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Czeka Cie rozmowa kwalifikacyjna. Zastanawiasz sie, czego beda od Ciebie wymagac
i co im powiesz. Jesli przeprowadza testy psychometryczne, to jak powiniene$ w nich
wypas¢? Denerwujesz sie, bo nie wiesz, czego sie spodziewaé.

W tej ksiazce znajdziesz pytania zadawane kandydatom z réznych grup zawodowych,
ubiegajacym sie o rdzne stanowiska. Poznasz zasady oceny kandydatow. A potem
spotkasz sie oko w oko z pracodawca i to Ty bedziesz kontrolowaé przebieg rozmowy.

Z lekturg tej ksiazki nie zwlekaj do ostatniej chwili. Zapewnij sobie wystarczajaco duzo
czasu, by przecwiczyC role i przygotowac odpowiedzi, zanim wejdziesz do jaskini lwa.
Rozmowa kwalifikacyjna to mecz, ktdrego nie mozesz przegrac.

Dowiedz sie:

* jak stworzy¢ profil idealnego kandydata na podstawie oferty pracy,

* ¢o naprawde masz do zaoferowania pracodawcy;,

e jak poradzi¢ sobie z trema,

* jak rozmawiaC na wczesniejszych, a jak na dalszych etapach rekrutaciji,
* jak ubiegac sie o rozne typy stanowisk,

* ¢zego oczekuje sig od absolwentow.
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Pytania na powitanie
I poczatek rozmowy

Rozmowa rozpocznie si¢ prawdopodobnie krétka, wstepng pogawedka o fir-
mie, pracy oraz o tym, jaki przebieg bedzie miato samo spotkanie. Ustyszysz tez
ogolne ,towarzyskie” pytania, ktére maja na celu przelamanie lodéw:

B Czy miata pani dobrg podrdz?
B Czy nie byto korkow na drogach?

B Czy nie miat pan trudnosci z trafieniem do nas?

Uwazaj. Wrazenie, ktére zrobisz w ciagu tych pierwszych kilku minut, bedzie sie
utrzymywac przez reszte spotkania. Chociaz w tych pytaniach naprawde cho-
dzi o to, zebys dobrze sie poczul, Twoje reakcje beda budowaly Twdj wizeru-
nek, ktéry zapamieta osoba przeprowadzajaca rozmowe.

W zadnym wypadku:

W Nie gadaj jak nakrecony. Na miejsce powinienes przyby¢ wystarczajaco
wczesdnie, aby zlapad oddech i odzyskac panowanie nad soba. Jesli nie
potrafisz utrzymac nerwéw na wodzy, przeczytaj rozdziat 17., w ktérym
znajdziesz wskazéwki, jak sobie poradzi¢ z tym problemem.

B Nie milknij. Jednoczesnie postaraj sie nie udzielaé lakonicznych,
jednowyrazowych odpowiedzi.

B Nie narzekaj. Bez wzgledu na to, jak okropny byt korek, jak dtugo
bladziles, szukajac budynku, nie réb z tego problemu: 1) zobacza
w Tobie zrzede; 2) bedg sie zastanawiad, jak poradzisz sobie z innymi
drobnymi problemami i niedogodno$ciami; 3) jesli Cie zatrudnia,
bedziesz codziennie pokonywac te sama droge, wiec czy codziennie
beda musieli wystuchiwac Twoich narzekan?
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B Nie obwiniaj. Nie wytykaj im btedéw we wskazéwkach dotyczacych
drogi, nawet jesli nalezaloby je poprawic.

B Nie rozwlekaj sig. To nie czas na dlugie opowiesci o drogach,
rozkladach jazdy, planach miasta itp.

B Nie ponizaj si¢. Nie musisz si¢ thumaczy¢, ze jestes stabo zorganizowany
albo Ze masz kiepska orientacje w terenie.

B Nie wykorzystuj problemow jako wymowki. To, ze utknates rano
w korku, nie bedzie dla nich przyczyng Twoich niepowodzen podczas
roZmowy.

Pamietaj, zeby:

B USmiechac sig. Przetamuj lody, usmiechajac si¢ i nawiazujac kontakt
wzrokowy.

B Odpowiadac w serdeczny i mity sposéb. Zachowuj sie tak, jak podczas
nieco formalnych spotkari towarzyskich.

B Udziela¢ pozytywnych odpowiedzi. Bez wzgledu na okolicznosci zréb
wrazanie kogos spokojnego i opanowanego.

B Zajrze¢ do rozdziatu 17. 1 zapoznac si¢ z dalszymi wskazéwkami,
jak zrobié pozytywne pierwsze wrazenie.

Po kilku kurtuazyjnych pytaniach osoba przeprowadzajaca rozmowe moze za-
dac¢ Ci otwarte pytanie w rodzaju: ,,Prosze mi opowiedziec¢ o sobie” albo , Pro-
sze mi opowiedzie¢ o swojej pracy”, co bedzie oznaczalo przejscie do gléwnej
czesci spotkania. Te ogélne pytania potraktuj jako zaproszenie do przedstawie-
nia swoich umiejetnosci i doswiadczenn — firma chce poznaé¢ Twoje kompe-
tengje. Potraktuj to jako minirozmowe kwalifikacyjna, w ktérej przedstawisz
zagadnienia do dalszej, dogtebnej analizy przez rekrutujacych.

Pytanie: ,,Prosze mi opowiedziec¢ o sobie”

To pytanie nie moze by¢ juz bardziej otwarte. To od Ciebie zalezy, gdzie wy-
znaczysz granice, ale powiniene$ zadbac o to, by trzymac sie zagadnien, kto-
re beda zawieraly informacje istotne i wartosciowe dla Twojego rozméwcy.
Osoba przeprowadzajaca rozmowe chce, zebys$ opowiedziat o:

B swoim obecnym stanowisku;

B swoich kwalifikacjach, wyksztalceniu i przygotowaniu;

B o tym, co przyciagneto Cie do tej konkretnej branzy i jak do niej trafiles;
|

umiejetnosciach i zaletach, ktére sprawiaja, ze jestes dobry w tym,
co robisz;
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B swoim do$wiadczeniu i osiagnieciach;
B momentach przelomowych w swojej karierze;

B swoich celach.

Tres¢ odpowiedzi musisz oczywiscie dostosowaé do kompetencji wymaganych
od kandydatéw na to stanowisko, biorac pod uwage swoje umiejetnosci, zalety,
predyspozycje i doswiadczenie.

Przyktad

,Jestem [treSciwie i zwieZle opisz siebie w nie wiecej niz 15 stowach].
Jestem doswiadczong [kimkolwiek jestes] z rozlegla wiedza na temat
[odpowiedni obszar Twojej wiedzy], w tym [wazne zagadnienie] oraz
[inne wazne zagadnienie]. Moje gtéwne kwalifikacje i umiejetnosci
to [podaj dwie lub trzy umiejetnosci, ktére beda miec najwieksze
znaczenie, lub opowiedz o swoich najwazniejszych kwalifikacjach].

Mam réwniez do$wiadczenie w [przejdZ do kolejnej umiejetnosci,
ktora bedzie mie¢ znaczenie dla nowego pracodawcy, lub przedstaw
stosowny obszar swojej wiedzy], w tym [rozwin jedno lub dwa kluczowe
zagadnienia].

Do moich dotychczasowych osiagnied nalezy zaliczy¢ [wymien
dwa lub trzy gléwne osiagniecia]. Swojemu obecnemu pracodawcy
przyniostam nastepujace korzysci [przedstaw w zarysie korzysci
— co zwigkszylas, zmniejszylas lub ulepszytas]. Uwazam,

ze stanowisko, ktére paristwo oferuja, umozliwi mi [to, czym chcesz
sie zajac, lub to, co chcesz rozwinad]”.

Przyktad

,Jestem absolwentem informatyki, szczegdlnie zainteresowanym
praktycznymi zastosowaniami systeméw informatycznych. Jestem
doswiadczonym programistag komputerowym z rozlegla wiedza

na temat robotyki, w tym modelowania tréjwymiarowego i montazu
podzespotéw. Moje gtéwne zainteresowania to metodologie
programowania i mikroelektronika.

Mam tez doswiadczenie w pracach nad sztuczng inteligencja, w tym
w Popll i Prologue.

Moim dotychczasowym najwigkszym osiagnieciem bylo stworzenie
geograficznej bazy danych za pomoca pakietu GIS, co pozwolito

na zebranie informacji o pacjentach Narodowego Systemu Zdrowia
w calym regionie West Midlands. Dzigki temu poprawiono przydziat
srodkéw do rejonéw o wysokiej gestosci zaludnienia, co skrécito
przecietny czas oczekiwania przez pacjentéw o okoto 11 procent.
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Uwazam, ze stanowisko, ktére paristwo oferuja, umozliwi mi dalsze
doskonalenie umiejetnosci rozwigzywania probleméw, i jestem
przekonany, ze panistwa firma mogtaby duzo zyskac¢ dzieki moim
umiejetnosciom i do$wiadczeniu”.

Pytanie: ,,Prosze przedstawic w zarysie prace na pana obecnym stanowisku”

To pytanie skupia si¢ bardziej na Twojej faktycznej pracy. Jest to w zasadzie
pytanie o opis Twojego obecnego stanowiska pracy, co ma na celu sprawdzenie,
w jakim stopniu wiaze sie ono z praca, o ktdra sie starasz. Osoba przeprowa-
dzajaca rozmowe chce si¢ dowiedzie¢ rzeczy takich jak:

B giéwne zalozenia Twojej pracy;
B Twoje zadania i obowiazki;

B cele i oczekiwane wyniki;
u

komu podlegasz — Twoje miejsce w strukturze firmy i to, czy ktos
Tobie podlega;

B umiejetnosci potrzebne do wykonywania tej pracy;
B zalety i osobiste predyspozycje, ktére do niej wnosisz.

Swoja odpowiedZ opracuj na podstawie powyzszych punktéw, wiaczajac
wszystkie stosowne informacje.

Pytanie: ,Z czym wigze sig¢ pana obecna praca? Proszg mi opisac swdj
typowy dzieti pracy”.

Zadajac takie pytanie, osoba przeprowadzajaca rozmowe pragnie poznac bar-
dziej osobistq interpretacje Twojej pracy. Chce wiedzied, jak zapatrujesz si¢ na
swoje zadania i obowiazki. Chce wiedzieé:

B co uwazasz za gléwny cel swojej pracy;

B zjakimi zadaniami i obowigzkami wigze si¢ Twoja praca;

B jakie umiejetnosci, mocne strony i predyspozycje wykorzystujesz;
|

jak pracujesz z innymi — jako czlonek zespotu, jak radzisz sobie
z personelem, jak wygladaja Twoje spotkania z klientami itp.;

B zjakimi problemami spotykasz sie na co dzien i jak sobie z nimi
efektywnie radzisz;

B co lubisz i co w Twojej pracy sprawia Ci satysfakgje.

Po wystuchaniu odpowiedzi na tego rodzaju otwarte pytania osoba przepro-
wadzajgca rozmowe przystapi zazwyczaj do zadawania dodatkowych pytan,
zeby uzupelni¢ szczegdly: Prosze powiedzie¢ mi wigcej na temat X, Czy mogtaby
pani powiedziec trochg wigcej o Y?
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Udziel bardziej szczegétowej odpowiedzi, pamietaj jednak, ze to, co méwisz,
powinno mieé¢ zwigzek z praca, o ktdra sie ubiegasz. Opowiedz jaka$ histo-
rig, ktéra zilustruje i potwierdzi to, co méwisz.

Przyktad

Pytanie: ,,Czy moze mi pani powiedziec, co pani robi, Zeby zespot dal
z siebie wszystko?”

»~Uwazam, ze ludzie najlepiej pracuja, kiedy za co$ odpowiadaja.

Na przykiad mieliSmy klopoty z osiagnieciem zatozonego poziomu
sprzedazy w rejonie Colchester. Zamiast dreczy¢ zespdt, zeby poprawit
ten wynik, przedstawitam im to jako problem zbiorowy i poprositam,
zeby pomysleli nad wykonalnym rozwigzaniem. Po paru sesjach
spedzonych na burzy mézgéw wpadli na pomyst, ktéry polegat

na tym, ze klient przyprowadza nowego klienta, a wszystko opieralo
sie na zblizajacym sie festiwalu. Byli odpowiedzialni za wdrazanie
tego programu, a ja zadbatam o to, Zeby mieli odpowiednie wsparcie
ze strony centrali. Sprzedaz wzrosta o 40 procent podczas festiwalu,
a nastepnie ustabilizowala si¢ na poziomie wiekszym o 22 procent,
osiagajac zalozony cel”.

Przykiad

Pytanie: ,,Czy moze mi pan powiedzieé, jak pan widzi siebie
w naszej organizacji? Obecnie pracuje pan sam, prawda?”

,Zajmuje sie strona handlowg tego przedsiewziecia, reprezentuje
firme przed klientami. Ale chociaz pracuje sam, wcigz uwazam sig

za czlonka wigkszego zespotu. Mam dobre kontakty z centrala

i naprawde doceniam pomoc i wsparcie z ich strony. Jestem takze
gotéw wspierac ich jak tylko potrafie. Na przyklad kiedy niedawno
przeprowadzali$my inwentaryzacje, zdecydowano w centrali, Ze bedzie
szybciej i sprawniej, jesli zajma sie tym trzyosobowe zespoly, a nie kazdy
z nas oddzielnie. Pomyslalem, ze to dobry pomyst, i bytem zadowolony,
ze moge pojechac¢ pomée komus w innym oddziale w zamian za pomoc
przy inwentaryzacji w moim. Dzieki temu to, co mogto by¢ raczej dtugim
i zmudnym zajeciem, bylo przyjemniejsze”.

Kolejne osiem rozdzialéw skupia si¢ na pytaniach dla okreslonych rodzajéw
zawoddéw. Rézne zawody wymagaja réznych kompetencji, co ma odzwiercie-
dlenie w pytaniach. Przeprowadzanie rozméw o prace coraz bardziej prze-
ksztalca sie ze sztuki w nauke. I w coraz wigkszej liczbie rozméw ten proces
bedzie maksymalnie obnazony. Osoba przeprowadzajaca rozmowe bedzie miec¢
liste szesciu lub siedmiu kluczowych kompetencji wymaganych do pracy na
tym stanowisku i w zwigzku z tym zada Ci szes¢ lub siedem pytani dotycza-
cych sytuacji, w ktérych wykazales sie wilasnie tymi kompetencjami: Proszg
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podac przyktad sytuacji, kiedy robit pan X, Prosze opowiedzie¢, przy jakiej okazji wy-
kazat si¢ pan Y. Chociaz moga pas¢ pytania dodatkowe, zeby wyjasni¢ pewne
kwestie lub wyciagnaé z Ciebie wiecej szczeg6tow, to gléwnie te szes¢ lub sie-
dem pytan skiada si¢ na rozmowe. Konieczne jest, Zzebys:

B dokladnie przeczytal opis stanowiska i oferte pracy;
B zrobit liste kompetencji, o ktérych jest mowa w tych dokumentach;

B mial w zanadrzu z Zzycia wziete przyklady i historie opowiadajace
o sytuacjach, w ktérych wykorzystywates te kompetencje.

Znajdz rozdzial, ktéry jak najblizej odnosi si¢ do rodzaju pracy, w sprawie kté-
rej bedziesz mie¢ rozmowe — biurowej, technicznej, fizycznej, kreatywnej itp.
Przeczytaj pytania i przygotuj odpowiedzi. Chociaz te pytania mozna sfor-
mutowac za pomocg réznych stéw, ich tres¢ jest typowa dla swojego rodzaju.
Nawet jesli nie uslyszysz dokladnie tych pytan, opracowujac odpowiedzi,
zajmiesz si¢ najwazniejszymi kwestiami, wigc bedziesz dobrze przygotowa-
ny, zeby odpowiadac z pewnoscia siebie, bez wzgledu na dokladne brzmienie
pytania. Moze nie wykorzystasz wszystkich odpowiedzi, ktére przygotowates,
ale doktadne przeanalizowanie pytan i to, ze wiesz, iz wszystkie informacje
masz w matym palcu, powinno daé¢ Ci pewnos$¢ siebie, dzieki ktérej bedziesz
mogt zablysnad.

Opinia eksperta

Wystuchaj pytania, zanim bedziesz prébowal na nie odpowiedzieé¢. Masz dwoje uszu i jedne
usta — sa w tej propordji z konkretnego powodu.

Janet Hembry, kierownik Wydziatu Edukacji,
biuro rzgdu w potudniowo-zachodniej czgsci Wielkiej Brytanii

Opinia eksperta

Moja rada dla kazdego to: mysl, nie spiesz si¢. Zatrzymaj si¢ i zastanéw nad pytaniem.
Upewnij sig, ze rozumiesz, czego chce sie od Ciebie dowiedzie¢ Twéj rozmdwea, i pomysl
nad odpowiedzig. Upewnij si¢, Ze odpowiesz na cale pytanie.

Maggie Fellows, kierownik projektu, TUC






