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Wstep

Czytasz ten tekst, wigc prawdopodobnie szukasz pracy,
cickawego zajecia. Cho¢ mozliwe takze, ze rekrutujesz
w swojej firmie i cheesz znalez¢ inspiracje dotyczaca tego,
o co pyta¢ kandydatéw. Ksigzka ta skierowana jest do oséb
przygotowujacych si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej i oby-
dwie strony w niej uczestniczace znajda co$ dla siebie.

Mozliwe, Ze czujesz si¢ niepewny 1 zarazem zjada Cig cie-
kawos$¢, o co moga Ci¢ zapytaé. By¢ moze tez rozmowy
kwalifikacyjne nie sa Ci obce i wiesz, na czym polegaja.
Z drugiej strony masz $wiadomos¢, ze na rozmowie od-
powiada si¢ raz lepiej, raz gorzej. Sa takie odpowiedzi,
z ktoérych nie jestesmy zadowoleni. Dlatego lepiej si¢ przy-
gotowac, przemysle¢ odpowiednio oferte, wlasng wiedze,
doswiadczenie 1 unikatowe atuty. Ksiazka, ktora dla Ciebie
przygotowalem, zawiera trochg teorii 1 wiele praktycznych
informaciji, ¢wiczen i przede wszystkim wyjasnienia pytan,
ktére mozesz ustyszeé podczas rekrutacii.

Wiele opowiesci znajomych, jak i wlasne perypetie z roz-
mowami kwalifikacyjnymi i najdziwniejszymi pytaniami,
jakie mozna uslysze¢, sklonily mnie do napisania tego
opracowania. Jestem psychologiem i od wielu lat wykorzy-
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stuje swoja wiedz¢ w udoskonalaniu wlasnych bizneséw
1 bizneséw innych ludzi. Chcialbym podzieli¢ si¢ z Tobg
swoja praktyczna wiedza dotyczaca rekrutacii, zeby ula-
twi¢ Ci dostanie dobrej pracy. Obecnie bezrobocie w Pol-
sce jest bardzo wysokie, warunki makroekonomiczne nie
za dobre, firmy nie zawsze chca zwigkszac zatrudnienie.
Ciekawe stanowiska czgsto dostaja znajomi innych oséb
juz pracujacych lub rodzina wysoko postawionych w hie-
rarchii firmy. Dlatego daj¢ Ci cos, co moze wyréznic¢ Cig
z ttumu i pozwoli dosta¢ wymarzona prace.

W dalszych czgsciach ksiazki dowiesz sig, na czym polega
istota rozmowy kwalifikacyjnej, zwlaszcza od strony oso-
by rekrutujacej. Dowiesz sig, co interesuje pracodawce, ja-
kich cech osobowosci szuka i jak zaprezentowac si¢ jako
taka osoba.

Duza cz¢$¢ opracowania stanowia przykladowe pytania
wraz z ich oméwieniem, najtrudniejsze zawieraja przykla-
dy najlepszej 1 najgorszej odpowiedzi. Wiele z tych pytan
ma na celu odkrycie prawdziwego oblicza kandydata, po-
siadanej przez niego wiedzy, umiejetnosci oraz osobistych
predyspozycji zawodowych. Dlatego warto by¢ przygo-
towanym 1 odpowiada¢ sprawnie, bez probleméw. Od
tego zalezy, czy Ty 1 pracodawca bedziecie zadowoleni ze
wspolpracy.

W firmach dobrze zarzadzajacych kadrami zwraca si¢ uwa-
g¢ na dostosowanie pracownika do stanowiska — zwtasz-
cza chodzi o dopasowanie psychiczne. Gdy kazemy osobie
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niesmiatej codziennie wystepowac¢ publicznie przed duza
grupa nieznanych ludzi, jest bardzo prawdopodobne, ze
zwlgzany z tym stres negatywnie odbije si¢ na jej zdrowiu.
A tym samym pracownika trzeba bedzie zastapic. Dlatego
wazne jest, zeby pasowa¢ do danej pracy pod wzgledem
psychofizycznym i czerpaé¢ rado$¢ ze swojego zawodu.
Mozna to osiagnaé, odpowiednio dobierajac pracownika

1 prace.



2. Profil psychologiczny
idealnego kandydata

Profil psychologiczny kandydata tworzy si¢ na podstawie
analizy stanowiska pracy. Zeby wiedzieé, kto bedzie naj-
lepiej wykonywal dane czynnosci, trzeba wiedziec, jakich
czynnosci dana praca wymaga. Dodatkowo, w jakim kon-
tekscie te czynnosci beda wykonywane.

Najczgsciej analize stanowiska pracy tworzy si¢ na podsta-

wie:

A Umiejscowienia w strukturze organizacji — jaki dzial
w firmie, komu jesteSmy podlegli, kto jest podlegly

nam.

A Wykonywanych obowiazkéw — czynnosci, jakie wy-
konujemy 1 jak czgsto, co wigze si¢ z waga konkretnych
umiejetnosci, jakie musimy posiadac.

A Metod pracy i wykorzystywanych narzedzi — sa to
specjalistyczne umiejetnodci, jakie musimy mieé, na
przyklad znajomosc¢ pisania na komputerze czy obstu-
gl programow, znajomos$¢ jezykow obcych, jezykéw
programowania.

A Warunkéw pracy — czas pracy, potrzeba wyjazdow.
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Cwiczenie 1. Jak przygotowaé opis stanowiska pracy i wy-

maganych kompetencji

Przeanalizuj oferte¢ pracy pod wzgledem powyzszych
punktow. Wypisz, czy to praca zalezna, czy wymagajaca
bycia liderem. Opracuj dobrze wszystkie obowiazki, jakie
sadzisz, ze osoba na takim stanowisku wykonuje. Ustal
wszystkie metody pracy i narzedzia, jakie sq wymagane.
Zastanow si¢ takze nad warunkami pracy.

Do kazdego obowigzku dodaj, ile uda Ci si¢ wymysli¢, wy-
magane umiej¢tnosci, kompetencje, wiedze, doswiadcze-
nie, jakie moze si¢ przydac. Ustal, ktére programy kom-
puterowe musisz umie¢ obstugiwac, jakie jezyki obce beda
wymagane. Jesli masz braki w ktoryms z tych programow,
pocwicz przed rozmowa. Podobnie z jezykiem.

Gdy masz mozliwos¢ zapytac kogos znajomego z tej firmy
o powyzsze zagadnienia, zréb to. Jak nie, moze ktorys zna-
jomy wykonuje podobna prace w innej firmie — zapytaj,
jak to wyglada w jego przypadku. Takie ¢wiczenie pomoze
Ci lepiej zrozumie¢ pracg, o ktorg si¢ starasz, 1 trafniej opi-
sywac siebie i swoje predyspozycje.

Majac juz opis stanowiska pracy, czas zastanowic sig, jakich
umiejetnosci 1 wiedzy bedzie ta praca od Ciebie wymagac.
Tu zaczyna si¢ tworzenie profilu psychologicznego.
Taki profil pozwala dobrze dobra¢ osobe do stanowiska.
Chodzi o odpowiedni poziom energii do dzialania, umie-
jetnos$¢ wspolpracy z ludzmi, odpornosc na stres i wiele
innych.

20



2. Profil psychologiczny idealnego kandydata

Inna osobowo$¢ powinien mie¢ informatyk zarzadzajacy
bazami danych, a inna przedstawiciel handlowy bedacy
caly czas w trasie 1 przedstawiajacy oferty klientom. Kolej-
nym krokiem jest rozwini¢cie wymagan z oferty rekru-
tacyjnej i uzupelnienie ich o dodatkowe punkty z profilu
psychologicznego.

Profil kandydata zawiera potrzebne sktadniki osobowosci,
zdobyta wiedze¢ 1 doswiadczenie potrzebne do wykonywa-
nia danych czynnosci, zwane w psychologii kompetencja-
mi. Jak nietrudno si¢ domysli¢, kompetencje do wykony-
wania jakiej$ pracy to nic innego jak wiedza i umiejetnosci,
ktore potrzebne sa do realizowania powierzonych nam za-
dan w miejscu pracy.

Przyktad. Zawéd adwokata dobrze zobrazuje, czym sig to
rozni. Podstawowa sprawa: jesli prawnik nie skonczyl pra-
wa, nie mogl zdoby¢ dalszych uprawnien i zosta¢ adwoka-
tem. Jednak zeby by¢ dobrym adwokatem, nie wystarczy
znaé prawo, trzeba tez w sposéb zrozumialy formutowac
swoje mysli, odpowiednio argumentowac. Wazne jest tez
rozumienie, na czym polega problem klienta w kontek-
$cie ustaw obowiazujacych w danym kraju. Jak wida¢ na
przykladzie, adwokat musi posiada¢ konkretne dokumen-
ty Swiadczace o ukonczonych studiach czy posiadanych
uprawnieniach, ale co wazniejsze, jesli chodzi o jego sku-
teczno$¢, musi umie¢ rozmawiac z klientem i oceni¢ jego
problem. Istotne jest rowniez, aby jasno si¢ wypowiadat
1 umiejetnie poruszal si¢ w gaszczu przepisow prawnych.
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Kazdy ubiegajacy si¢ o jakies stanowisko mniej wigcej wie,
jakie powinien posiada¢ dokumenty potwierdzajace jego
specjalistyczna wiedz¢ i jakich umiej¢tnosci zawodowych
si¢ wymaga (znajomo$¢ prawa, anatomii cztowieka, pisa-
nia na komputerze, znajomo$¢ obslugi programéw kom-
puterowych).

Sytuacja gorzej wyglada ze znajomoscia wymaganych
umiejetnosci dodatkowych, kompetencji psychologicz-
nych potrzebnych do sprawnej realizacji obowiazkéw. Nie
jestem w stanie opisac ich w kontekscie kazdego mozliwe-
go zawodu, jednak postaram si¢ scharakteryzowac je ogol-
nie, zeby kazdy mégl samodzielnie ocenié, ktore sq wazne
W jego zawodzie.

Ogolnie mozna podzieli¢ umiejetnosci psychologiczne
na trzy kategorie:

A potrzebne na kazdym stanowisku,
A wymagane do pracy z ludzmi,

A ulatwiajace prace z zaawansowanymi technologiami
lub abstrakcyjnymi zagadnieniami.

Niektére stanowiska wymagaja osoby posiadajacej silnie
rozwinicty jeden z obszardw, inne preferuja polaczenie
wielu kompetencii. Wszystko uzaleznione jest od specyfiki
pracy, czy polega na wykonywaniu jednej gtéwnej czynno-
§ci, czy pracownik musi co jaki§ czas zmienia¢ charakter
pracy i przechodzi z pracy przy komputerze do na przy-
ktad negocjacji handlowych z grupa kontrahentéw.

12



2. Profil psychologiczny idealnego kandydata

Kompetencje potrzebne na kazdym stanowisku to:

A panowanie nad soba, motywowanie si¢ do pracy, odpo-
wiednie nastawienie do pracy mimo zlego dnia,

A panowanie nad praca, organizowanie jej, ustalanie prio-
rytetow,

A odpornosé na stres, ktéry czesto dziata dezorganizu-

Jaco,

A motywacja osigenie¢ i nastawienie na realizacie zada-
agnie
nia

>

A komunikatywno$¢, sumiennosé, gotowosé do uczenia
sie.

Kompetencje wymagane do pracy z ludzmi:
A zrozumiate formulowanie wlasnych mysli,
umiejetnos¢ przekonywania,

umiejetnoscé stuchania,

umiejetnosé przyjmowania krytyki,

S S

zdolno$¢ do krytykowania innych bez wzbudzania
konfliktow,

>

zdolno$¢ do budowania relacji z innymi,

umiejetno$¢ wzbudzania motywacji u wspoltpracowni-
kow, inspirowanie do dziatania (bardzo wazne na sta-
nowiskach wymagajacych bycia liderem),

A zdolnos¢ do koordynowania pracy zespotu.

13
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Kompetencje z zaawansowanymi technologiami lub
abstrakcyjnymi zagadnieniami (na przyklad operator
specjalistycznych urzadzen produkcyjnych, kontroler lo-
tow, programista PHP):

A sprawne przetwarzanie informacij,

A umiejetnosé szybkiego laczenia aktualnych zdarzed
(naglych problemoéw) z wiedzg teoretyczng i praktycz-
na,

A szybkie wycigganie wnioskéw, analiza i synteza infor-

macijl.

Idealny pracownik posiada wszystkie wymagane kompe-
tencje, ma je rozwiniete i jest ich §wiadom. Potrafi w do-
wolnej chwili korzysta¢ z nich i osiaga¢ konkretne rezulta-
ty. Zaskocz osobg rekrutujaca i méw o tym, o czym mysli.
Zaprezentuj takie przyklady z zycia, ktére jednoznacznie
swiadcza o ich posiadaniu. Dodaj par¢ zdan od siebie,
rozwijajac wymagania z oferty i zaprezentuj, ze wiesz do-
kladnie, na jakie stanowisko aplikujesz i bezproblemowo
wymieniasz wymagane kompetencje.



10. Pytania podchwytliwe

Ta grupa pytan ma za zadanie ujawnic jak najwigcej infor-
macji, ktérymi niekoniecznie chcesz si¢ dzielic. Zalecam
szczegblng ostroznos$¢ przy odpowiedziach. Nie warto
wprost odpowiada¢ na takie podchwytliwe pytania. Trze-
ba wykaza¢ si¢ elastycznodcia i przekierowac je na obszar,
ktory przedstawi Cie w dobrym $wietle.

Jak oceniasz rozwoj swojej kariery?

Pytanie da odpowiedz na to, jak oceniasz samego siebie
jako pracownika. Prezentuje Twoje poczucie wlasnej war-
todci i samospelnienia. Jesli pokazesz, ze na razie nic nie
udato Ci si¢ osiagnaé, podobnie gdy bedziesz si¢ prezen-
towal jako geniusz swojej branzy i najlepszy z najlepszych,
prawdopodobnie zostaniesz odrzucony. Z reguly tak si¢
dzieje z najbardziej skrajnymi kandydaturami.

W pracy potrzeba zrownowazonych osobowosci majacych
poczucie wlasnej wartosci, ale tez skromnych i chcacych
si¢ rozwijac. Powiedz, ze kazdy dzien uczy Cig¢ czego$ no-
wego. Z kazdym dniem coraz lepiej wiesz, ze warto praco-
wac nad sobg 1 si¢ rozwijaé, bo to daje pozadane efekty.
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Mozesz ogdlnie opisa¢ kariere, co specjalnego dato Ci
kazde z miejsc. Mozesz réwniez wybrac konkretne projek-
ty 1 opisac, czego udato Ci si¢ tam nauczy¢, jakie problemy
rozwiazywales najczesciej i z jakimi rezultatami. A przede
wszystkim dlaczego uwazasz te wydarzenia za istotne.

Co potrafisz zrobic, czego nie umiejq inni?

Jesli masz specyficzne umiejetnoscei 1 wiesz, ze inni nie
moga si¢ tym pochwali¢, podziel si¢ tym z osobg rekru-
tujaca. Jednak gdy nie wiesz, co to mogloby by¢, warto
powiedzie¢ o swoim zdecydowaniu w osiaganiu celéw, po-
nadprzecigtnych umiejetnosciach w pracy z ludzmi, zarza-
dzaniu czasem itp.

Jezeli mozesz poda¢ dobry przyklad z poprzedniej pracy,
gdy ewidentnie co$§ wyréznialo Cig¢ na tle innych, to jest
to moment, zeby o tym powiedzie¢. Wazne, zeby si¢ nie
przechwalaé i dtugo nie mysle¢ nad odpowiedzia — szyb-
ka 1 zwigzla da znaé osobie prowadzacej, ze znasz swoja
warto$¢ i umiesz si¢ dobrze sprzedad.

Co w twojej pracy jest najistotniejsze?

Celem uzyskania odpowiedzi na to pytanie jest okreslenie
tego, jak zarzadzasz zadaniami, jak ustalasz priorytety, co
robisz z czasem. Odpowiedz moze takze pokazaé Twoj
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stosunek do niektérych obowiazkéw. Nie moéw, co jest
najistotniejsze dla Ciebie, nickoniecznie moze to by¢ to,
czego szukaja u kandydatéw. Pomysl, co moze by¢ istotne
dla nich. Jakie sa najistotniejsze cechy z perspektywy or-
ganizacji, co dzigki Twojej pracy si¢ zmienia, jaki problem
zostaje rozwigzany.

Mozesz takze opowiedzie¢ o tym, ktére z Twoich obo-
wiazkow sa najwazniejsze, co wykonujesz najpierw, jakie
sprawy mogga Ci¢ odciggnac od danej czynnosci, a ktoére sa
mniej wazne i robisz je w drugiej kolejnosci. Ze sposobu
ustalania priorytetow mozna wywnioskowaé, co wzbudza
nieched. Jesli jakas czynnos$¢ jest obiektywnie wazna 1 war-
ta wykonania w pierwszej kolejnosci, a Ty ustalasz jej miej-
sce z dala od spraw pierwszorzednych, to znak, ze masz
z tym problem.

Co chcesz robi¢ za pig¢ lat?

Sa tu dwie strategie: albo mow o Twojej sytuacji zawo-
dowej za piec lat, albo o sytuacji w danej firmie. Musisz
wyczué, czy jest szansa pracowac dluzej niz par¢ miesig-
cy. Dodatkowo dobrze byloby wypytac, jakie perspektywy
awansu daje dana firma. Powiedz, ze chcesz wykonywac
swoj zawod na jeszcze lepszym poziomie, interesuje Cig
dalsze doksztalcanie i rozwijanie umiejetnosci. Chcesz
wykonywac¢ swoja prace jak najlepiej 1 by¢ za to uczciwie
wynagradzany. Zakomunikuj, ze zalezy Ci na zaangazowa-
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niu si¢ w prace dla uzyskania efektow, ale tez masz $wia-
domos¢, ze Twoja praca przeklada si¢ rowniez na sytuacje
firmy w przyszlosci. Cheesz brac¢ czynny udzial w rozwo-
ju swojego miejsca pracy i by¢ przydatny.

Czy pojedziesz wszgdzie tam,
gdzie firma bedzie chciata cig wystac?

Z, pewnoscia sq takie miejsca, w ktore nie warto byloby sie
przenosi¢ dla pracy, jednak z reguly dobrze odpowiedzie¢, ze
pojedziesz wszedzie. Nie warto pokazywac tu catkowitej ule-
glodci 1 poddanczosci. To moze by¢ takze test na uleglosé.

Jesli wiesz, ze Twoja praca nie bedzie wymagata wyjazdow,
moze by¢ to test. Wtedy powiedz, ze nie wszystkie miej-
sca na ziemi warto odwiedzi¢, ale gdyby od tego zaleza-
ta przysztos¢ firmy, to taka propozycje rozwazysz. Warto
zapytac, czy chodzi o wyjazdy stuzbowe, czy przeprowa-
dzenie si¢ w inne miejsce na stale. Pokazesz wtedy, ze nie
jest Ci obojetne, co firma z Toba zrobi i cheesz wiedzied,
czy dana praca bedzie dla Ciebie dobra 1 bedziesz w stanie
calkowicie si¢ zaangazowac.

Co udao ci si¢ najlepszego ztealizowa¢ w Zyciu?

Bynajmniej nie chodzi w tym pytaniu o zycie prywatne. Jak
zaczniesz o nim mowic, to masz nikle szanse. To pytanie
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sugerujace, wicc wiele 0sob si¢ na nie ztapie. Jesli dobrze
wypadniesz przy takim pytaniu, masz plus.

Sugeruje ono, ze co$ najlepszego udalo si¢ juz zrealizowac.
Dla kazdego moze by¢ to cos$ innego, jednak tu chodzi o test
naszych ambiciji. Jesli powiemy: ,,Najlepsze byto ukonczenie
studiow lub dostanie pracy w firmie X”, to znaczy, ze nie
mamy duzych ambicji, a tym samym nasza motywacja do
pracy bedzie mala. Dobra odpowiedzig bedzie powiedze-
nie, ze wiele swoich osiagnie¢ uwazasz za najlepsze, jednak
wiesz, ze clagla praca 1 doskonalenie si¢ daje jeszcze lepsze
rezultaty. Praca jest dla Ciebie miejscem do realizacji swoich
potrzeb 1 zawsze dajesz z siebie wszystko, aby zadania zo-
staly wykonane na najwyzszym poziomie.

Dlaczego ci¢ zwolniono z poprzedniej pracy?

Jesli tak nie bylo, to wyjasnij sytuacje i czekaj na nastgpne
pytanie. W innym przypadku musisz powiedzie¢ co$ wig-
cej. Najgorsze sg zwolnienia dyscyplinarne. Jesli tak Cig
zwolnili, to przede wszystkim moéw spokojnie. Emocjo-
nowanie si¢ tematem moze §wiadczy¢, ze sprawa bylo po-
wazna 1 wszystkich kosztowala troch¢ nerwow. W kazdej
pracy zdarzaja si¢ lepsze i gorsze dni, dlatego spokojne
wyjasnienie sytuacji zrobi dobre wrazenie. Nie zdradzaj
wielu szczegdlow, staraj si¢ rozmy¢ odpowiedzialno$é na
rézne osoby.
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W sytuacji, gdy stwierdzisz, ze lepiej wyjasni¢ szczerze
1 uczciwie calg sytuacje, zrob to. Wyjdziesz na osobeg, ktora
nie ma kompleksow. W niektorych firmach lepiej moéwic
wprost o powodach zwolnienia. Préby jakiegos ,,przenie-
sienia” pytania na inny temat moga by¢ zle odebrane.

Zwolnienia grupowe nie sa zadng ujma, wicc jesli masz
takie doswiadczenia, opisz je krotko, z uwzglednieniem
tego, ile 0sob zostato zwolnionych (tacznie).

Jakie zwigzki ma wykonywana przez ciebie praca
z gtownymi zadaniami twojego obecnego dziatu
i calej firmy?

Pytanie ma na celu pokazanie Twojej wiedzy o funkcjo-
nowaniu dziatu, w ktérym aktualnie pracujesz. Osoba re-
krutujaca zwrdci uwage, na ile rozumiesz znaczenie swojej
pracy w kontekscie pracy innych. Czy wiesz, jaki wplyw
maja Twoje dzialania na prace calego dziatu i jak widzisz
swoja prace w kontekscie osigganych przez firme efektow.
Wiele zawodéw wymaga wspolpracy i Swiadomego bycia
czg¢$cia organizacii. Dlatego wazne jest, zeby przedstawic
si¢ jako osoba dobrze wspolpracujaca w grupie, wiedza-
ca, gdzie jest jej miejsce, za co odpowiada i ewentualnie,
W CzZym moze pomoc innym.

Unikaj ogolnikéw i méwienia po prostu, ze Twoja pra-
ca przeklada si¢ na zyski czy realizacj¢ waznych zadan.
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Musisz wykaza¢ si¢ zrozumieniem swojego miejsca pracy
i roli, jaka pelnisz w zespole.

Co jest dla ciebie najbardziej interesujace w tej pracy?

Przede wszystkim musisz wiedzie¢, na czym Twoja przy-
szta praca w tej firmie bedzie polegaé. Zapytaj, jesli jeszcze
nie wiesz lub masz watpliwosci, jaka prace bedzie trzeba
wykonywac najczesciej, ktore zadania przekladaja si¢ na
rezultaty finansowe firmy.

Powiedz, ze interesuja Ci¢ najbardziej te obszary, ktore sa
wazne z punktu widzenia organizacji 1 jej celow strategicz-
nych. Dobre wyniki firmy oznaczaja takze stabilno$¢ Twoje-
go miejsca pracy i dajg szans¢ na udzial w zyskach. Opowiedz
o swoim do$wiadczeniu w innej pracy, co bylo priorytetami
— najlepiej jesli bylo nimi rozwiazywanie najwazniejszych
probleméw pracodawcy. Podaj pare przykladow, jakie pro-
blemy do rozwiazania miate$ Ty 1 jak Ci si¢ to udato.

Czego szukasz w nowej pracy?

Osoba rekrutujaca chce si¢ dowiedzie¢, jakie masz prefe-
rencje odnosnie miejsca pracy, jakie aspekty zatrudnienia
sa wazne dla Ciebie. Bardzo latwo w odpowiedzi zawrzeé
informacje o swoich stabych stronach i trudnosciach
w poprzednim miejscu zatrudnienia.
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Najprawdopodobniej szukasz lepszych zarobkow czy lepszej
atmosfery pracy. Jednak wiadomo — kazdy tego szuka. Zeby
wybi¢ si¢ z grupy konkurentéw, powiedz to, co rekrutujacy
chcg ustyszec. Nie to, czego oczekujesz od nowej firmy.

Powiedz o tym, co da pracodawcy zatrudnienie Ci¢ na tym
stanowisku. Daj do zrozumienia, ze szukasz nowych moz-
liwosci wykorzystania swojego potencjatu. Widzisz pewne
obszary w tej firmie 1 jeste§ w stanie si¢ nimi zajac oraz pro-
wadzi¢ je na najwyzszym poziomie. Szukasz nowych wy-
zwan 1 ambitnych projektow, w ktoérych mozesz wykorzy-
sta¢ swoja wiedz¢. Powiedz, ze interesuje Ci¢ cickawa praca,
w ktorej bedziesz uzywal wszystkich swoich umiejetnosci.

Jakie decyzje byly podejmowane przez ciebie
w poprzedniej pracy?

Osoba prowadzaca rozmowe chce si¢ dowiedzie¢, na ile
samodzielnym pracownikiem jestes. Czy podejmowanie
decyzji to norma czy wyjatek w Twojej pracy? To pyta-
nie to kolejna szansa na pokazanie siebie z jak najlepsze;
strony. Jesli poprzednia praca wymagala podejmowania
duzej ilosci decyzji, po prostu wymien to, co jest najbar-
dziej zgodne z obowigzkami i decyzjami, jakie bedziesz
podejmowaé w nowej pracy.

Jesli jednak nie wymagano tego od Ciebie, przewartosciuj
pytanie. Wytlumacz, jakie podejmujesz decyzje. To moga
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by¢ chociazby decyzje o zmianie organizacji wlasnej pra-
cy czy sugestie odnosnie poprawy przeplywu informacji.
Nawet portier w firmie ma prawo do proponowania roz-

wiazan zwickszajacych efektywnos¢ pracy.

Prosz¢ porownac te oferte pracy z innymi,
o ktore si¢ starasz.

Rekrutujacy chce si¢ dowiedzied, jakie inne oferty Cig inte-
resuja. Jak aktualna wypada na tle innych. Kandydowanie
na wysokie stanowiska moze $wiadczy¢ o duzej ambicji
1 pewnosci siebie, jednak moze by¢ takze oznaka wygoro-
wanych wymagan. Wszystko zalezy od poziomu Twoje-
go doswiadczenia i innych wykonywanych prac. W pracy
wymagajacej roznorodnie uzdolnionej osoby, powinno si¢
wskaza¢ na odmienno$¢ wybieranych stanowisk. Warto
podad, ze praca, o ktorg si¢ starasz, wymaga duzej samo-
dzielnosci 1 umiejetnosci wspotdziatania w zespole.

Z kolei osoba specjalizujaca si¢ w danym obszarze powinna
wspominac tylko o pracy w tej specjalnosci. Prezentowanie
si¢ w inny sposob moze zmniejszy¢ Twoja wiarygodnosé
jako specjalisty lub ,,ztotej raczki” od wszystkiego. Inng
mozliwoscia jest niewspominanie o ofertach, tylko o tym,
ze cigzko je porownywac; ze sg to stanowiska istniejace
w innych branzach.
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Jednak wez pod uwagg, ze osoba rekrutujaca moze stwier-
dzi¢, ze skoro jestes na kolejnej rozmowie, pewnie tamte
nie poszly najlepiej. Zastanow si¢ nad tym przy omawia-
niu innych ofert pracy, jakie bierzesz pod uwage. Mozesz
zawsze powiedzie¢, ze czekasz na odpowiedz z tamtych
firm, a oferta ich organizacji zrobila na Tobie wrazenie
1 dlatego rozmawiacie.

Ktore z poprzednich miejsc pracy
najmniej ci si¢ podobato?

Moéw tylko o tych miejscach, ktore masz w CV, inaczej
wiarygodnosc tego dokumentu i Twoja spadnie. Jesli fak-
tycznie ktora§ praca byla ewidentnie nieprzyjemna i nie
wynikato to z Twoich niedociagnieé, powiedz o tym. Moga
by¢ to sytuacje, gdy na przyklad pracujesz na zewnatrz
1 warunki atmosferyczne mocno utrudniajg wykonywanie
obowiazkow lub biurowiec nie mial klimatyzaciji, byt przy
ruchliwej ulicy 1 panowal upal itp.

Warto jednak mowic, ze ogdlnie kazda praca czego$ uczy
1 jest pozyteczna. Nawet nieprzyjemne doswiadczenia
stanowig nauke na przysztosé 1 pozwalaja lepiej dobieraé
miejsca pracy.

Nie warto zwraca¢ uwagi na negatywne strony zawodu.
Kazda praca wigze si¢ z bardziej 1 mniej interesujacymi
zajeciami. Tak po prostu jest 1 dobry pracownik powinien

106



[0. Pytania podchwytliwe

takie kwestie przemilcze¢. Monotonia pewnych czynnosci,
biurokracja, potrzeba kontaktowania si¢ z tymi samymi
ludzmi kazdego dnia czy przyjmowania osob z zewnatrz
firmy to czeste bolaczki wielu pracownikow. Jednak narze-
kanie na tego typu problemy w poprzednim miejscu za-
trudnienia da osobie rekrutujacej informacje, ze absorbuja
Ci¢ sprawy drugorzedne i nie masz wystarczajacej moty-
wacji do pracy oraz emanujesz zniechg¢ceniem.

Prosz¢ wskazac roznice migdzy praca, o ktorg si¢ starasz,
a aktualna.

Najwazniejsze — musisz mie¢ wiedze¢, na czym doklad-
nie polega nowa praca, zeby ja poréwnac z obecna. Twoja
odpowiedz pokaze, jak bardzo obydwie prace sa podobne
1 czy szybko uda Ci si¢ wdrozy¢ w nowym miejscu. Jeshi
oba zawody minimalnie r6znig si¢ od siebie i stare umie-
jetnosci przydadza si¢ w nowej pracy, poréwnaj dokladnie
wymaganie do wymagania. Jednak w sytuacji, gdy sa pew-
ne obszary, ktérych brak w poprzedniej pracy, postaraj si¢
nie wymienia¢ szczegdtowo wszystkiego punkt po punk-
cie. Opisz wszystko slowami i postaraj si¢ odszukac jak
najwiecej podobnych plaszczyzn.

Przedstawienie poprzedniej pracy jako zgola innej moze
skutkowaé dlugim procesem wdrazania si¢ nowej osoby
w miejscu pracy. A co za tym idzie, dalsze nawarstwienie
si¢ problemoéw, ktore nasza osoba miala poméc rozwia-
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za¢. Pamigtaj, Twoja odpowiedZz da znak rekrutujacym,
czy masz 1 jak wielkie braki w do§wiadczeniu.

Dlaczego mamy zatrudnic¢ akurat ciebie?

Przypomnij sobie wszystko, co rekrutujacy powiedzial
o stanowisku, na ktére kandydujesz. Krotko 1 zwigzZle po-
réwnaj to, co wiesz o tej pracy, z wlasnymi atutami pa-
sujacymi do profilu idealnego kandydata. Nie rozgaduj
sig, powtorzenie cech idealnego kandydata pokaze, ze
wiesz, o jaka prace si¢ starasz, a zestawienie ich z wlasny-
mi kompetencjami zrobi dobre wrazenie. Nie zachwalaj
swojej osoby bez podania konkretnego przyktadu czy licz-
by potwierdzajacej to, co moéwisz. Wszystko niepoparte
argumentem czy przykladem bedzie odebrane jako prze-
chwalki. Natomiast jasne poréwnanie siebie z cechami
kandydata, jakiego szukaja, $wiadczy o profesjonalizmie
1 o zrozumieniu specyfiki rozmowy kwalifikacyjne;.

Co ci si¢ podobato, a co nie w poprzednim
miejscu pracy?

Przede wszystkim nie wolno wylewa¢ smutkéw z poprzed-
niej pracy. Na pewno nie mowimy o ztych stronach po-
przedniego miejsca zatrudnienia, nawet gdy pracowalo si¢
nam fatalnie. Jesli tak zrobisz, to jest duze prawdopodo-
bieistwo, ze podobne historie bedziesz opowiadaé takze
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o nowym miejscu pracy. Ogolnie: trzeba odpowiedziec, ze
masz pozytywne wspomnienia dotyczace tej firmy, dobrze
o tej firmie myslisz 1 duzo udato Ci si¢ nauczy¢, pracujac
tam. Mozna wymieni¢ jeden negatywny aspekt, najlepie;
wynikajacy ze specyfiki branzy lub wielko$ci przedsigbior-
stwa. Jesli nowa praca daje Ci szans¢ wykonywania obo-
wiazkéw w biurze i poza nim, powiedz, ze poprzednie
stanowisko ograniczato Ci¢ pod tym wzgledem i ze lubisz
pracowaé z ludZzmi w terenie. Jesli na przyklad wymaga-
no od Ciebie zajmowania si¢ wieloma sprawami naraz,
a w nowej pracy proponuja Ci konkretny, jeden obszar od-
powiedzialnosci, to mozesz powiedzied, ze meczace w po-
przedniej firmie bylo ciagle bombardowanie Ci¢ nowymi
poleceniami z coraz to innych obszarow. Masz nadzieje, ze
nowa praca pozwoli Ci si¢ bardziej skoncentrowac.

Nie méw duzo, raczej hastowo, zwlaszcza to, co przedsta-
wi nows firme¢ w dobrym $wietle, ale nie pograzy i obna-
zy stabosci starej. Zaden pracodawca nie chce zatrudni¢
kogo$, kto pdzniej bedzie rozpowiadal wszystkim, co si¢
w tej firmie dzieje.

Jak dtugo szukasz pracy?

Jesli szukasz pracy od tygodnia i idziesz na rozmowg
o pracy, po prostu powiedz wprost. Jednak jezeli poszu-
kujesz pracy od dluzszego czasu, postaraj si¢ nie mowic,
ze na przyklad od poéltora roku. Lepiej odwleka¢ podanie
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takich informacji. Prowadzacy rozmowe moze nie zadac¢
tego pytania jeszcze raz.

Osoba szukajaca pracy nie znajduje jej, poniewaz nie ma
odpowiedniej wiedzy, umiej¢tnosci, doswiadczenia na
dane stanowisko. Jednak moze to takze znaczy¢, ze nie
szukasz pracy w pierwszej lepszej firmie czy instytucji. Po-
kaz, ze masz pomysl na siebie, na swoja kariere i co naj-
wazniejsze, przedstaw, jakie sg korzysci zatrudnienia takie-
go pracownika jak Ty. Mozesz dopowiedzie¢, ze szukasz
firmy wyznajacej podobne do Twoich wartosci, wymien je

najogolniej jak si¢ da.

Odpowiedz na to pytanie pokaze, jak bardzo kandydat jest
zdesperowany, zeby dostaé pracg. Jesli bardzo potrzebu-
jesz tej pracy, nie okazuj tego. Jezeli twardo negocjujesz,
mowisz o osobie pewnym glosem 1 nie zmieniasz postawy
przy trudnych pytaniach, to masz szans¢ wypas¢ bardzo
dobrze. Jednak gdy przy bardziej wymagajacym pytaniu
skulisz si¢ w sobie, nerwowo skrzyzujesz nogi lub rece, to
osoba rekrutujaca uzna to jako oznake poruszenia trud-
nego tematu. Gdy po serii takich pytan cigzko Ci bedzie
mowic weigz tak samo glosno 1 pewnie oraz kontrolowac
postawe ciala, jest duza ,,szansa” na niepowodzenie.



Dlaczego warto mie¢ petng wersje?

' NNOW A‘
1 | Q é : Petng wersje ksigzki zamdwisz na stronie
| KWALIFIKACYINA wydawnictwa Ztote Mysli

ONIAC D inemyania NtP://rozmowa-kwalifikacyjna.zlo

Lsicn o B - temysli.pl



http://rozmowa-kwalifikacyjna.zlotemysli.pl/chomikujzlotemysli,darmowy-fragment?utm_source=zlotemysli&utm_medium=pdf&utm_campaign=darmowy-fragment
http://rozmowa-kwalifikacyjna.zlotemysli.pl/chomikujzlotemysli,darmowy-fragment?utm_source=zlotemysli&utm_medium=pdf&utm_campaign=darmowy-fragment
http://www.tcpdf.org

