URZAD PRACY POWIATU KRAKOWSKIEGO

Jak przygotowac sie do

rozmowy kwalifikacyjnej



Rozmowa Kwalifikacyjna jest najpopularniejszq metodq oceny kandydatéw do pracy. Nie
ma pracodawcy, Ktory zrezygnowatby z tej metody poznania przysztych pracownikow.
Kazdy, Rto staraf sig o prace, wie jak waznym momentem w cafej procedurze reRrutacyi jest
rozmowa Rwalifikacyjna.

Kazdy kandydat wieloRrotnie zadawat sobie pytania:

Jak przygotowac sie do rozmowy Rwalifikacyjnej?

Co zrobié, aby dobrze wypasé?



Jak przebiega rozmowa kwalifikacyjna?

Rozmowa kwalifikacyjna nie jest po prostu spotkaniem pracodawcy z ewentualnym przysztym
pracownikiem. Przeprowadzana jest w celu sprawdzenia kwalifikacji i umiejetnosci kandydata
(kryteria oceny). Mozna sie wiec spodziewa¢, ze osoba przeprowadzajgca wywiad zadawata bedzie
pytania sprawdzajgce kryteria oceny i zainteresowana bedzie faktami potwierdzajgcymi kwalifikacje
i umiejetnosci kandydata. W zaleznosci od tego jak ztozone kryteria beda oceniane, rozmowa moze
trwac od ok. 20 minut do ponad godziny. Moze sie rowniez zdarzy¢, ze pracodawca zaplanuje serie
kilku kolejnych rozmoéw kwalifikacyjnych z osobami, ktérych zadaniem bedzie sprawdzenie odrebnych
kryteridw. W praktyce bardzo czesto rozmowa kwalifikacyjna najpierw prowadzona jest przez
specjalistow z dziatu personalnego, a potem przez osobe, ktérej podlegaé bedzie dane stanowisko.
Oprdcz pytan, ktérych celem jest sprawdzenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, pracodawcy
analizujg zyciorys zawodowy kandydata, wyjasniajagc, na czym polegajg jego doswiadczenia
zawodowe, uzupetniajgc brakujgce informacje lub wyjasniajac niezrozumiate, czy nie do konca jasne
fakty.

Jakie pytania zadajq najczesciej pracodawcy?

Wiekszo$¢ pytan zadawanych w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dotyczy sytuacji zawodowej
kandydata. Doswiadczenie pokazuje, ze stosunkowo rzadko pracodawcy analizujg sytuacje rodzinng
kandydata. Robig to przewaznie tylko wtedy, gdy moze mie¢ ona duzy wptyw na prace zawodowg
(koniecznos¢ czestych wyjazdow, praca w delegacjach, itp.). Praktyka pokazuje réwniez, ze
pracodawcy nie zadajg kandydatom pytan dotyczacych ich swiatopogladu, pogladéw politycznych,
spotecznych czy religijnych. Moze sie natomiast zdarzyé, ze w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej
zadawane bedg pytania dotyczace zainteresowan, czy planéw zawodowych i zyciowych.

Najczesciej w rozmowie kwalifikacyjnej poruszane sq nastepujgce tematy:

- historia zatrudnienia (kolejne miejsca pracy — informacje o firmach i zajmowanych stanowiskach),
- wykonywane zadania i obowigzki,

- osiggniecia zawodowe i najwazniejsze sukcesy,

- przyczyny zmiany miejsca pracy,

- oczekiwane wynagrodzenie,

- czas konieczny na podjecie nowej pracy (termin wypowiedzenia),

- plany zawodowe i rozwojowe,

- przebieg edukacji i plany szkoleniowe.

Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej?

Przygotowujac sie do rozmowy kwalifikacyjnej pamietac nalezy, ze osoby, ktére jg przeprowadzajg,
poszukujg informacji pozwalajgcych sprawdzi¢ to, czy kandydat spetnia okreslone kryteria selekcji. W
tym celu zadajg pytania sprawdzajgce wiedze i umiejetnosci zawodowe kandydatéw oraz analizujg
zyciorys zawodowy.

Dobre przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej wymaga dwdch rzeczy: zrozumienia tego, jakie
kryteria beda sprawdzane oraz doktadnej autoanalizy wtasnej kariery zawodowej. Jesli pracodawca
poszukuje oséb samodzielnych i posiadajgcych doswiadczenie w sprzedazy, nalezy zastanowi¢ sie,
jakie fakty z mojego zyciorysu zawodowego wskazujg, ze spetniam te wymagania (jestem
samodzielny i posiadam doswiadczenie w sprzedazy) i na nich skoncentrowaé sie w rozmowie



kwalifikacyjnej. Nalezy przy tym pamietaé, ze skuteczna strategia przekazywania tych informacji,
polega na podawaniu faktdw z wtasnej kariery zawodowej — wnioski powinien wycigga¢ sam
prowadzgcy.

Mozna sformutowac trzy podstawowe zasady odpowiadania na pytania:

e koncentracja na faktach,
e szczerosé,
e gotowos¢ do udzielania wyjasnien.

Ich przestrzeganie jest podstawowym elementem skutecznej autoprezentacji.

Jakie pytania zadac pracodawcy?

Rozmowa kwalifikacyjna jest dla osoby poszukujagcej pracy szansg na poznanie swojego
ewentualnego przysztego pracodawcy. W procesie rekrutacji takze ona podejmuje decyzje o tym, czy
podja¢ prace w nowej firmie. Warto zadbac¢ o to, by decyzja ta byta swiadoma i przemyslana.
W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej mozna zadawaé pracodawcy wszystkie pytania, ktére pomoga
zrozumied, na czym polegajg obowigzki zwigzane z danym stanowiskiem oraz to, w jakim kontekscie
wykonywana bedzie praca.

Najczesciej warto zadawac nastepujgce pytania:

- zadania i obowigzki zwigzane ze stanowiskiem,

- miejsce w strukturze organizacji (pion, dziat itp.)

- komu podlega stanowisko?; ewentualnie - jakie stanowiska sg mu podporzadkowane?

- czy stanowisko juz istniato w strukturze organizacyjnej, czy jest dopiero tworzone?

- ile jest stanowisk podobnych?

- jakie s3 mozliwosci awansu i rozwoju?

- jaka jest sytuacja firmy: pozycja na rynku, wielkos¢ zatrudnienia, obroty, gtéwni konkurenci.

TECHNIKI REKRUTACJI STOSOWANE PRZEZ FIRMY

Metody pozyskiwania nowych pracownikéw przez firmy:
= ogtoszenia prasowe
* organizowanie praktyk i stazy
» korzystanie z pomocy Biur Karier na uczelniach wyzszych
= targiigietdy pracy
= korzystanie z posrednictwa urzedéw pracy
= korzystanie z posrednictwa agencji, firm doradczych

Wszystko to zalezy od tego, jak szeroka rekrutacje prowadzi firma. Techniki, ktére wykorzystujg
firmy, by wytonié¢ najlepszych, zalezg od rodzaju firmy, wielkosci, stopnia sformalizowania, kultury
przedsiebiorstwa, Srodkéw przeznaczonych na rekrutacje, badanych cech niezbednych do
zakwalifikowania kandydata. Inaczej wyglada taka procedura w kilkuosobowej firmie, a inaczej
w duzych koncernach miedzynarodowych, niemniej jednak pewne kroki sg podobne.



Aby pozyska¢ idealnych kandydatow firmy wykorzystuja najczesciej nastepujace techniki
rekrutacyjne:

Analiza dokumentacji kandydatow

Dokumentacja to CV (zyciorys zawodowy) i list motywacyjny, albo list motywacyjny i formularz
aplikacyjny. Najczesciej odrzucane (lub nieanalizowane dalej) sg dokumenty niezgodne
z wymaganiami, zbyt ogdlnikowe, nieporzadnie przygotowane.

Uwaga na jezyk dokumentacji i wymagang forme. Czasami, szczegélnie firmy francuskie wymagaja
recznie przygotowanego listu motywacyjnego, ale norma to dokumenty drukowane.

W przypadku formularzy (drukowanych i publikowanych w Internecie) wazine jest wypetnianie
wszystkich pol.

Postaraj sie, by pisany przez Ciebie zyciorys zawodowy i list motywacyjny nie byt tylko powieleniem
gotowych wzoréw. Dobrze przygotowane dokumenty aplikacyjne moga stanowié¢ przepustke
i zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna (interview)

Najczesciej jest to najbardziej istotny fragment procedury rekrutacyjnej. Celem rozmowy jest
nawigzanie bezposredniego kontaktu, poszerzenie wiedzy o potencjalnym pracowniku,
zweryfikowanie informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

Kandydat pytany jest z reguty o rzeczy nalezgce do czterech kategorii tematycznych: dotyczace
przebiegu kariery zawodowej, kwalifikacji, osobowosci i motywacji. Rozmowa moze odbywa¢ sie z
jedng osobg, badz przed komisjg. Coraz czesciej zdarza sie, ze podczas interview sprawdzany jest
stopien znajomosci jezykdw obcych. Dobrze wiedzie¢ wczesniej, z kim bedzie sie rozmawiac - czy jest
to pracownik dziatu kadr, psycholog czy szef firmy. Pamietaj, ze do rozmowy nalezy sie przygotowac!

Procedure rekrutacyjng zwykle koiczy rozmowa decydujaca z bezposrednim przetozonym i czesto
dotyczy szczegdtdw umowy, kwestii technicznych, czy zarobkéw. Bardzo istotne jest abys dat sie
poznaé, jako mity i ciekawy wspétpracownik.

Testy rekrutacyjne

Pracodawcy stosujg rdine rodzaje testdw, ktérych celem jest sprawdzenie zdolnosci i cech
charakteru niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

Wyrdzniamy testy:
e psychologiczne badajgce np.
- zdolnosci logicznego myslenia, analizy i syntezy, kojarzenia, pamieci, szybkosci
rozwigzywania probleméw (testy inteligenc;ji)
- wymiar osobowosci, temperament, zdolnosci adaptacyjne, odpornosc¢ na stres (testy
osobowosci)
- motywacje, zdolnosci przywoddcze, umiejetnosci rozwigzywania konfliktow (testy
predyspozycji psychicznych)
e umiejetnosci majace charakter praktycznego sprawdzianu pozgdanych zdolnosci
e merytoryczne weryfikujgce wiadomosci niezbedne do wykonywania okreslonej pracy



o jezykowe pisemne badz ustne, sprawdzajgce stopien znajomosci jezykdéw obcych
e grafologiczne analizujgce charakter osoby na podstawie prébek pisma.

Trudno jest przygotowaé sie do testéw. Oceniajg one Ciebie takim, jakim jestes w danej chwili. Nie
staraj sie udawac kogo$ innego ani oszukiwacé, za to na pewno przed testami trzeba dobrze wypocza¢,
gdyz sesje bywajg bardzo meczace. Niektdre testy kwalifikacyjne sktadajg sie z pytan jednego typu.
Mogg to by¢ na przyktad pytania numeryczne, werbalne lub przestrzenne (diagramy). Sg testy, ktére
taczg w sobie te trzy elementy. Testy posiadajg limity czasowe. Ograniczenie to jest celowe,
albowiem zmusza kandydata nie tylko do rozwigzywania testu, ale i do umiejetnego rozplanowania
czasu.

Wywiady panelowe

Udziat w nich bierze kilku kandydatéw i przedstawicieli firm. Zazwyczaj zespdt nie przekracza
kilkunastu oséb. Rozmowa taka umozliwia interakcje zaréwno z przeprowadzajgcymi wywiad,
jak i zinnymi kandydatami. Obserwuje sie wéwczas przede wszystkim zachowanie poszczegdlnych
kandydatéw, ich sposéb argumentowania, komunikowania sie, zdolnosci przywddcze, itp.; z drugiej
strony kandydaci majg wiekszg mozliwos¢ zorientowania sie w przysztej pracy, poznajgc personel
firmy.

Centra oceny (Assessment center), czyli ¢wiczenia symulacyjne

Szczegdlnie wymagajgcy pracodawcy stosujg w procedurze rekrutacyjnej sesje C¢wiczen
symulacyjnych. Stawiajg kandydatow przed koniecznoscig rozwigzania konkretnych problemoéw lub
praktycznych zadan (np. prezentacja, dyskusja na dany temat, uporzadkowanie korespondencji,
scenki z udziatem "aktora", prowadzenie zebrania). Cwiczenia odbywaja sie w formie indywidualnej
lub w grupie. Odbywajg sie bez osoby prowadzacej, ale obserwowane sg przez kilku specjalistéw.

Ze wzgledu na wysokie koszty przeprowadzenia i czasochtonno$¢, jest to metoda dos¢ rzadko
spotykana przy selekcji kandydatéw. Podobnie jak w przypadku testdw nie ma dobrych i ztych
rozwigzan. Sg zachowania bardziej lub mniej pasujace do kultury i potrzeb firmy, wiec zawsze staraj
sie by¢ sobg, a nie gra¢ kogos, kto jak sadzisz ma wieksze szanse, bo kryteria oceny sg ptynne,
zmienne i oczywiscie tajne.

Najczestsze zadania to:
¢ dyskusja na kontrowersyjny temat, z mozliwoscig wyboru roli, jaka chce sie petni¢ w grupie

(swobodne dyskusje)

zapoznanie sie pod presjg czasu z otrzymang korespondencjg oraz podjecie wiasciwych
decyzji jej dotyczacych (przychodzaca poczta)

wykonanie pewnego zadania przy uzyciu okreslonych srodkéw (zadania praktyczne)

rozwigzanie pewnego, rzeczywistego problemu z zycia firmy (analiza przypadku ang. "case
study")

przygotowanie i przeprowadzenie prezentacji na zadany temat (prezentacje)

Aby przejsc¢ z sukcesem przez te procedury, stosowane przez firmy, trzeba dobrze przygotowac sie do
procesu rekrutacji!



JAK | GDZIE SZUKAC PRACY

Przystepujac do poszukiwania zatrudnienia trzeba nastawié sie na dtugg i trudng prace. Tylko
nielicznym szczesciarzom udaje sie znalez¢ prace w bardzo krétkim czasie. tatwiej przychodzi to
wytrwatym poszukiwaczom - wykazujgcym jeszcze w trakcie studidw aktywnos¢ i zdobywajgcym
doswiadczenie. Aby sprostaé temu zadaniu i znalez¢ satysfakcjonujaca prace, trzeba sie odpowiednio
do tego przygotowac. Z pewnoscig tatwiej jest osobom posiadajgcym wiedze o interesujgcym ich
rynku pracy.

Mieszkancy wiekszych aglomeracji majg w swym obszarze poszukiwan duzg liczbe firm oraz instytucji,
w ktdrych moga pyta¢ o mozliwosé zatrudnienia. Duzo tatwiej znalezé prace osobom elastycznym i
mobilnym, bez problemu gotowym w razie potrzeby zmieni¢ miejsce zamieszkania.

Po dokonaniu gruntownej samooceny pod katem wilasnych umiejetnosci i kwalifikacji oraz
przygotowaniu dobrych dokumentdw mozna korzystaé z nastepujacych metod poszukiwania pracy:

Znajomi i rodzina

Najlepiej méwié wszystkim, dookota, ze szukasz pracy. Osoby znajgce Cie z dobrej strony mogg
udzieli¢ Ci rekomendacji i majg najlepsze informacje o procesie rekrutacji w firmie, w ktérej pracuja.
Nawet badania ankietowe mowig o tym, ze Polacy za najlepszy sposdb na znalezienie pracy uwazaja
wykorzystywanie znajomosci i stosunkéw rodzinnych. Daje to pracodawcy wieksze nadzieje, ze osoba
zarekomendowana przez swojego pracownika lepiej sie sprawdzi. W zwigzku z tym, ze jak wszystkim
wiadomo - o prace w dzisiejszych czasach trudno, najpierw pracodawcy szukajg kandydatow w swoim
otoczeniu. Chociaz rekomendacje nie oznaczajg bezwarunkowego przyjecia do pracy, pracodawcy
czesto nawet ze wzgledéw ekonomicznych (nie ponoszg kosztéw rekrutacji) szukajg przysztych
pracownikéw sposréd oséb poleconych.

Media

Z nich najtatwiej uzyska¢ informacje o rynku pracy. Prasa stanowi bardzo popularne Zrédto
poszukiwania pracy. Oferty pracy zamieszczane sg przez pracodawcow w dziennikach lokalnych,
ogoblnopolskich oraz w wydawnictwach branzowych i specjalistycznych. Zawierajg one rdéwniez
informacje o pojawiajacych sie inwestycjach, rozwijajgcych branzach, czyli posrednio dajg informacje
o potencjalnych miejscach pracy. W radiu i telewizji pojawia sie coraz wiecej programéw i audycji
poswieconych rynkowi pracy (np. radiowe gietdy pracy). Warto szuka¢ ofert pracy w specjalnych
dodatkach, np. "Praca"” do Gazety Wyborczej.

Internet

Wraz z rozwojem technologii informacyjnych stat sie on ogdlnodostepng i bardzo popularng metoda
poszukiwania pracy. Bardzo cenne sg dla poszukujgcych pracy i pracodawcéw specjalne internetowe
serwisy pracy. Mozna znalezé w nich informacje o tendencjach na rynku pracy, metodach szukania
pracy, oferty praktyk, stazy, szkoled w kraju i za granica, jak réwniez specjalne poradniki. Szukajac
przez Internet pracy w Unii Europejskiej, mozna skorzystaé ze specjalnego narzedzia internetowego -
Europejskiego Portalu Mobilnosci Zawodowej EURES. Centrum catego systemu jest strona
internetowa: https://ec.europa.eu/eures/ zarzgdzana przez Komisje Europejskg. Adres polskiej
strony: www.eures.praca.gov.pl



http://www.eures.praca.gov.pl/

Biura Karier

Dziatajg na kazdej prawie uczelni wyzszej w Polsce. Prowadzg dziatalno$¢ gtéwnie informacyjng,
szkoleniowag oraz badawczg. Stuzg rada i pomocg miodym ludziom w sprecyzowaniu planéw
zawodowych. Mozesz tam uzyska¢ informacje o rynku pracy, ofertach pracy statej, dorywczej,
praktykach, stazach, wyjazdach zagranicznych. W ich bibliotekach znajdziesz nie tylko réznego typu
informatory, literature fachowg z zakresu poszukiwania pracy, ale rowniez dostepne dla studentéw i
absolwentéw przewodniki. Mozesz réwniez wzigc¢ udziat w warsztatach, szkoleniach, konferencjach,
czy tez spotkaniach z firmami, organizowanych przez Biura Karier. Warto odwiedzi¢ to miejsce na
uczelni, jeszcze w trakcie studidw. Biura Karier dziatajg w Polsce w ramach Ogdlnopolskiej Sieci Biur
Karier. Kontakty do Biur Karier dziatajgcych w ramach sieci OSBK znajdziesz na stronie: www.biura-
karier.net

Agencje doradztwa personalnego

Przy poszukiwaniu pracy mozesz skorzysta¢ réwniez z pomocy tych instytucji. Niektére
z nich specjalizujg sie np. w zatrudnianiu pracownikéw na stanowiska wyzszego szczebla, badZ w
zatrudnianiu okreslonych specjalistéw. Nie pobierajg one od poszukujgcych osdb pieniedzy za
posrednictwo. Dziatajg na zlecenie przewaznie duzych firm. Przed skorzystaniem z ich pomocy
upewnij sie, ze posiadajg zgode na prowadzenie posrednictwa pracy. Kontakty do duzych agencji
doradztwa personalnego znajdziesz np. w dodatku "Praca" do warszawskiej Gazety Wyborczej.

Rozsytanie wtasnych ofert do pracodawcéw i odwiedzanie osobiscie firm

Warto tez sprobowaé osobiscie udac sie do firm, w ktdorych pragnatbys podjgé prace. Nie jest to
proste, ale na mniejszych rynkach moze sie udac. Profesjonalnie przygotowane dokumenty najlepiej
rozsyta¢ w odpowiedzi na konkretne ogtoszenia, badz dostarcza¢ osobiscie do firm. Im wiecej
dokumentdw rozestanych, tym wieksze szanse na odpowiedz.

Targi pracy, branzowe, spotkania z firmami na uczelniach

Udziat w targach pracy ogdlnych, jak i branzowych, w spotkaniach z firmami na uczelni jest doskonatg
okazjg do bezposredniego kontaktu z firmg. Nalezy, wiec udajac sie na nie, zabra¢ ze sobg
uaktualnione i profesjonalnie przygotowane dokumenty aplikacyjne. Poszukujgcy pracy mogg uzyskac
wiele dodatkowych informacji o firmie, jej wymaganiach, procesie rekrutacji; mogg porozmawiaé z
osobami przeprowadzajacymi rekrutacje.


http://www.biura-karier.net/
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