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Rozmowa kwalifikacyjna u;

Na rozmowie kwalifikacyjnej przede wszystkim bedg Cie pytac o sprawy
bezposrednio zwigzane z pracg. Na przyktad o doswiadczenie zawodowe,
organizacje czasu, sposob rozwigzywania przez Ciebie problemdw, oczekiwania co
do nowego stanowiska, powody staran akurat o te posade i w tej wtasnie firmie.
Do rozmowy kwalifikacyjnej musisz sie przygotowacd. Powinienes wiec najpierw
zdoby¢ wiedze o firmie, w ktorej chcesz sie zatrudnic¢ (to przydaje Ci sie kolejny
raz!), by sie zorientowad, czego moze oczekiwac.

Twoj wyglad jest komunikatem

Wyrazamy nim respekt dla drugiej osoby, a takze "méwimy", do jakiej grupy
spotecznej nalezymy, jakie wartosci szanujemy itd. Nie jest prawda, ze ktos, kto
ma kolczyk w nosie, jest mniej wartosciowym cztowiekiem niz ten, co go nie ma, a
tleniony blondyn bedzie gorszym pracownikiem niz kto$, kto ma naturalny kolor
wtoséw. Jednak trzeba sie liczy¢ z tym, ze wiele oséb wcigz tak sadzi, a nawet,
jesli nie - z dwéch oséb, ktére majg podobne umiejetnosci wybiorg raczej te, ktéra
tego kolczyka nie ma albo nie utlenita wiosow. Uwaga: Szczegdlnie w firmach z
tradycjami! Schludny wyglad dla wielu oséb to informacja o tym, jak solidny jest
ich rozméwca, na ile zorganizowany i dokfadny. Takie cechy mogg miec
znaczenie. Znam dyrektora oddziatu jednego z bankdéw, ktory zawsze patrzy... na
buty kandydatéw do pracy. Posiadacze brudnych, nie majg szans.

Warto zdoby¢ wczesniej informacje na temat firmy, w ktérej chcemy podjgc
prace. Warto wiedzie¢, co nosi sie w danej firmie To czesto daje kandydatowi
dodatkowe punkty. Jednak zawsze przychodzimy na pierwsze spotkanie ubrani
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nieco bardziej odswietnie niz pracownicy. W agencjach reklamowych nikt nie
chodzi w garniturach, niektdérzy ubrani sg wrecz niedbale. Jednak - gdy jestes
mtodym mezczyzng - zatéz do spodni marynarke, cho¢ pod nig nie musisz miec
tradycyjnej koszuli i krawata, i - spokojng sukienke lub kostium, gdy jeste$s mtoda
kobietg.

Na spotkanie przyjdz przynajmniej 5 minut wczesniej

Spdznienie Swiadczy negatywnie o przydatnosci do kazdego zawodu, ale tu
chodzi tez o to, zeby chwile odpoczgc¢ i mie¢ szanse poprawienia wygladu. Czasem
warto umyc¢ rece, zwiaszcza gdy masz tendencje do pocenia sie w sytuacji
stresujacej.

Za prowadzenie rozmowy odpowiedzialny jest Twéj rozmdéwca

W jego gestii lezy przywitanie. Nie wyciggaj pierwszy reki. Czekaj az wskaze Ci
miejsce. Mozesz pochwali¢ siedzibe firmy czy gabinet oraz wyrazi¢ zadowolenie,
ze doszto do tego spotkania. To przyszty pracodawca zadaje pytania, a Twojg rola
jest odpowiedzie¢ na nie najpetniej i w zgodzie z prawda.

Ty zadajesz pytania poproszony o to lub wtedy, kiedy czegos$ nie zrozumiates
czy chcesz dowiedziec¢ sie wiecej. Na pierwszym spotkaniu nie pytaj o zarobki. W
czasie rozmowy wazne jest, jakg przybierasz postawe. Nie odchylaj sie do tytu i
nie opieraj o biurko, a kiedy méwisz, mozesz sie nieznacznie przechyli¢ w kierunku
rozméwcy. Rece trzymaj swobodnie na kolanach, mozna je splesé. Jezeli
proponujg Ci cos do picia, najbezpieczniej jest poprosi¢ o szklanke wody.

Nie unikaj wzroku Twojego rozmdwcy, patrz mu czesto w oczy, zwtaszcza kiedy
moéwi, albo kiedy Ty méwisz cos szczegdlnie istotnego. To takze dla niego wazny
komunikat. Swiadczy on o Twojej spokojnej pewnosci siebie, o szczerodci i
odwadze. Zazwyczaj takich pracownikéw chce miec¢ kazdy pracodawca. Co do
samej tresci rozmowy, to pamietaj, ze przyszedtes tu po to, aby przedstawic siebie
w jak najlepszym Swietle oraz wywotac przekonanie, ze nadajesz sie do pracy na
danym stanowisku. Powinienes potrafi¢ odpowiedzie¢, dlaczego chcesz pracowac
w tej firmie i na tej pozycji, a takze wyliczy¢ Twoje predyspozycje na to stanowisko.

Oto 8 najwazniejszych przykazan

1. Punktualnos$¢ (5 minut przed czasem)
2. Schludny wyglad, suche rece
3. Czekasz na powitanie i wskazanie miejsca



Swobodna, ale petna szacunku postawa

Staranne odpowiedzi na zadane pytania

Prezentacja siebie i swoich zalet

Kilka Twoich pytah na temat pracy

Podziekowanie i wyrazenie nadziei na kolejne spotkanie.

A

Stuchanie jest réwnie wazne jak méwienie.

Whtasciwie stuchajac, budujesz dobry klimat rozmowy, a takze dostajesz potrzebne
Ci informacje. Stuchanie drugiej osoby jest czesto najlepszym sposobem na
poprawe wzajemnych stosunkéw. Sprébuj kiedy$s postuchaé¢ tak naprawde
rodzicow, zobaczysz, jak inaczej wygladac¢ bedzie Wasza rozmowa. Poéwicz sobie
na nich.

Co to znaczy "umiec stuchac?"

®* Robi¢ przerwe po kazdej wypowiedzi naszego rozmdéwcy, nie spieszy¢ sie z
odpowiedzig

* Powtarza¢ czes¢ wypowiedzi (wtasnymi stowami, tak, jak zrozumieliSmy),
abysmy i my sami, i nasz rozméwca mieli pewnos¢, ze méwimy o tym samym

* Zadawad pytania, zeby lepiej zrozumied, ale z umiarem, by nie sugerowac
niepojetnosci

* Dawac werbalne (aha) i niewerbalne sygnaty (skinienie gtowy), ze podgzamy
za tym, co méwi rozméwca

®* Wyrazac uczucia (mimicznie i werbalnie)

* Bez wyraznej zachety powstrzymywac sie od rad.

Na mowienie, a raczej na odbidr naszego stownego przekazu sktada sie:

w 55% - to, jakie robimy wrazenie
w 38% - ton naszego gtosu
* w 7% - tresc

Zapamietaj to dobrze!

O tym, jakie robimy wrazenie, decyduje zachowanie, a takze to, co rozmdéwca
wie o nas z listu, rozmowy telefonicznej, opinii innych czy doswiadczenia. To
dlatego nalezy dbac¢ o swédj wizerunek na kazdym etapie kontaktu z ludzmi. W
sytuacji starania sie o prace istotne jest zatem, aby kazdy element dawat spdjny
pozytywny obraz przysztego pracownika. Ton gtosu zalezy od twojego nastroju i
nastawienia do osoby, z ktérg rozmawiasz. Wazne jest pozytywne nastawienie do



rozmoéwcy. Pomozesz sobie w wytworzeniu takiego nastroju, kiedy bedziesz starat
sie myslec i moéwi¢ dobrze na temat czekajgcej Cie rozmowy.

Choc tres¢ stanowi tylko 7%, jest bardzo wazna. Sktada sie na to ogdlna wiedza
osoby wypowiadajacej sie, wiedza na konkretny temat a takze umiejetnosé
budowania zdan, ktéra czesto zwigzana jest z oczytaniem i doswiadczeniem w
prowadzeniu rozméw. Dlatego dobrze jest przygotowywad sie starannie do
niektérych wypowiedzi, a generalnie - ¢wiczy¢ zdolnos¢ tadnego i zrozumiatego
wypowiadania sie.

Jak mowic?

* Wyrazamy opinie zwieZle i na temat

* Méwimy o faktach i o swoich uczuciach, a nie o drugiej osobie (np. "boli mnie,
kiedy widze, ze on moze wraca¢ do domu pdézniej niz ja" a nie: "jestescie
niesprawiedliwi, pozwalacie mu na wiecej niz mnie")

®* Robimy wszystko, aby druga strona nas rozumiata

* Panujemy nad emocjami, staramy sie mowi¢ spokojnie

® Postugujemy sie jezykiem zrozumiatym dla drugiej strony, nie uzywamy
slangu i zargonu

Po odbytej rozmowie kwalifikacyjnej przeanalizuj swéj "wystep". Chodzi o to, abys
uzmystowit sobie, jakie stabe strony zademonstrowate$ potencjalnemu
pracodawcy, na ktdére pytanie nie potrafites udzieli¢ odpowiedzi. Taka analiza
pozwoli Ci unikng¢ podobnego btedu podczas kolejnej rozmowy z innym
pracodawcy. Stosujgc powyzsze zasady, masz zdecydowanie wiekszg szanse na
zdobycie pracy, na ktérej Ci zalezy.
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