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O autorce

Luiza Kulczycka

Doradca personalny, psycholog i psychoterapeuta

z kilkunastoletnim doSwiadczeniem w obszarze wspierania dzia-
tow HR w diagnozie kompetencji pracowniczych oraz w proce-
sach rekrutacji. Entuzjastka pigkna Kotliny Ktodzkiej. W swoim
doswiadczeniu zawodowym ma:

udziat w realizacji ponad 300 sesji Assessment/Development
Center w roli asesora diagnozujacego potencjal zawodowy
i menedzerski uczestnikow,

catoSciowe zaprojektowanie metodologii diagnozy metoda
Assessment/Development Center do kilkunastu wdrozonych
projektow,

przeprowadzenie szkolen dla asesorow z zakresu dokonywa-
nia diagnozy i zasad przeprowadzania projektow Assessment/
Development Center,

kilkaset zrealizowanych procesow rekrutacyjnych na potrze-
by firm z branz produkcyjnych, ustugowych i handlowych na
wszystkie szczeble stanowisk — od specjalistycznych po mene-
dzerskie,

dokonywanie preselekcji CV kandydatéw wraz z telefoniczny-
mi wywiadami na potrzeby dziatow HR.






Wprowadzenie

Rozmowa kwalifikacyjna jest rOwniez nazywana
rozmowg rekrutacyjng lub interview. Jest drugim, po dostarczeniu
dokumentow aplikacyjnych, i bardziej zaawansowanym etapem
procesu poszukiwania pracy. Zaproszenie na nig najcze¢sciej
oznacza, ze przygotowana prezentacja w postaci CV i listu mo-
tywacyjnego byta na tyle adekwatna i atrakcyjna, iz pracodawca
postanowit kandydata osobiScie poznac.

O tym, jak wykorzystac szans¢ bezposredniego spotkania z po-
tencjalnym pracodawca, bedzie traktowata niniejsza ksigzka. Ma
ona postac praktycznego poradnika, w ktorym szczegdlng uwage
skoncentrowano na nast¢pujacych zagadnieniach:

* przygotowanie si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej,

* przebieg standardowego spotkania rekrutacyjnego,

* rodzaje rozmow kwalifikacyjnych,

* pytania najczesciej zadawane przez osoby rekrutujace,
* pytania, jakie moze zada¢ kandydat,

* skuteczne metody autoprezentacji,

* dziatania po rozmowie kwalifikacyjne;j.

Kazdy blok tematyczny zostat wzbogacony o konkretne przy-
ktady oraz praktyczne informacje, ktore moga wspomoc kandy-
data w trakcie przygotowan do tego waznego spotkania.

Poruszona zostala takze tematyka testow psychologicznych
oraz innych procedur oceny kandydatow w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej, np. Assessment Center.

W procesie rekrutacji kandydatom zdarza si¢ popeiniac r6zne
btedy, ktore skutkuja najczeSciej niezakwalifikowaniem do dal-
szych etapow. Poniewaz kandydaci nie zawsze maja Swiadomos§¢
swoich niedoskonaloSci lub nie przywiazujg do nich wystarczajacej
wagi, one takze zostang w tym poradniku omowione. Zapre-
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zentowane beda ponadto propozycje, jak unikng¢ najbardziej
powszechnych btedow oraz jakie rozwigzania mozna zastosowac
w roznych trudnych sytuacjach.

Zgtebiajac wiedze o mechanizmach rzadzacych procesem
rekrutacji na etapie rozmowy kwalifikacyjnej, nalezy pamigtac,
by wszelkie porady dostosowywac do swojej osobistej sytuacji
zawodowej oraz swojego indywidualnego stylu funkcjonowania
w pracy. Proba doktadnego zastosowania wszystkich sugestii
zawartych w tym poradniku spowoduje wykreowanie si¢ na tzw.
kandydata poradnikowego, co z pewnoScia nie przyczyni si¢ do
sukcesu rozmowy kwalifikacyjnej. Dlatego tez, korzystajac z poda-
nych w tej ksigzce informacji, nalezy traktowac je jako wskazowki,
zasady i reguly, do ktorych warto sie zastosowac, ale dostosowujac
je zaréwno do sytuacji wlasnej, jak i pracodawcy oferujacego etat.



Rozdziat 1

Przygotowania
do rozmowy
kwalifikacyjnej

Zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng jest szan-
sa na otrzymanie oczekiwanej przez kandydata oferty zatrudnie-
nia. Zanim jednak do tego dojdzie, trzeba bedzie pokonac droge
niekiedy kilkuetapowych spotkan z potencjalnym pracodawca.
Konieczne wigc staje si¢ rozsadne przygotowanie do takiej proce-
dury. Im wyzsza motywacja kandydata do uzyskania posady, tym
lepsze powinno by¢ przygotowanie do rekrutacji.

PAMIETAJ

Wiedza o pracodawcy, stanowisku pracy, trendach rynkowych
w danej branzy oraz znajomo$¢ mechanizméw rzgdzacych
przebiegiem rozmowy kwalifikacyjnej stanowig podstawowe
elementy budujgce u kandydata poczucie pewnosci siebie.

Pewnos$¢ siebie, czyli swego rodzaju swoboda w kontaktach
interpersonalnych, to jedna z tych cech, na ktére osoba rekru-
tujaca w poczatkowej fazie procesu zwraca baczng uwage. Nie
nalezy takiej postawy myli¢ z zarozumialoScig wyrazang jedynie
na poziomie zachowania. Nie chodzi o odegranie roli osoby
przebojowej, ktdrej pewnos¢ siebie nie ma poparcia w posiadane;j
wiedzy — nie bedzie to bowiem wiarygodne w oczach potencjalnego
pracodawcy, a nawet mozna narazic si¢ na Smiesznos¢. Wazne jest,
by za kompetencjami kandydata do pracy przemawialy konkretne
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argumenty, znajomos$¢ tematu oraz partnerstwo w rozmowie. Roz-
mowa rekrutacyjna powinna by¢ dialogiem, w ktorym obie strony
maja okazje zweryfikowania swoich oczekiwan i nastawien. Nalezy
wyraznie podkresSlic, ze interview to nie egzamin, podczas ktOre-
go komunikacja jest zwykle jednostronna. Kandydat powinien
wykaza¢ si¢ nie tylko wiedzg na dany temat, ale rowniez swoim
doswiadczeniem zawodowym, komunikatywnoScig i znajomoscia
zasad kultury osobistej. Podczas rozmowy rekrutacyjnej nalezy
zaprezentowac umiejetnosS¢ udzielania konkretnych odpowiedzi
na zadane pytania przy uzyciu faktow, liczb i przyktadow obrazu-
jacych prawdziwe dzialania, zachowania i osiagni¢cia kandydata.
Celem jest to, by potencjalny pracodawca, ktory nie zna kandy-
data, mogt wyobrazi¢ sobie jego zachowania w Srodowisku pracy.

Rozmowa kwalifikacyjna stwarza zatem mozliwos$¢ wykaza-
nia si¢ zdolnoSciami nawigzywania i budowania relacji. Stanowi
platforme interakcji migdzy dwoma stronami: kandydatem oraz
osobg przeprowadzajaca rozmowe. Dlatego nalezy zwraca¢ uwage
na reakcje drugiej strony, nie pozwala¢ sobie na dtugie, jedno-
stronne wypowiedzi, a tym bardziej na dygresje czy komentarze
wybiegajace poza zakres pytania czy w ogole kontekstu rozmowy.
Zachowania takie z pewnoScig beda zmniejszaly szanse kandydata.
Jednoczesnie trzeba pamigtac o tzw. mowie ciata oraz o zasadach,
ktore powinny wynikac z naszej kultury osobistej, takich jak: kto,
komu, kiedy i jak podaje reke, kiedy nalezy wstac, a takze o tym,
ze nie nalezy przerywac innym osobom wypowiedzi.

W Swietle tak wielu czynnikow, o ktore nalezy zadbaé podczas
rozmowy rekrutacyjnej, priorytetowego znaczenia nabiera rzetel-
ne przygotowanie si¢ do niej. To zasada, ktorg oplaca si¢ stoso-
wac, jeSli naprawde chcemy wiasciwie zaprezentowac si¢ podczas
rozmowy kwalifikacyjne;j.
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PAMIETAJ

Poswiecajgc czas na przygotowanie sie do rozmowy kwalifika-
cyjnej, wptywasz na swoje poczucie pewnosci siebie podczas
jej trwania, minimalizujesz swdj stres, z wiekszg swoboda bu-
dujesz relacje z rozméwca, bardziej Swiadomie przedstawiasz
swoje dokonania i wiedze, a dzieki temu budujesz wizerunek
kompetentnego kandydata.

Dynamika rozmowy kwalifikacyjnej

Pierwsza rozmowa rekrutacyjna trwa Srednio okoto 45 minut i na
ogo6l nie przekracza godziny. Jest to czas poswigcony wylacznie
kandydatowi, a wigc powinien on wykorzysta¢ go jak najlepie;j,
by w efekcie przejs¢ do nastepnych etapdéw rekrutacji. Nie ule-
ga watpliwosci, ze przeprowadzenie profesjonalnego wywiadu
rekrutacyjnego wymaga przygotowania z obu stron. OkreSlone
wysitki musi poczyni¢ w tym kierunku zaré6wno osoba rekrutuja-
ca, jak i kandydat do pracy. Przyjmujac perspektywe kandydata,
nalezy przede wszystkim zwroci¢ uwage na dynamike, jakg zwykle
przybiera rozmowa kwalifikacyjna — dzigki znajomoSci przebiegu
typowej rozmowy o pracg kandydat moze przygotowac si¢ do
kazdej jej fazy.

Mozna wyr6znic trzy gtowne etapy rozmowy kwalifikacyjne;j:

1. Faza wprowadzajaca — tzw. przelamywanie lodow
Ta faza trwa zwykle kilka pierwszych minut spotkania i obejmuje:
* przedstawienie si¢ obu stron,

* wymienienie kilku niezwigzanych z ofertg pracy uwag, czesto
majacych charakter grzecznoSciowych komentarzy lub pytan.



Rozmowa kwalifikacyjna jest bardzo waznym etapem procesu poszukiwania
pracy. Wiedza o mechanizmach przeprowadzania rozmowy i odpowiednie przy-
gotowanie sie do niej to niezbedne warunki jej wtasciwego przebiegu i dobrych
efektow.

O tym, jak z sukcesem wykorzystac szanse bezposredniego spotkania z poten-
cjalnym pracodawcs, traktuje ten poradnik.

Szczegdlng uwage zwrocono na nastepujace zagadnienia:
m przygotowanie sie do rozmowy kwalifikacyjnej,
przebieg standardowego spotkania rekrutacyjnego,
rodzaje rozméw kwalifikacyjnych,

pytania najczesciej zadawane przez osoby rekrutujace,
pytania, jakie moze zada¢ kandydat,

skuteczne metody autoprezentacji,

dziatania po rozmowie kwalifikacyjnej.

Kazdy z tematéw zostat wzbogacony o konkretne przyktady oraz praktyczne
wskazéwki, ktére moga pomoc kandydatowi w przygotowaniach do tego waz-
nego spotkania.

Poruszona zostata takze tematyka testow psychologicznych oraz innych proce-
dur oceny kandydatéw w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, takich jak Assessment
Center.
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