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Jeste$ umoéwiony na rozmowe kwalifikacyjng a twoi rozméwcy majg konkretny cel - muszaq
rozstrzygna¢ czy zostaniesz nowym pracownikiem firmy. Im wiecej wiesz na temat firmy, do ktorej
sie udajesz, tym masz wieksze szanse, aby przekona¢ prowadzgcego rozmowe, ze jestes
rzeczywiscie zainteresowany praca w tej firmie.
Badz Swiadomy tego, czego osoba prowadzgca rozmowe chce sie od Ciebie dowiedzie¢. Na og6t
pragnie potwierdzenia tego, co umiescites w swoim CV i liscie motywacyjnym czyli:
e czy Twoje kwalifikacje sq prawdziwe i odpowiednie do danej pracy
e czy Twoje doswiadczenie zawodowe jest odpowiednie do danej pracy i tak dobre jak to
sugeruje Twoje CV czyli czy posiadasz doSwiadczenie umozliwiajgce osiggniecie sukcesu
na tym stanowisku
e  co takiego pomingte$ w swoim CV lub formularzu aplikacyjnym, co moze by¢ informacjq
istotng lub dla Ciebie niekorzystng
e jakie sg Twoje umiejetnosci interpersonalne? Czy mozesz szkoli¢ inne osoby? Czy jako
kandydat dobrze "pasujesz" do firmy, czy rozméwca widzi cie w swoim zespole, czy twoj
styl i osobowos$¢ bedq odpowiadaty jemu i firmie
e jakie sa Twoje umiejetnosci komunikowania sie? Czy umiesz stuchac?

e czy mozesz od razu rozpoczac nowa prace, czy wymagac bedziesz przeszkolenia?

Przed rozmowaq
g zbierz maksimum informacji o firmie (tutaj mo zesz wykorzysta¢ informacje zdobyte w Sieci)
np.:
e od kiedy firma istnieje
e czym si€ zajmuje
e jaka ma pozycje na rynku
e jakich ma konkurentow
e jakie ma szanse rozwoju
e ile zatrudnia osob i jaka jest rotacja pracownikow
g warto tez zebra¢ informacje o oferowanym stanowisku:
e jaki zakres wiedzy jest potrzebny na tym stanowisku
e jakiego rodzaju doSwiadczenie zawodowe jest potrzebne (branza, rodzaj
wykonywanej pracy)
e jakiego typu cechy psychologiczne moggq by¢ przydatne (zdolnosci interpersonalne,
zdolnosci komunikacyjne, zdolnosci kierownicze, umiejetno$¢ pracy w stresie itp.)
g wazne rOwniez jest, co wiesz o sobie:
e idqc na rozmowe miej w pami€ci swojq droge zawodowaq: nazwe poprzedniego
miejsca pracy, stanowisko, podstawowe obowigzki
e przypomnij sobie sukcesy i osiggniecia z poprzednich miejsc pracy
e zabierz ze sobg kopie wszystkich istotnych dokumentéw - mogaq sie okaza¢ potrzebne
e sprobuj sie zastanowic jakie Ty zadawatby$ pytania bedac na miejscu pracodawcy,

zastanéw sie nad odpowiedziami - nie wolno unika¢ pytan trudnych i ktopotliwych

e zastandw sie czego oczekujesz od rozmdwey, czego chciatbys sie dowiedzieé, o co
zapytac - inteligentne i rozsadne pytania moga wywrze¢ dobre wrazenie na rozméwcy
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e upewnij sie, jak dotrze¢ do firmy, ile potrzeba na to czasu - nie wolno Ci sie spézniac,
najlepiej gdyby$ byt pare minut przed czasem
e najlepiej by¢ ubranym schludnie, ale nie mozna sie stroi¢, raczej elegancko, ale
odpowiednio do okazji; Zle widziany jest ostry makijaz, bogata bizuteria, mocne
perfumy i wygnieciony garnitur;
¢ dowiedz sie jak sie nazywa osoba, ktéra poprowadzi z Tobg rozmowe
Podczas rozmowy
e badz nastawiony pozytywnie, odprez sie i uSmiechaj sie
e nie przyjmuj postawy "przepraszam, ze zyje"
e pewnie podaj reke rozmoéwcy
e najlepiej usigdz prosto na krze$le i patrz na rozmdéwce; kontakt wzrokowy jest bardzo
wazny bo rozmowa to co$ wiecej, niz wymiana stéw
e siedz spokojnie, nie na brzezku krzesta - to sprawia wrazenie, ze kandydat tylko czeka,
zeby uciec z pracy, o ktorg sie wiasnie stara
e uSmiechaj sie i sprawiaj wrazenie zainteresowanego
e badZ pewny siebie, ale nie zarozumiaty
e  kontroluj takie odruchy jak walenie palcami w std+ czy bawienie sie dlugopisem
e W czasie rozmowy nie pal nawet je$li otrzymasz pozwolenie
e nie zaczynaj rozmowy od pytania o zarobki i czas pracy (zwtaszcza je$li stanowisko jest
odpowiedzialne a praca wymaga zaangazowania)
e badz zwiezly - twoja odpowiedZ powinna doktadnie odnosic sie do zadanego pytania i
miescic sie w 2-3 minutach
e postuguj sie okres$leniami ilosciowymi - korzystaj raczej z liczb niz przymiotnikéw, nie méw
"zaoszczedziliSmy bardzo duzo pieniedzy” tylko powiedz ile doktadnie zaoszczedziliscie
e przedstaw konkretne dokonania, np. "Problem by# nastepujacy, rozwigzatem go w taki a
taki sposob, dato to taki a taki wynik" w szczegoélnos$ci gdy ubiegasz sie o stanowisko
menedzerskie powinienes$ przedstawic rezultaty iloSciowe
e nie traktuj pytan twojego rozméwcy jak ptotkéw, ktére musisz pokonaé w drodze do mety;
sprébuj w nich dostrzec jeszcze jedng okazje do sprzedania siebie
e nie boj sie pytan o obowiazki, kryteria oceny pracy, mozliwosci awansu itp.
e stuchaj uwaznie, a jesli czego$ nie rozumiesz - nie boj sie o tym powiedzie¢
e nie trzeba sie bac swoich stabosci - najlepszy komentarz do porazek: "To mnie nauczyto
unika¢ takich btedéw"
e pokaz, ze jeste$ przygotowany do rozmowy, uzywaj informacji o pracy i o firmie, ktére
uzyskate$ wczesniej
e odpowiedzi udzielaj z rozmystem
e  podziekuj rozmoéwcy za poSwiecenie czasu
e upewnij sie, co do wyniku rozmowy (np. kiedy mozesz sie spodziewac decyzji).
Nie wolno:
e przyjezdza¢ na rozmowe zbyt p6zno
e pali¢, nawet jesli dostaniesz pozwolenie
e siadac, nie czekajac na zaproszenie

e dawac zbyt szybkich odpowiedzi - najpierw pomysl
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e odpowiadac "tak” lub "nie" - sprzedawaj sie!
e  krytykowac bytych pracodawcow lub kolegéw
e kibcic sie

e  byc zbyt wesotym

e zbytnio sie rozgladac

e rozsiadac sie na krzesle

e zakfadac rak lub zaciskac piesci.

Kilka zachowan, ktdre mogq prowadzi¢ do porazki w trakcie rozmowy

e zadajesz zbyt mato pytan lub zadajesz niejasne pytania

e Twoje odpowiedzi na zadane pytania sg zbyt gorgczkowe, niejasne, niezdecydowane,
niesciste, robisz duzo dygresji

e nie masz kontaktu wzrokowego z rozméwcq podczas catej rozmowy

e odpowiadasz lakonicznie, rownowaznikami zdan

e widac Twoje zaktopotanie wobec pytan dotyczacych pieniedzy - albo tylko ten aspekt
wzbudza Twoje zainteresowanie, albo nie potrafisz wyrazi¢ swoich aspiracji na ten temat

e nie dajesz dokonczy¢ zdania, przerywasz rozmowcy

e mowisz Zle o poprzednich pracodawcach (stazach lub poprzedniej pracy). To jest
dyskredytujgce!

e uzywasz manieryzmow jezykowych

e zanudzasz stuchacza dtugimi wypowiedziami, wyrazne jest twoje nadmierne gadulstwo

e jestes zbyt pewny siebie, arogancko sie zachowujesz.

Autoprezentacja
w trakcie
rozmowy

kwadlifikacyjnej

Umiejetnos¢ dokonania korzystnej autoprezentaciji jest waznym choc nie jedynym warunkiem
zdobycia atrakcyjnej pracy. Na ogét, w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej lekko idealizujemy siebie:
przemilczamy btedy popetnione w innych miejscach pracy, wady, ktére mogtyby by¢ niekorzystnie

zinterpretowane a uwypuklamy te cechy, ktére mogq by¢ przydatne w nowej pracy.

Jednoczesnie nasza autoprezentacja musi bazowac na prawdziwych faktach. Nie warto ktama¢, ze
znamy jezyki obce czy lubimy prace na wysokosciach, kiedy jest inaczej.

Odpowiednia autoprezentacja w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej wymaga stosownego ubioru i
przestrzegania zasad wtasciwego niewerbalnego zachowania. Nie tylko to, co méwimy, ale réwnie z
w jaki sposob jest wizytowka naszej osoby. Dzieki odpowiednim zachowaniom niewerbalnym
mozemy sprawiaC wrazenie osob pewnych siebie, opanowanych i sympatycznych i w ten sposob
zwiekszyC€ nasze szanse zdobycia pracy.

Przystowie ludowe moéwi "Jak cie widzg tak cie piszq". Odnosi sie to niewatpliwie do sytuacji
poszukiwania pracy. Pierwsze wrazenie jest wazne i dlatego warto zadba¢ o swoj wyglad. Badania
naukowe pokazujq, ze kiedy ludzie spotykajq sie po raz pierwszy to 90% z nich juz po kilku
minutach wytwarza ocene drugiej osoby. Ta ocena oparta jest gtéwnie na wygladzie -
charakterystycznych cechach zewnetrznych, zachowaniu, mowie ciata, sposobie ubierania sie.
Ogolnie ubiér powinien by¢ zaréwno skromny jak i elegancki. Kobiety nie mog g zapomnie¢ o
wiozeniu ponczoch, panowie o marynarce (nawet podczas upatéw). Nie jest wskazane przyjscie w
teniséwkach lub wytartych dzinsach. W przypadku pan nie nalezy przesadzac z makijazem,

bizuterig i perfumami. Jesli przychodzimy do firmy pare razy, nalezy zachowac podobny styl
. ____________________________________________________________________________________________________________________________|]
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ubierania sie - stroj powinien odzwierciedla¢ naszg osobowos$¢ i by¢ elementem identyfikacji wsrod

innych pracownikow.

Jak wyglada¢ profesjonalnie w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dowiesz sie ze
stron serwisu www.ABCpraca.pl/rozmowa_kwalifikacyjna.php

Wizytowka, naszej osoby jest takze odpowiednie zachowanie niewerbalne. Nalezy zadbac o
odpowiedni spos6b poruszania sie (pewny siebie, wyprostowany, raczej energiczny niz powolny).
Trzeba réwniez utrzymywac kontakt wzrokowy z rozméwcg i przestrzegac zasady dopasowania sie
do gtos$nosci i tempa wypowiedzi rozméwcy. Bardzo waznym elementem naszego zachowania jest
ton i barwa gtosu. Osoby, ktére majg z tym ktopoty (zle oddychaja, majq, piskliwy gtos) powinny
¢wiczy¢ zaréwno oddech jak i gtosSne méwienie np. nagrywajgac wiasny gtos na magnetofon lub
proszgc bliskg osobe o zwrdcenie uwagi.

Niezaleznie od pici ubiegajacy sie o prace nigdy nie podaje pierwszy reki, nie siada sam lecz tam,
gdzie wskaze pracodawca. Podczas siedzenia trzeba zachowac postawe wyprostowang (nie
pochylamy sie ani do przodu, ani do tytu), nie krzyzujemy nég powyzej kolan, unikamy nadmiernej
gestykulacji, zwlaszcza na wysokosci twarzy.

Unikamy niewerbalnego wyrazania emocji negatywnych mimika. Oczywiscie mozna sie uSmiechad,
zwiaszcza przy powitaniu i pozegnaniu, a takze warto odzwierciedla¢ emocje pozytywne
pracodawcy - jesli pracodawca sie usmiecha i ma poczucie humoru niestosowne bytoby zachowanie
kamiennej twarzy. Trzeba jednak pamietac, ze niezaleznie od atmosfery dla osoby szukajacej pracy

jest to egzamin wiec jakakolwiek spontaniczno$¢ powinna by¢ kontrolowana.

Istnieje wiele przewodnikdw podajacych bardzo szczegotowe pytania, ktére mogg pas¢ w
150 pytan z

rozmowy
kwalifikacyjnej pytania przed rozmowg kwalifikacyjng to nie to samo co poznac pytania egzaminacyjne

rozmowie kwalifikacyjnej. Pamietaj jednak, ze zaden z nich nie jest wyrocznig. Poznac

przed egzaminem. Nie utatwig one znalezienia poprawnej odpowiedzi poniewaz takich

odpowiedzi nie ma. Jedyna poprawna odpowiedz to taka, ktéra jest oparta na twoich

autentycznych do$wiadczeniach i osiggnieciach.

Co spowodowato, ze odniést Pan sukces w tym zawodzie?
Prosze opisac swoj typowy dzien.

Jakie ma Pan do$wiadczenie zawodowe?

P W d e

Prosze okresli¢ zwigzki wykonywanej przez Pana pracy z gtéwnymi zadaniami panskiego
dziatu i firmy.

Co w panskiej pracy jest, Pana zdaniem, najistotniejsze?

Czy gotdw jest Pan pojechac wszedzie tam, gdzie firma Pana wy$le?

Co sie Panu podobato, a co nie podobato w ostatnim miejscu pracy?

Ktére z dotychczasowych miejsc pracy najmniej Panu odpowiadato?

© ® N o o

Czego nauczyt sie Pan w poprzednich miejscach pracy?
10. Jak Pan ocenia dotychczasowy rozwdj swojej kariery?
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11. Jak dtugo chciatby Pan u nas pracowac?

12. lle czasu Panu zajmie wciggni€cie sie w prace naszej firmy?

13. Co chciatby Pan robic¢ z 5 lat?

14. Jakie ma Pan kwalifikacje?

15. Jakie sq najwieksze Panskie osiggniecia?

16. W jaki sposéb planuje Pan powazniejsze zadania i przygotowuje sie do ich realizacji?
17. Prosze opowiedzie¢ jak wyglada historia panskich awansow.

18. Czy potrafi Pan pracowac pod presjg czasu?

19. Co jest panskg najmocniejszg strong?

20. Jakie cechy najbardziej Pana wyrdzniajq?

21. Co Pana w tej pracy najbardziej interesuje?

22. Czego Pan poszukuje w nastepnej pracy?

23. Dlaczego powinienem Pana zatrudni¢?

24. Co moze Pan zrobi¢ dla nas takiego, czego nie potrafig inni?

25. Prosze mi opowiedzie¢ o jakim$ trudnym problemie, z ktérym musiat sie Pan uporac.
26. Co powiedzieliby o Panu dotychczasowi przetozeni?

27. Czy mozemy sprawdzi¢ panskie referencje?

28. Jakq ksigzke Pan ostatnio czytat (jaki film ogladaf) i jakie zrobita na Panu wrazenie?
20. Jak radzi sobie Pan z napieciem?

30. Od jak dawna Pan szuka pracy?

31. Czy byt Pan kiedykolwiek zwolniony z pracy?

32. Dlaczego Pana zwolniono?

33. Na co przeznaczat Pan najwiecej czasu w poprzedniej pracy i dlaczego?

34. Jak przyjmuje Pan polecenia?

35. Jak przyjmuje Pan krytyke?

36. Czy chciatby Pan wykonywac prace swojego przetozonego?

37. Co Pan sadzi o swoim obecnym (poprzednim) szefie?

38. Prosze opisac sytuacje, w ktorej panska praca lub pomysty zostaty skrytykowane.
39. Prosze opowiedzie¢ co$ o sobie.

40. Prosze ocenic siebie na skali od jednego do dziesieciu.

41. Czym najbardziej sie Pan przejmuje?

42. Jaka byta najtrudniejsza sytuacja, z ktorq sie Pan zetknaf?

43. Jakie rzeczy Pana niepokojq?

44. Czego Pan najbardziej nie lubi?

45, Prosze mi opowiedzie¢ co ostatnio Pana roztoscito w pracy.

46. W czym wykazat sie Pan wiasng inicjatywg?

47. Co sie Panu nie podoba w postepowaniu szefa?

48. Jak, Pana zdaniem, szef ocenia Panska prace?

49. W jaki sposob szef wydobywa z Pana to, co najlepsze?

50. Czy interesuje sie Pan sportem?

51. Jakie cechy osobowosci sg niezbedne do osiggniecia sukcesu w Panskiej dziedzinie?
52. Woli Pan pracowac samodzielnie czy w zespole?

53. Jaka role zwykle petnit Pan w zespole?
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54. Jak zdefiniowatby Pan atmosfere sprzyjajacq pracy?

55. Czy daje Pan wyraz swoim opiniom je$li nie zgadza sie Pan ze zdaniem swojego
przetozonego?

56. Co powiedziatby Pan o przetozonym, ktéry postepuje nie fair albo z ktérym trudno sie
wspotpracuje?

57. Czy uwaza Pan, ze jest naturalnym liderem czy raczej podwtadnym?

58. Dlaczego uwaza Pan, Ze jest lepszy od swoich kolegéw?

59. Z jakimi ludzmi lubi Pan pracowac?

60. Otrzymat Pan zadanie, ktére wymaga kontaktowania sie z ludzmi zajmujacymi w firmie

rézne szczeble w hierarchii. Jak Pan to zrobi? Kontakty z jakim szczeblem najbardziej
Panu odpowiadajq?

61. Ma Pan w potudnie wyznaczong wizyte u lekarza. Czekat Pan na nig 10 dni. Ale w
ostatnim momencie wypadto jakie$ wazne spotkanie. Co Pan robi?

62. Jak udato sie Panu przyj$¢ na rozmowe kwalifikacyjng skoro nadal jest Pan zatrudniony

gdzie indziej?

63. Kiedy spodziewa sie Pan awansu?
64. Prosze zdefiniowac pojecie wspdtpraca.
65. Jakie ma Pan klopoty we wspdtpracy z ludzmi roznigcymi sie od Pana wyksztatceniem i

zainteresowaniami?

66. Prosze powiedzie¢ co takiego Pan zrobit, co Swiadczytoby o Panskiej lekkomys$inosci?

67. Prosze mi opowiedzie¢ co$, co byto dla Pana najwiekszym wyzwaniem.

68. Prosze podac przyktad jakiejs metody pracy, ktérg Pan stosuje. Co Pan o niej sqdzi?

69. Co by Pan zrobit, gdyby musiat podja¢ jakas decyzje, a nie bytoby do tego odpowiedniej
procedury?

70. Co jest Panskg najwiekszg staboscig?

71. Patrzac z perspektywy: czy mégt Pan lepiej pokierowac swojq karierg?

72. Jakie decyzje jest najtrudniej Panu podejmowac?

73. Jakie umiejetnosci zawodowe chce Pan obecnie doskonali¢?

74. Czy, kiedy trzeba, gotéw jest Pan podjac ryzyko?

75. Widzi Pan ten dtugopis? Prosze mi go sprzedac.

76. Jak zdefiniowatby Pan swdj zawéd?

77. Czy miat Pan kiedykolwiek ktopoty finansowe?

78. Jak radzi sobie Pan z odmowg?

79. Dlaczego tak dtugo byt Pan bez pracy?

80. Dlaczego tak czesto zmienia Pan prace?

81. Dlaczego chce Pan odejs¢ z obecnej pracy? Dlaczego odszedt Pan z poprzedniej pracy?

82. Co Pana najmniej interesuje w tej pracy?

83. Co w Panskiej poprzedniej firmie sie Panu nie podobato lub z czym sie Pan nie zgadzat?

84. Jakie wyniést Pan og6lne wrazenia ze swojej ostatniej firmy?

85. Jakie sprawy utrudniajg Panu wykonywanie pracy i jak Pan sobie z nimi radzi?

86. Co w tej pracy wydaje sie Panu trudne? Dlaczego tak Pan uwaza?

87. Kazda praca ma swoje plusy i minusy. Prosze podac przyktad niektérych minusow z

Panskiej ostatniej pracy.
. ____________________________________________________________________________________________________________________________|]
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88. W jaki sposéb dostat Pan poprzednig prace?
89. Na jakie powazne choroby chorowat Pan w ostatnich latach? Czy po ich przebyciu

odczuwat Pan jeszcze jakie$ dolegliwosci?

90. Kiedy ostatnio odwiedzit Pan przychodnie specjalistyczng?

91. Czy mieszka Pan z rodzicami, rodzing czy tez zajmuje samodzielne mieszkanie?

92. Czy ma Pan dzieci? Je$li tak to w jakim wieku?

93. Czy moze Pan w jaki$ sposdb udokumentowac znajomos$¢ jezykéw obcych?

94. Czy w tej chwili doskonali Pan znajomo$c jakiego$ jezyka obcego?

95. Czy dotychczas wykorzystywat Pan w pracy zawodowej znajomoS¢ jezykdw obcych?

Jezeli tak to przy jakiej okazji?
96. Ktére z ukonczonych przez Pana kurséw i szkolen byly dla Pana najbardziej przydatne?
97. Jakie szanse na rozwoj dostrzega Pan w firmie, w ktérej poprzednio byt Pan
zatrudniony?
98. Co uwaza Pan za najwieksze zagrozenie dla firmy, w ktérej poprzednio byt Pan

zatrudniony?

99. Na czym polegat awans (rozwdj) w nowym miejscu pracy?

100. Czy zmiana pracy przyniosta Panu wymierne korzysci? Jakie?

101. Czy o Pana planowanym odejsciu wiedzg przetozeni w firmie, w ktérej Pan nadal
pracuje?

102. Ktére ze zmian pracy miaty najwieksze znaczenie w Pana dotychczasowej karierze?

103. Realizacja jakich zadan przyniosta Panu najwiecej satysfakcji?

104. Jakie cele zawodowe zamierza Pan zrealizowa ¢ w najblizszym czasie?

105. lle czasu spedza Pan w pracy?

106. Prosze ocenic polityke personalng firmy, w ktérej Pan dotychczas pracowat.

107. Prosze ocenic¢ polityke marketingowg_ firmy, w ktérej Pan pracuje.

108. Co, Pana zdaniem, nalezatoby zmieni¢ w firmie, w ktérej Pan pracuje?

109. Co jest dla Pana wazniejsze: zadowolenie z pracy czy awans?

110. Czy tylko do nas wystal Pan zyciorys i list motywacyjny?

111. Czego oczekuje Pan po zmianie pracy?

112. Czego chciatby Pan sie jeszcze nauczy¢?

113. Czy wybratby Pan ponownie taki zawdd jaki Pan obecnie wykonuje?

114. Czy zdecydowatby sie Pan na przeprowadzke, by obja¢ wyzsze stanowisko w filii naszej
firmy?

115. Dlaczego chce Pan pracowac u nas?

116. Co najgorszego styszat Pan o naszej firmie?

117. Prosze uporzadkowac wedtug waznosci liste firm, ktére by Pan odwiedzit oferujac nasze
produkty.

118. Prosze wskaza¢ swoje doSwiadczenia zawodowe, ktore wigzq sie bezposSrednio ze

stanowiskiem, o ktore sie Pan ubiega.
119. Ktére z realizowanych przez Pana zadan bezpo$rednio odpowiadajq przysziym
obowigzkom u nas?
120. Dlaczego zainteresowat sie Pan naszq oferta/firmg?
121. Ktory ze znanych produktdw naszej firmy ocenia Pan najwyzej i dlaczego?
______________________________________________________________________________________________________|}
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Najczeéciei _______________________________________________________________________________|
ch?que 122. Czy np. gdyby wygrat Pan bardzo duzg sume pieniedzy to czy nadal by Pan pracowat,
Pylania czy wybrat zycie z odsetek?

123. Jaka jest granica finansowa, od ktérej nasza oferta wyda si€ Panu atrakcyjna?

124. Jak Pan sadzi: ile zarabia sie u nas na poréwnywalnych z Panskim stanowiskiem?

125. Czy w poprzednim miejscu pracy dysponowat Pan samochodem stuzbowym?

126. Jakich korzysci materialnych, poza pensja, oczekuje Pan u nas?

127. W jaki spos6b w Pana poprzedniej firmie byly wynagradzane dodatkowe godziny pracy?

128. Od jakiej sumy, Pana zdaniem, zaczyna sie wysokie wynagrodzenie w naszej branzy?

Pytania dla studentow i absolwentéow

129. Jak zdobywat Pan prace w okresie wakacyjnym?

130. Jakie ma Pan plany zawodowe na przyszto$¢?

131. Gdzie Pan studiowat i dlaczego wybrat Pan wiasnie tq uczelnie?

132. Czy majac mozliwo$¢ ponownego rozpoczecia studiow wybratby Pan ten sam kierunek?

133. Ktére przedmioty w trakcie nauki w szkole wyzszej Pana szczeg6lnie interesowaty i
dlaczego?

134. Ktéry ze zdawanych egzaminéw byt dla Pana najtrudniejszy?

135. Ktérych przedmiotéw Pan nie lubit na studiach i dlaczego?

136. Jak optacat Pan studia i swoje utrzymanie w tym okresie?

137. Gdzie odbywat Pan praktyki w czasie studiéw? W jakiej firmie, dziale, jak dtugo one
trwaty?

138. Jaki wybrat Pan temat pracy magisterskiej i dlaczego?

139. Czy w trakcie studiéw brat Pan udziat w pracach kota naukowego lub jakiej$ organizacji
studenckiej?

140. Czy zamierza Pan uzupeia¢ wyksztatcenie? W jakiej formie?

141. UsitowaliSmy wczes$niej zatrudniac ludzi z Panskiej uczelni, ale nie radzili sobie. Czym sie

Pan od nich r6zni?

142. Co z tego, czego nauczyt sie Pan na studiach, przyda sie Panu w pracy?

143. Czy lubi Pan rutynowe dziatania/state godziny pracy?

144. Jakim stanowiskiem jest Pan zainteresowany?

145. Czy ma Pan kwalifikacje, ktore umozliwig Panu odnoszenie sukces6w w tej dziedzinie?
146. Dlaczego uwaza Pan, Ze spodoba sie Panu ten rodzaj pracy?

147. Co Pan wie o naszej firmie?

148. Co, Pana zdaniem, jest warunkiem awansu w dobrej firmie?

149. Czy uwaza Pan, ze pierwsi pracodawcy powinni bra¢ pod uwage oceny ze studiow

podczas przyjmowania absolwenta do pracy?

150. Czy to jest pierwsza Pana rozmowa kwalifikacyjna?

Prosze opowiedzie€ co$ o sobie. | Jest to tylko pozornie tatwe pytanie. Odpowiedz nie

1alr Dan /i hv/ cam ciahia nAwinna nrammaminas Aziala aninliann
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przygotowywanego do wydania w twardej oprawie!
Trudnos$¢ polega na uporzadkowaniu mysli, tak, aby$
mogt podac przejrzyste streszczenie twojej pracy
zawodowej i podkreSli¢ te osiggniecia, ktére wydajq
sie by¢ wazne dla rozméwcy.

Nakre$l najwazniejsze punkty, ktére chcesz
przedstawi¢, opowiedz o swoich mocnych stronach, o
rodzajach firm dla ktérych pracowate$, o znaczacych
osiggnigciach lub interesujacych cie kierunkach
rozwoju zawodowego. Upewnij sie, Zze uwzglednite$
wszystko, co moze cie wyrozni¢. Pamietaj, ze masz na
to 2-3 minuty.

Dlaczego stara sie Pan/i
wiasnie o te prace?

Co wie Pan/i o naszej firmie, o
dziale, w ktérym chce Pan/i
pracowac?

Dlaczego nasza firma wydaje
sie Panu/i atrakcyjna?

Jakie sq Pana/i oczekiwania
wobec naszej firmy?

Dostajac takie pytania musisz pokaza¢, ze odrobite$
swoje zadanie domowe i wiesz co$ na temat firmy i
pracy, o ktorg sie starasz. A najlepiej, gdy potrafisz
pokaza¢ zwigzek tych informacji z wtasnymi
umiejetnosciami, zainteresowaniami lub
dotychczasowymi osiggnieciami. Odpowiedz sobie na
pytanie, co cie w tej pracy pocigga, intryguje,
ekscytuje czy tez stanowi dla ciebie wyzwanie? Jezeli
sam nie potrafisz przekonywujgaco odpowiedzie¢ na te
pytania to jak przekonasz osobe prowadzacq z tobg
rozmowe kwalifikacyjng?

Jakie ma Pan/i wady?
Jakie sq Pana/i stabe strony?

"Nie mam takich" - to odpowiedzZ bez sensu. W ten
spos6b mozna cie uznac za osobe o matej zdolnosci
do autoanalizy, za cztowieka, ktory nie uswiadamia
sobie wiasnych btedéw, a tym samym jest niezdolny
do zmiany dziatania. Nie méw takze banatéw w stylu
"Jestem perfekcjonistg" lub "Pracuje zbyt duzo".
Naszymi stabymi stronami sg zwykle przeciwienstwa
mocnych stron lub tez mocne strony doprowadzone
do przesady. Znasz juz swoje stabe i mocne strony -
przyjrzyj sie im, aby sprawdzi¢, czy gdzies$ nie
posunates$ sie za daleko. Badz wobec siebie uczciwy -
ta wiedza na pewno ci sie przyda. Potem przygotuj
odpowiedz, ktdra nie tylko ujawniataby, ze sam
dostrzegasz problem, ale ze podjate$ starania, aby go
przezwyciezyC. Warto tez dawac takie przyktady, ktore
umiejscawiajg naszq stabo$¢ w przesztosci np:

"dawniej zdarzato sie...", "byto mi trudno...".

Jakie ma Pan/i zalety?

Jakie ma Pan/i wady?

Co Pana/nig motywuje w
pracy?

Jakie sq Pana/i najwieksze
osigqgniecia?

O jakim do$wiadczeniu lub
sytuacji moze Pan powiedzie¢,
ze postawita Panu najwieksze
wymagania?

Jak opisat(a)bys swoje stosunki
z innymi ludzmi?

Te pytania pozwalajg Ci méwi¢ o Twoich mocnych
stronach, umiejetnos$ciach i pozytywnych cechach. Ale
uwaga! Nie dajmy sie skusi¢ na wyliczanie tylko
naszych stabych stron.

Zaktadajac, ze rozmoéweca pyta nas o sukcesy i porazki,
powinniSmy da¢ mu satysfakcjonujacq odpowiedz. Nie
nalezy jednak tej odpowiedzi nadmiernie dtugo
uzasadniaC.

Jaka dotychczasowa praca
przyniosta Panu/i najwiecej
satysfakcji?

Co spodziewa sie Pan/i robi¢ za
5-10 lat?

Wazne jest pokazanie, ze chcemy i zamierzamy
pracowac w tej firmie przez dtuzszy czas, tutaj chcemy
robic¢ kariere. Nie rébmy tego tak, jakby stanowisko, o
ktére sie staramy, interesowato nas tylko na krotki
okres.

W przesztosci czesto zmieniat
Pan/i prace. Dlaczego?

Podkresl, ze pracujac na réznych stanowiskach szybko
realizowate$ zlecone zadania, po czym nie pojawiaty

ciAa NN wnr7wania  7Zaalkeantiii nazvhinama etranvy
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takiej sytuacji np. wieksze do$wiadczenie i
umiejetnosci.. Mozesz zakofczy¢ méwiac: "Szukam
takiej pracy, ktéra pozwoli mi na dtuzej zatrzymac sie
w jednym miejscu”.

Dlaczego szuka pan/i pracy? W obu pytaniach chodzi o to samo - dlaczego jestes$
Z jakiego powodu opuscit/a niezadowolony z swojej obecnej pracy. W ten sposéb
pan/i poprzedniq prace? prowadzacy rozmowe chce odkry¢ twojg motywacje, a

takze sprawdzi¢ czego moze sie po to tobie
spodziewac. Zdania w stylu "Nienawidze swojej pracy"
lub "Moje wynagrodzenie jest $mieszne" sg
niedopuszczalne. Zdanie "Szukam okazji, w ktérych
moge sie sprawdzi¢" mozna w pewnych
okolicznosciach uzna¢ jako réwnowaznik zdania
"Nienawidze swojej pracy”, ale nic ponadto.
Prowadzgcy rozmowe na pewno szybko zorientuje sie,
Ze powtarzasz nic nie znaczacg odpowiedz, ktorg
kazdy moze znalez¢ w jakie$ ksigzce i w odpowiednim
momencie powtorzy¢ jak papuga. Powiniene$
odpowiedzieC na to pytanie na swoj wiasny,
indywidualny spos6b.

Jesli myslisz o awansie to zastandw sie o jaki rodzaj
awansu ci chodzi: kierowanie wiekszg niz dotychczas
grupg ludzi? Uzyskanie tytutu wiceprezesa? Jak chcesz
sie sprawdzi¢? Co takiego chcesz zrobi¢ co byto
niemozliwe w poprzedniej pracy a spodziewasz si€, ze
bedzie mozliwe w nowej? Czy znasz jakie$ problemy
firmy, w ktorych rozwigzaniu bytby$ pomocny?
Dlaczego prowadzacy rozmowe powinien wybrac
akurat ciebie spos$rod 138 lub 1380 kandydatow?
Jezeli poszukujesz firmy, w ktérej twoja praca by taby
lepiej optacana to dlaczego zastugujesz na lepszg

place?
Jakiej wysokosci zarobkéw Zobacz: ,,15 wskazowek jak negocjowac
Pan/i oczekuje? wynagrodzenie z przysztym pracodawcg”
Dlaczego wiasnie Pana/niq Badz przygotowany na szybka odpowiedz. Jesli Ty nie
mamy zatrudnié, a nie kogo$ bedziesz miat pewnosci, tym bardziej nie bedzie jej
innego? miat potencjalny pracodawca. Szybko wylicz swoje

zalety, pozytywne cechy charakteru itp.
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Dlaczego stracit/a Pan/i prace? | Nikt w naszych czasach nie pietnuje juz zwolnionych z
pracy. Wiadomo, Ze jest to bardzo czesto
spowodowane wzgledami ekonomicznymi i
restrukturyzacjgq. Moze wiec wystarczy krétkie
wyjasnienie "Jak panu by¢ moze wiadomo, moj dziat
zostat zlikwidowany w wyniku reorganizacji firmy".
Mozesz dodac do tego pozytywne stwierdzenie w
rodzaju: "Méj kierownik byt bardzo ze mnie
zadowolony. Sprawdzat, czy nie znajdzie sie dla mnie
miejsce w innych dziatach, ale w catej firmie
redukowano etaty".

Jezeli stracite$ poprzednig prace, poniewaz
pracodawca miat ci co$ do zarzucenia, nie ukrywaj
tego. Na pytanie rozmoéwcy przedstaw mu
szczegOtowe wyjasnienia i powiedz jak zamierzasz
unikna¢ takich btedéw w przysztosci. Ale nie nalezy
tez przesadza¢ w druggq strone - wyjasnienie w
rodzaju "Zostatem zwolniony za niesubordynacje" jest
samobdjczym golem. Juz lepiej méwi¢ o "réznicy
pogladéw na temat celéw dziatania wydziatu".
Wzmianka o niesubordynacji nie pozostawia
potencjalnemu pracodawcy innego wyjscia jak
odrzucenie kandydata.

Czy lubi Pan/i swoj zawo6d? Jest to pytanie o stosunek do tego, co sie wybiera i co
sie robi w Zyciu. Wazne jest czy o wyborze
zadecydowat przypadek, czy tez wybér byt od
poczatku trafny. Lubienie swojego zawodu jest zawsze
odczuciem subiektywnym i niemierzalnym. Dlatego na
takie pytanie nie wystarczy lakoniczna odpowiedz
"tak" lub "nie”. Opowiadajac na to pytania powiniene$
dac do zrozumienia, ze w tej sprawie nie liczg sie dla
Ciebie tylko i wytacznie pienigdze, bo rozmdwca
wskaze Ci od razu kilka bardzie poptatnych zajec lub

zawodow.
Jakie cechy wedtug Pana/i Whbrew pozorom pytania nie jest przeznaczone tylko
powinien mie¢ dobry dla kandydatéw na stanowiska kierownicze. Jest to
przetozony? pytanie o rozumienie pojecia kierowania ludZzmi oraz

préba sprawdzenia jakg masz wiedze na temat styléw
kierowania ludzmi i jaki styl Tobie najbardziej
odpowiada. Analiza odpowiedzi pozwala przewidzie ¢,
gdzie mogq wystapic problemy w przysziej
wspotpracy.

Na ogét jesteSmy w stanie zaprezentowac dtuga liste
cech negatywnych szefa. Lepiej jednak odwrécic¢
sytuacje i wymieni¢ cechy pozytywne.

Czy chciataby Pan/i co$ doda¢? | Warto miec liste pytan, ktore chcesz zadac przysztemu
Czy ma Pan/i jakie$ pytania? pracodawcy, ale pamietaj - odpowiedz na niektore z
nich mogtes$ dostac wczesnie;j.

Sprawdz nastepny podrozdziat pt. ,,O co mozesz
zapytac potencjalnego pracodawce”
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15 wskazéwek
jak
negocjowaé
wynagrodzenie

1. Negocjacje z pracodawcg zaczynasz od przygotowan czyli zanim zaczniesz rozmawiac o
pienigdzach powinienes$ wiedziec¢:
e jaka jest Srednia wysoko$¢ wynagrodzenia na podobnym stanowisku w firmach w
danym rejonie
e jaki jest zakres wynagrodzen w danej firmie oraz jaka byta pensja osoby zatrudnionej
wczesniej na tym stanowisku
e jakie sg Twoje wiasne potrzeby i wymagania i jak to sie ma do dwoch wczesniejszych
podpunktow
2. O ile to mozliwe opdzniaj dyskusje na temat Twojego wynagrodzenia do momentu kiedy
pojawi sie oferta pracy dla Ciebie
Staraj sie, aby zatrudniajacy wymienili oferte pierwsi - da Ci to lepszg pozycje przetargowq,
4. Musisz wiedzie¢ jaka jest Twoja warto$S¢ i w jaki sposéb Twoja osoba przystuzy sie firmie.
Wazne jest, aby zatrudniajacy Ciebie byt Swiadom tej wartoSci
5. Spraw, zeby pracodawca byt entuzjastycznie nastawiony do Twojej kandydatury - bedzie Ci
wtedy fatwiej z nim negocjowac
6. Pamietaj, ze w sktad Twojego wynagrodzenia mogg wchodzi¢ takie elementy jak: dodatkowy
pakiet socjalny, samochéd stuzbowy, plan podwyzek itp. One tez majq swojq cene
7. Negocjacje muszg by¢ wygrane przez obie strony - jesli nie sg, to obie strony przegrywajg w
ostatecznym rozrachunku
8. Badz elastyczny - nie zatrzymuj sie przy btahych sprawach, zawsze szukaj kompromisu
9. Staraj sie przewidzie¢ trudne pytania i przygotuj sobie wcze$niej odpowiedzi
10. Nie obawiaj sie, ze przez negocjacje korzystnych warunkow stracisz oferte, wiekszos¢
pracodawcow oczekuje negocjacii, jesli robisz to w sposéb rozsadny i uzasadniony
11. Nie tra¢ nad sobg kontroli
12. To, czego nie uda Ci sie wynegocjowac na poczatku, jest bardzo trudne do odzyskania pdzniej,
dlatego warto sie dobrze przygotowac do tej rozmowy
13. Upewnij sie, ze ustalenia z negocjacji zostaty zawarte w Twojej umowie o prace
14. Nie krepuj sie poprosic o dzief lub dwa do namystu

15. Zakoncz negocjacje na przyjacielskiej i pogodnej stopie.

O co mozesz

zapytaé . L o : .
poten?:}lqlnego q Jaki jest zakres czynnosci i obowigzkdéw na proponowanym stanowisku pracy - komu bedzie
pracodawce podlegac dane stanowisko lub jakie stanowiska Tobie bedq podlegaty

a Kto potencjalnie bedzie Twoim bezposrednim zwierzchnikiem?

g Z jakimi problemami powinienes$ sie liczy¢ na tym stanowisku?

a Jakie sg przyczyny odejScia poprzednika z proponowanego stanowiska - jezeli poprzednik
odszedt z powodu zaawansowanego wieku, przejscia na rente, dtugotrwatej choroby, albo
dlatego, ze wyprowadzit sie z rodzing do innego miasta lub otrzymat wyzsze stanowisko w
innej firmie - to okolicznosci nie powinny budzi¢ niepokoju. Bedziesz musiat sie zastanowic jesli
poprzednika zwolniono po okresie prébnym, albo je zeli ustyszysz, ze byt to cztowiek

konfliktowy
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q Co wchodzi w sktad wynagrodzenia (wynagrodzenie zasadnicze, premie, nagrody) i jak bedg
one wyptacane - zostaw sobie to pytanie na koniec kiedy bedziesz juz prawie pewien, ze
zostaniesz zatrudniony

g Jaki bedzie czas pracy i mozliwo$¢ wykorzystania urlopu wypoczynkowego - pamietaj, ze praca
moze odbywac sie w wielu systemach (np. jednozmianowym lub wielozmianowym). Nie
powinno to by¢ dla Ciebie zaskoczeniem jak dtugo bedziesz pracowat. Warto réwniez
sprecyzowac co potencjalny pracodawca rozumie pod pojeciem "dyspozycyjnosci”.

g Jaka bedzie mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji?

g Jakie bedg $wiadczenia socjalne i rzeczowe oferowane przez firme - np. formy i zakres opieki
medycznej?

q Jakich klientéw obstuguje firma?

q Kiedy poznasz wynik rozmowy?

Napisanie listu po rozmowie kwalifikacyjnej sprawi, ze prowadzacy lepiej Cie zapamieta i to
zapamieta jako osobe dobrze zorganizowang i cenigc go sobie, jako pracodawce. Pamietaj, ze
szablonowy tekst moze Ci tylko zaszkodzié.
Taki list powinien uswiadomi¢ przedstawicielowi firmy, ze:

e pilnie stuchates$ tego, co mowit,

e jeste$ zadowolony z proponowanego stanowiska, potrafisz i chcesz wykonywac te

prace,
e wniesiesz istotny wkiad do zaktadu/firmy/instytucji.

Wazne, aby$ uzyt wtasciwych sformutowan w swoim liscie:

e mozesz zaczac od: "Po namysle..." lub "Zastanawiajac sie nad przebiegiem naszego
spotkania..."

e docen pracodawce, wyraz swoéj entuzjazm oraz daj do zrozumienia jakie wrazenie
zrobili na Tobie: ludzie/produkt/obstuga/wyposazenie/rynek/pozycja, ale uwaga: nie
przesadzaj z tym

e pokaz, ze wykonywanie tej pracy bytoby dla Ciebie pozytywnym, motywujacym
wyzwaniem
daj do zrozumienia, ze sprostasz temu wyzwaniu

e jesli chcesz dostac prace - powiedz to! Popro$ o prace w sposob pozytywny i
entuzjastyczny

e na koniec, dajac dowod dobrego wychowania, powiniene$ podziekowac
prowadzacemu rozmowe za czas, ktory znalazt dla Ciebie.

UWAGA:
e nie przedobrzyj - list powinien by¢ krétki (nie dtuzszy niz 1 strona A4)

¢ nie sktadaj wybujatych deklaracji, ktére moga nie wytrzymac konfrontacji z rzeczywistosciq

List zaadresuj do prowadzacego rozmowe i wyslij go w ciggu 24 godzin po zakonczeniu rozmowy.

. ____________________________________________________________________________________________________________________________|]
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PODZIEL SIE WIEDZA, TEN E-BOOK TO SWIETNY PREZENT DLA PRZYJACIOL,
KTORY NIC NIE KOSZTUJE!

Mozesz go wystaé jako specjalny prezent pocztg elekironiczng, mozesz go
réwniez wydrukowaé dla wiasnego uzytku.
Jesli prowadezisz jakiekolwiek szkolenia mozesz go uzywaé jako podrecznika, ale:
- nie wolno fragmentéw ani catosci tekstu uzywaé w celach komercyjnych
- nie wolno zmienia¢ tresci
- bez zgody firmy ABC Praca.pl nie wolno wykorzystywaé catosci ani
fragmentow tekstu w innych publikacjach
- nie wolno fragmentéw ani catosci tekstéw uzywaé w celach
promocyjnych
- kazda kopia musi zawieraé niniejszg notke:

Wszelkie prawa autorskie zastrzezone
Copyright © 2002-2003, by ABC Praca.pl
Wersja | z 25.01.2003

Osoby, ktore chca rozpowszechniaé tekst w wigkszej liczbie egzemplarzy
proszone sg o kontakt z naszq firmq na adres: biuro@ABCpraca.pl

. ____________________________________________________________________________________________________________________________|]
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