ROZMOWA KWALIFIKACYJNA TWOJE BYĆ ALBO NIE BYĆ NA RYNKU PRACY

Rozmowa kwalifikacyjna, często zwana z angielskiego interview, i jej pomyślne zakończenie jest „początkiem końca” poszukiwań upragnionej pracy. Ranga tego etapu jest na tyle ważna, że warto się do niej solidnie przygotować. O ile przygotowanie dokumentów aplikacyjnych to czynności, które można wykonać przy specjalistycznej pomocy fachowców oraz szeroko dostępnej „pomocy” szablonów i wzorów dostępnych w Internecie, o tyle rozmowa kwalifikacyjna to indywidualne spotkanie „oko w oko” z potencjalnym pracodawcą, w której zdany jesteś na siebie i swoje umiejętności autoprezentacji.
Stres w przypadku rozmowy kwalifikacyjnej jest czymś naturalnym – oto znajdujemy się w nowej dla nas sytuacji, w nieznanym otoczeniu, i nie wiemy jak sprostać oczekiwaniom rozmówcy – nic więc dziwnego, że kojarzy się nam z rodzajem egzaminu. Jedni ludzie radzą sobie w takich sytuacjach lepiej, inni gorzej. Spróbuj jednak przygotować się do tego wydarzenia jak najdokładniej, a będziesz miał świadomość, że masz możliwość zapanowania nad swoim stresem.

Przygotowanie to dotyczyć powinno dwóch kwestii – merytorycznej, tj. związanej z Twoją wiedzą, doświadczeniem, innymi kwalifikacjami, oraz elementów związanych z autoprezentacją, zachowaniem podczas rozmowy.

JAK PRZYGOTOWAĆ SIĘ DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ?


Jednym z najważniejszych elementów przygotowań do rozmowy kwalifikacyjnej jest zgromadzenie jak największej ilości informacji:

· O firmie, w której masz zamiar się zatrudnić, a w szczególności: od kiedy istnieje, czym się zajmuje, jaką ma pozycję na rynku, jakich ma konkurentów, jakie ma szanse rozwoju, ile osób zatrudnia. Wiedza o firmie może uniknąć wpadki (np. zachwalanie produktów konkurencyjnej firmy), która może zbyt wiele kosztować.
· O stanowisku pracy, o które się starasz, charakterze i zakresie obowiązków.

· Przygotuj wszelkie informacje, jakich będziesz potrzebował do wypełnienia podania.

Przygotowanie się do rozmowy to między innymi powtórka z CV, może się bowiem zdarzyć, że w sytuacji stresu spowodowanego rozmową zapomnisz o istotnych faktach, które powinieneś podać pracodawcy. Przypomnij więc:
- informacje o tobie. Powtórz sobie ważne informacje na swój temat. Będziesz dzięki temu przygotowany do odpowiedzi na dowolne pytanie dotyczące ciebie, twojej szkoły, zdanych egzaminów, doświadczenia zawodowego oraz szkoleń. Chociaż informacje te zawarłeś już z pewnością w życiorysie, pracodawca zapewne jeszcze raz poruszy ten temat.

- twoje osiągnięcia. Przypomnij sobie osiągnięcia oraz ważne funkcje, które sprawowałeś. Każde odpowiedzialne stanowisko, zarówno w miejscu pracy, jak i w klubie lub innej organizacji będzie przemawiało na twoją korzyść.

- hobby i zainteresowania. Bądź przygotowany, że będziesz musiał na ich temat rozmawiać. Pamiętaj, że nie warto kłamać tylko po to, by mieć o czym mówić. Pytający może również okazać się zapalonym kibicem sportowym lub ogrodnikiem i twoje kłamstwo wyjdzie na jaw.

Zastanów się również:

- co oferujesz i czy jest to praca dla ciebie,

- dlaczego starasz się o przyjęcie do tej właśnie pracy,

- dlaczego uważasz, że będziesz w niej dobry? 
Pytający na pewno o to zapyta, powinieneś więc wcześniej przygotować sobie odpowiedzi. Postaraj się, by nie odniósł wrażenia, że wybrałeś pierwszą lepszą ofertę z gazety (nawet jeśli tak było).

DZIEŃ PRZED ROZMOWĄ

- Ustal marszrutę! Musisz wiedzieć, jak dojść czy dojechać do pracodawcy. Jeśli jedziesz samochodem, zorientuj się, gdzie jest najbliższy parking.

- Przygotuj strój na rozmowę. Na wszelki wypadek przygotuj kilka wersji stroju, w zależności od pogody … i humoru.

- Wyśpij się! Podkrążone oczy i zły humor to ostatnia rzecz, na jaką możesz sobie pozwolić w dniu rozmowy kwalifikacyjnej.

W DNIU ROZMOWY

- Wyjdź z domu wcześniej – weź pod uwagę to, że autobus może się spóźnić albo możesz trafić na korek uliczny.

- W firmie bądź tylko pięć minut przed czasem, ewentualnie kwadrans wcześniej. Spóźnienie nie jest tolerowane, tak samo jak przyjście pół godziny wcześniej – świadczy to o braku organizacji czasu własnego. Jeśli utknąłeś w korku, zadzwoń do pracodawcy i powiedz mu o tym.

- Zabierz ze sobą potrzebne dokumenty (dyplomy, zaświadczenia itp.) ewentualnie inne rzeczy, jakie chcesz pokazać pracodawcy.

PRZED WEJŚCIEM NA ROZMOWĘ
- Zajrzyj w lusterko i uśmiechnij się do siebie.

- Odpręż się i weź kilka głębokich oddechów.

- Wyłącz telefon komórkowy.

- Jeśli będziesz czekać na swoją kolej w sekretariacie, jest możliwość, że zaproponują ci coś do picia. Lepiej zrezygnuj z soku porzeczkowego, bo istnieje niebezpieczeństwo oblania się i poplamienia. Lepiej także nie brać kawy lub herbaty. Najbezpieczniej poprosić o szklankę wody.

JAK ZROBIC DOBRE WRAŻENIE?

Pierwsze 3 – 4 minuty decydują o wrażeniu, jakie wywieramy na osobach rekrutujących. Aż 90% obrazu, jaki pozostanie w ich pamięci wytworzy się właśnie podczas tego etapu spotkania. Będzie miał również znaczący wpływ na cały jego przebieg. Jednak specjaliści od rekrutacji nie zawsze zgadzają się z tą teorią, ponieważ pierwsze wrażenie w czasie rozmowy kwalifikacyjnej może się zmieniać z upływem czasu rozmowy, na korzyść lub niekorzyść.

Strój
Warto zainwestować w schludny strój, adekwatny oczywiście do stanowiska pracy o jakie się starasz. Dobrze jest też dowiedzieć się, jakie stroje obowiązują w danej firmie, abyś mógł jak najlepiej dostosować swój wizerunek do panujących standardów. 

O wymogach elementarnej higieny nie trzeba zbytnio się rozwodzić. Pamiętać należy o starannym wyglądzie, na który, oprócz czystego i wyprasowanego stroju, składa się także niezbyt intensywny zapach perfum, wypastowane buty zakrywające palce i pięty (w przypadku panów – sandały czy klapki, nawet w największe upały, niedopuszczalne). Ostrożnie z biżuterią i makijażem – panie powinny w tym przypadku zastosować się do zasady „im mniej, tym lepiej”. 
Generalnie panowie garnitur , panie – garsonka lub garnitur (spódnica nie może być zbyt która), obowiązkowo rajstopy czy pończochy nawet latem i pełne buty.

Ważny jest też sposób przedstawienia dokumentów – zawsze zabieramy je w teczce, najlepiej sztywnej i w stonowanych kolorach niedopuszczalne jest wyciąganie pogniecionego CV z torebki czy reklamówki. 

Mowa ciała

Warto nauczyć się panowania nad własną mową ciała oraz umieć czytać mowę ciała osoby, która podejmuje nas rozmową w firmie.
Oto krótki słowniczek niektórych gestów:
· Pochylenie się do przodu – zainteresowanie

· Skrzyżowanie rąk i odchylenie się do tyłu – pozycja obronna

· Otwarte dłonie – działanie uspakajające 

· Tłumienie ziewania – znudzenie

· Przebieranie palcami – dekoncentracja

· Spoglądanie na zegarek – zniecierpliwienie

· Dotykanie ust – oznaka zdenerwowania 

· Unikanie kontaktu wzrokowego, pocieranie palców, sztywna postawa – nieszczerość.

ROZMOWA SIĘ ZACZĘŁA

- Przywitaj się (zawsze podając swoje imię i nazwisko!!!). Przy powitaniu uśmiechnij się i powiedz przyjaźnie „dzień dobry”. Nie podawaj jednak ręki jako pierwszy.

- Jeśli pracodawca nie wskaże ci miejsca, sam zapytaj, czy możesz usiąść.

- Zacznij od pogawędki – możesz np. luźno nawiązać do pogody czy korków na drodze. Nigdy nie zaczynaj rozmowy od tematów spornych, np. strajków czy debaty politycznej – nie wiesz, jakie poglądy ma pracodawca.

- Bądź zrelaksowany i serdeczny – uśmiechaj się, by rozmówca wiedział, że jesteś do niego przyjaźnie nastawiony.

- Uważnie słuchaj zadawanych pytań.

- Przed udzieleniem odpowiedzi – pomyśl chwilę, nawet jeśli znasz odpowiedź – sprawisz wrażenie człowieka rozważnego i rozsądnego.
- Odpowiadaj jasno, głosem zdecydowanym i przekonującym, patrz w oczy rozmówcy.

- Upewnij się, że mówisz odpowiednio dużo – twoje odpowiedzi powinny stanowić 80% całości rozmowy.
- Staraj się siebie dobrze „sprzedać” – mów o swoich zaletach, a nie wadach.

- Pokaż, że jesteś przygotowany.

- Zadawaj pytania.

- Pytaj o efekty – zapytaj, kiedy i jak zostaniesz poinformowany o wyniku rozmowy.
- Po zakończeniu rozmowy podziękuj swojemu rozmówcy.

JAKIE SĄ ETAPY ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ?

Właściwa rozmowa kwalifikacyjna zazwyczaj ma na celu zbadanie kandydata w trzech obszarach tematycznych: zawodowym (merytorycznym), motywacyjnym i osobowościowym.
Obszar zawodowy (merytoryczny) związany jest z zapoznawaniem się ze szczegółami dotyczącymi doświadczeń i wiedzy kandydata. Obejmuje również wyjaśnienie wątpliwości powstałych podczas lektury dokumentów. Przykładowe pytania:

· Na czym polegała Pana obecna/ ostatnia praca? Jakie czynności Pan wykonywał?

· Jak Pan sobie wyobraża pracę na tym stanowisku?

· Jak Pan ocenia swoje umiejętności w zakresie …? Proszę swoją ocenę uzasadnić.

· Proszę powiedzieć w jakich dziedzinach jest Pan najlepszy, a z czym radzi Pan sobie gorzej? Proszę to uzasadnić. 

Obszar motywacyjny związany jest z koniecznością ustalenia poziomu aspiracji zawodowych kandydata. Dotyczy twojej motywacji do podjęcia pracy w tej konkretnej firmie, do odnoszenia sukcesów, ambicji czy chęci nauczenia się nowych rzeczy.

Przykładowe pytania:

· Dlaczego zainteresował się Pan naszą ofertą?
· Czy nasza firma jest jedyną, do której wysłał Pan swoje CV?

· Dlaczego właśnie Pana mamy zatrudnić?

· Proszę opowiedzieć o swoim największym sukcesie/ porażce.

· Co dla Pana jest najsilniejszą motywacją do pracy?

· Kto jest dla Pana autorytetem  dlaczego?

Obszar osobowościowy związany jest z oceną predyspozycji psychicznych kandydata. Dotyczy twojej osoby – cech charakteru, zainteresowań, możliwości, zdolności czy zachowania w różnorodnych sytuacjach. Przykładowe pytania:

· Proszę opowiedzieć o sobie – jakie są Pana słabe, a jakie mocne strony?

· Czy podejmuje Pan ryzyko? Jeżeli tak to w jakich sytuacjach?

· Z jakimi osobami pracuje się Panu najlepiej, a z jakimi nagorzej?

· Jak spędza Pan wolny czas?

· Gdyby miał Pan miliard złotych, na co by Pan go przeznaczył? 

Oprócz pytań, rekrutujący mogą poprosić o rozwiązanie konkretnych sytuacji problemowych. 

PODCZAS ROZMOWY NIE MOŻESZ:

- Zaczynać rozmowy od pytania o zarobki i czas pracy – takie pytania skreślą Cię od razu.
- Odpowiadać bez zastanowienia.

- Krytykować byłych pracodawców – w ten sposób pokazujesz brak klasy i deprecjonujesz także siebie – skoro twój pracodawca był taki zły, to dlaczego u niego pracowałeś?

- Mieć muchy w nosie – bądź serdeczny i miły, nie unoś się nawet, gdy padnie niestosowne pytanie.

- Palić i pić alkoholu, nawet jeśli uzyskasz na to pozwolenie.

O CO MOŻESZ PYTAĆ PRACODAWCĘ?
- Zakres obowiązków na danym stanowisku, wymaganą dyspozycyjność.

- Możliwość awansu.

- Wymogi miejsca pracy (strój, zachowanie, zwyczaje …).

- Możliwości podnoszenia swoich kwalifikacji.
A PO ROZMOWIE:

- Jeżeli minął termin, kiedy firma miała się odezwać – zadzwoń. Zapytaj o wynik rozmowy. To nic złego, że się dopytujesz, świadczy jedynie o twoim zainteresowaniu.

- Napisz maila z podziękowaniem, nawet jeśli już wiesz, że nie zostałeś zatrudniony. Pracodawca na pewno doceni ten gest i przypomni sobie o nim podczas następnego procesu rekrutacyjnego.

JAKIE SĄ NAJCZĘŚCIEJ POPEŁNIANE BŁĘDY?


Oto najczęściej popełniane błędy przez kandydatów podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

	Popełniane błędy
	Ocena zachowania

	Nie zwracanie uwagi na niewerbalne sygnały wysyłane przez osobę słuchającą
	Niska inteligencja emocjonalna, np. mimika, język ciała, ton głosu powinien podpowiadać kandydatowi, że powinien zakończyć wypowiedź

	Nieumiejętność uzasadnienia swoich poglądów lub wyjaśnienia podanych w dokumentacji faktów
	Proszę uzasadnić, dlaczego uważa Pan/i, że potrafi kierować zespołem.
· No cóż, tak mi się wydaje.

Co się z Panem działo w okresie od uzyskania dyplomu do zatrudnienia w firmie X?

· Wtedy byłem chyba za granicą, ale dokładnie nie pamiętam. Może sobie przypomnę później.

	Ujawnianie tajemnic swoich byłych pracodawców
	Świadczy to o braku lojalności. Pracodawca odbierze to jako sygnał, że osoba ta zrobi to również następnym razem

	Wypowiadanie się w sposób negatywny o poprzedniej firmie i swoim przełożonym
	Brak kultury i wyczucia

	Przedstawienie powodów odejścia z pracy jedynie w sposób negatywny
	Nie chęć rozwoju czy awansu, ale zła atmosfera w pracy, niesprawiedliwy szef jako powód niepowodzeń

	Niepoprawne maniery językowe
	Np. częste powtarzanie jakiegoś zwrotu – no wie Pani, prawda, eee…

	Używanie żargonu, slangu
	Po pierwsze – brak kultury, niegrzeczne
Po drugie – można być niezrozumianym

	Ruchy mimowolne
	Np. stukanie długopisem o stół, pstrykanie palcami – oznaka nerwowości i braku kontroli nad sobą

	Gadulstwo i dygresje
	Brak wyczucia, częste zbaczanie z tematu, nieścisłe odpowiadanie na pytania, zanudzeni zbyt długimi wypowiedziami

	Naruszenie przestrzeni osobistej rekrutującego
	Dotykanie przedmiotów w biurze, branie do rąk i oglądanie znajdujących się w zasięgu czyichś rzeczy

	Lakoniczność wypowiedzi
	Odpowiadanie na pytania równoważnikami zdań, lub tylko „tak”, „nie”

	Bierność w rozmowie
	Przekazywanie inicjatywy w rozmowie jedynie w ręce rekrutującego

	Brak kultury osobistej
	Spóźnianie się lub przychodzenie dużo za wcześnie na spotkanie, niechlujny wygląd i nieład prezentowanych dokumentów 

	Krygowanie się
	Ach! O moich zaletach/wadach to może opowiedzieć raczej moja żona lub mój szef

	Zbytnia pewność siebie, źle pojęta przebojowość 
	Aroganckie zachowanie, rozkładanie się na fotelu w niedbałej pozie, postawa „kim to nie jestem i kogo to nie znam”

	Spoufalanie się, kokietowanie
	Zwłaszcza, jeśli w komisji rekrutacyjnej siedzą osoby młodsze lub płci przeciwnej typu: „puszczanie oka”, przewracanie oczami, taksujące spojrzenia, branie za rękę, poklepywanie po ramieniu

	Przerywanie rekrutującemu
	Totalny brak kultury


 PODSUMOWANIE

Nie każda rozmowa kwalifikacyjna musi zakończyć się pozytywnym efektem. Z każdej rozmowy staraj się wyciągnąć konstruktywne wnioski, przeanalizuj w wyobraźni jej przebieg, zastanów się nad jej słabymi punktami, ulepszaj te aspekty spotkania i rozmowy z pracodawcą, które zależą wyłącznie od Ciebie, zdaj sobie sprawę z popełnionych błędów i staraj się kolejnym razem ich unikać. Nikt nie jest idealny, każdy ma atuty i słabości, ale pamiętaj aby te pierwsze podkreślać, a ostatnich nie ujawniać.

Pamiętając o tym wszystkim, uwierz w siebie, nie rezygnuj i odważnie podejmuj wyzwania! Powodzenia!

Zapraszam wszystkich 

do korzystania z usług SzOK

w Zespole Szkół Technicznych w Kolnie

Ewa Jarzyło
Opiekun Szkolnego Ośrodka Kariery

Opracowano na podstawie: 

1) „Biuro Karier czyli pomost do świata pracy… poradnik dla studentów i absolwentów jak zrobić pierwszy krok do kariery – „ROZMOWA KWALIFIKACYJNA”  wydanego przez Biuro Karier Wyższa Szkoła Administracji Publicznej im. Stanisława Staszica w Białymstoku.

2) „Poradnik absolwenta” – przygotowany w ramach projektu „Świadomy wybór pewny sukces – projekty rozwojowe dla szkół zawodowych” A. Czerniakiewicz, E. Kirjaka, M. Goroszkiewicz pod kier. B. Krasnodębskiej. 

