
my si¢ przez chwile nad sama rozmowa kwalifikacyjng. O co tak
naprawde chodzi? Nagle znajdujesz sie w dziwacznej sytuacji — za-
zwyczaj nie rozmawiasz z kompletnie obcymi osobami na temat
swojej przesztosci, doswiadczen i osobowosci w tak jednostronny
sposob.

Taka nienaturalna sytuacja ma miejsce, poniewaz pracodawca
ma coé, czego potrzebujesz — prace, a ty wystepujesz w teatrze jed-
nego aktora, aby przekona¢ go, ze to wlasnie twoja kandydatura
jest idealna do objecia tego szczegdlnego stanowiska. Tak na-
prawde najbardziej odpowiedni kandydat niekoniecznie musi by¢
najlepszy pod wzgledem doswiadczenia i umiejetnosci, ale po-
winien zablysna¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej i sprawia¢ wra-
zenie osoby, ktéra doskonale odnajdzie si¢ w danej pracy.
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Pracodawcéw interesuja trzy zagadnienia:

¢ twoje kwalifikacje i umiejetnosci

¢ twoje doswiadczenie i historia zawodowa

¢ twoja osobowos$¢ i charakter
Sposréd wszystkich czynnikéw najwazniejszy s3 dwa ostatnie. Po-
znatam wielu kandydatéw, ktérych umiejetnosci i kwalifikacje nie
spelnialy wymagan przedstawionych w ofercie pracy, ich doswiad-
czenie réwniez pozostawiato wiele do zyczenia, a jednak udato im
sie przekona¢ pracodawce, Ze to oni s3 najlepszymi kandydatami.
W jaki sposob? Podkreslajac, ze posiadane cechy osobowosci po-
zwolg im $wietnie si¢ odnalez¢ na danym stanowisku iosiagnaé¢
doskonate wyniki pracy, co przyczyni si¢ do sukcesu firmy. Pamie-
taj, Ze umiejetno$ci mozna przekazywadé, a do§wiadczenie — jesli
jest konieczne — zdobywa¢ w czasie pracy, ale nie sposéb tak ta-
two zmieni¢ swojego charakteru.

Najczesciej popetniane btedy

W wyniku badan przeprowadzanych z udziatem pracodawcéw uda-
fo mi sie ustali¢, jakie s3 najczestsze przyczyny niepowodzet w roz-
mowach kwalifikacyjnych:
¢ Brak pelnej lub sensownej odpowiedzi na zadane pytanie
— odpowiedzi zbyt lakoniczne lub malo tresciwe.
¢ Brak entuzjazmu i zapatu do danej pracy.
¢ Brak precyzji w prezentowaniu wlasnych umiejetnosci
i uzdolnienn — wypowiedzi mato konkretne lub przesadnie
skromne.
¢ Uzywanie pretensjonalnych sformutowan lub zargonu
zamiast naturalnego jezyka.
+ Nieumiejetno$¢ wykazania, ze rozwazyto si¢ wszystkie
aspekty tego stanowiska, np. wyrazanie niecheci do roboty
papierkowej, podczas gdy jest oczywiste, ze to jeden
z najwazniejszych elementéw danej pracy.
¢ Niechlujny wyglad i zbyt luzne podejscie do danego
stanowiska.
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Klucz do sukcesu

Kandydaci poszukiwani przez wiekszo§¢ pracodawcéw powinni by¢
elastyczni, mie¢ przyjazne i pomocne podejicie do klientéw i wspok
pracownikéw, dobrze czu¢ sie w zespole, mie¢ schludny wyglad
oraz wykazywa¢ gotowos¢ do brania odpowiedzialnosci za prace
zespolu i za wdrazanie nowych projektéw. Powinni takze by¢ na-
stawieni pozytywnie do ewentualnych trudnoéci lub zmian i wyka-
zywad entuzjazm i zapat do pracy. Jesli kandydat potrafi takze udo-
wodni¢, ze nadal si¢ szkoli, z pewnoscig znajdzie to uznanie
w oczach pracodawcy, poniewaz $wiadczy o umiejetnoséci radzenia
sobie z nowymi wyzwaniami.

Po drugiej stronie biurka

Prawda jest, ze niektérzy pracodawcy nie potrafia przeprowadzaé
rozmé6w kwalifikacyjnych. Czy kiedykolwiek uczestniczyles w roz-
mowie, podczas ktorej pracodawca nie pozwolit ci dojs¢ do glosu
lub nie zrobil nic, aby nieco cie rozluzni¢ albo sp6znit sie na spo-
tkanie i sprawiat wrazenie, ze nie do konca wie, o jakie stanowisko
si¢ ubiegasz? Takie sytuacje mogg si¢ zdarzy¢, gdy twdj rozméwea
nie jest kompetentny w tych sprawach, nie zostal odpowiednio
przeszkolony albo po prostu nie jest przygotowany do tej roz-
mowy. Wiele oséb werbowanych do przeprowadzania rozméw
kwalifikacyjnych przechodzi jedynie pobiezne szkolenie w tym
zakresie, a czesto w ogéle nie ma o tym pojecia. Nawet przeszkole-
ni pracownicy nie zawsze nadajg si¢ do tej roli, poniewaz umie-
jetno$¢ przeprowadzania takiej rozmowy i wydobywania na $wia-
tlo dzienne najlepszych cech kandydatéw zalezy w duzej mierze od
predyspozycji psychologicznych rozméwey. By¢ moze zaskoczy cie
fakt, ze wigkszos§¢ wystepujacych w tej roli oséb obawia si¢ prze-
prowadzania rozméw i podobnie jak ty odczuwa niepokéj na mysl
o tym zadaniu.

Niezaleznie od tego, jakie bledy popelnia twoj rozméweca, nie
powinny one mie¢ wickszego wplywu na przebieg rozmowy, cho-
ciaz dobrze jest uswiadamiac sobie takg ewentualnos¢. Ostatecznie
to zalezy wylacznie od ciebie, czy przygotujesz sie na tyle dobrze,
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aby niedociggniecia rozméwcey nie byly w stanie przeszkodzi¢ ci
w korzystnym zaprezentowaniu swoich umiejetnosci, do§wiadcze-
nia i cech charakteru. Musisz przekona¢ pracodawce, ze jego firma
skorzysta na zatrudnieniu ciebie. Przyjrzyjmy si¢ temu blizej
z punktu widzenia pracodawcy.

Podkreslanie wtasnej inicjatywy

Wyobraz sobie, ze masz wlasng firme i poszukujesz kandydata na
stanowisko administratora. Jeste$ przekonany, ze kazdgj osobie, ktéra
ubiega si¢ o to stanowisko, naprawde zalezy na tej pracy. Wiesz réw-
niez, ze objecie tej posady jest dla nich réwnoznaczne z szansa na
dalszy rozwéj zawodowy. W zwigzku z tym niekoniecznie pragniesz
uslysze¢, jak korzystna bytaby ta praca z punktu widzenia ich ka-
riery zawodowej, poniewaz prawdopodobnie wszyscy kandydaci
beda mieli podobng motywacje. Dlatego tez ubiegajac si¢ o pra-
ce, nie prébuj wyjasnia¢ pracodawcy, ze dokladnie takiego sta-
nowiska poszukujesz, poniewaz idealnie dopasowuje sie do $ciezki
kariery, kt6ra obrates.

Bedac na miejscu pracodawcy chciatby$ prawdopodobnie usty-
szeé, co kandydaci maja do zaoferowania tobie i jakie korzysci moze
przynies¢ firmie wspétpraca z nimi. Dawno minely juz czasy, gdy
pracodawcy mieli trudnosci ze znalezieniem odpowiedniego per-
sonelu. Obecnie, zakladajac, ze odpowiednio naglo$niles nabér
na dane stanowisko, bedziesz mogt swobodnie wybiera¢ sposrod
rzeszy oséb zainteresowanych jego objeciem. Na niektére ogla-
szane stanowiska zglaszaja sie setki chetnych. Podstawowe pyta-
nie, na ktére cheesz uzyska¢ odpowiedz, brzmi: ktéra z oséb uczest-
niczacych w dzisiejszych rozmowach moze zaoferowa¢ mi najwiecej,
jesli zdecyduje sie ja zatrudnic?
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nkty do zapamie¢tania

1. Jesli zostale$ zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna,

2,

3.

4,

5.

nie istnieje powdd, dla ktérego mialby$ nie dostac tej pracy.
Kandydat, ktéry najlepiej zaprezentuje sie w dniu rozmowy,
zazwyczaj zostaje zatrudniony.

Najwazniejszg informacja, jaka powiniene$ przekaza¢
pracodawcy jest zapewnienie, ze idealnie nadajesz si¢

na dane stanowisko.

Niektérzy pracodawcy nie s3 wprawieni w przeprowadzaniu
rozméw kwalifikacyjnych.

Musisz przekona¢ pracodawce, ze masz mu wiele

do zaoferowania

Z
.

*

*

alecenia i przeciwwskazania:

Poswigc troche czasu na przemyslenie swojej przesztosci za-
wodowej i swoich mocnych stron.

Od czasu do czasu popieraj wypowiedzi na swoéj temat odpo-
wiednimi przykfadami.

Jesdli zastanawiasz sie, jak skutecznie podej$¢ do tej rozmo-
wy, sprobuj wczu¢ sie w role pracodawcy.

Zdobywanie informacji na temat danego pracodawcy i stano-
wiska moze by¢ czasochtonne — nie zostawiaj tego na ostat-
nig chwile.

Nie opowiadaj wszystkim naokoto, ze wybierasz si¢ na roz-
mowe w sprawie pracy — jak bedziesz sig czul, jesli ci sie nie
powiedzie?

Nie wpadaj w panike. Przeciez interesuje cie ta praca, wiec
podejdz do niej z entuzjazmem.




