PRZYKLADOWE ODPOWIEDZI NA PYTANIA ZADAWANE W ROZMOWIE
KWALIFIKACYJNEJ

1. Na czym polegata Pana/Pani poprzednia praca?
Zastanéw sie, czego dotyczyta Twoja poprzednia praca z uwzglednieniem nastepujgcych punktow:

* jakie umiejetnosci byly Ci potrzebne,

e zjakich maszyn i urzadzen korzystates,
*  za co byles$ odpowiedzialny,

e czy miates$ do czynienia z ludzmi,

* jak dlugo pracowates$ na tym stanowisku,
* czy awansowate$ w tym okresie,

* jakie byty Twoje obowigzki zawodowe (podkres| szczegdlnie te, ktére moga mie¢ znaczenie w pracy, o
ktora sie obecnie ubiegasz).

2. Dlaczego odszedt Pan/Pani z poprzedniej pracy?

Ludzie odchodzg z pracy z wielu powoddéw. Wymien tylko te, ktére stawiajg Cie w korzystnym Swietle. Nie
wspominaj o tym. ze np. wyrzucono Cie, zostate$ zwolniony, pokitécites sie, itp. Jezeli jednak, ktérys z tych
powoddw zostanie ujawniony w rozmowie, zapewnij pracodawce, ze podobny problem na pewno nie bedzie miat
miejsca w pracy, o ktorg sie starasz.

Kilka typowych powodéw odejscia z pracy:

e praca dorywcza (sezonowa), wygast kontrakt,

*  praca na cze$c¢ etatu,

* firma zakonczyta dziatalnosc,

¢ zlikwidowano stanowisko,

* niewystarczajace zarobki,

* praca wigzafa sie ze zbyt czestymi wyjazdami, lub czas pracy byt zbyt dtugi,
e  zdecydowales sie zmieni¢ rodzaj pracy.

Jesli odszedtes z powoddw zdrowotnych, tylko o tym napomknij i podkresl zarazem, ze obecnie jestes w
doskonalej formie, gotéw do podjecia nowej pracy.

3. Czy wykonywat Pan/Pani ten rodzaj pracy?

* TAK, wykonywatem takg prace lub podobna prace,

e Jezeli masz doswiadczenie w wykonywaniu pracy, mow o nim w taki sposob, aby przekonac
pracodawce, ze znasz sie na tej pracy i jeste$ w stanie jg wykonywac.

* Jesli nie masz, duzego doswiadczenia w danej dziedzinie, opowiedz o czyms, co $wiadczytoby, ze tatwo
i skutecznie uczysz sie zawodu lub o czyms, co wkazywatoby na Twéj zapat do nauczenia sie tej pracy.

e  Wspomnij o:

o wykonywanych przez siebie zawodach pokrewnych,

jakimkolwiek doswiadczeniu zawodowym, ktére posiadasz,

posiadanych kwalifikacjach lub ukoriczonych szkoleniach,

zainteresowania i hobby, jesli tylko mogg miec jakies znaczenie,

tym, jak szybko sie uczysz,

swoim entuzjazmie.

O O O O O

Przyktad: Starasz, sie o posade urzednika, a nigdy wczesniej nie wykonywates$ pracy urzedniczej. Mozesz
wspomniet o jakiejkolwiek pracy papierkowej, z jakg miate$ do czynienia, np. sprawdzanie listy obecnosci, o
swoich kwalifikacjach, np. znajomosci jezykdw, matematyki, maszynopisania itp.; o posiadanych umiejetnosciach
biurowych, o umiejetnosci obstugi kserografu, centrali telefonicznej; o tym, ze jestes$ skarbnikiem w klubie, ze
zbierasz monety i prowadzite$ ich doktadng ewidencje; ze masz komputer osobisty; ze dobrze Ci sie pracuje z
ludZzmi; ze lubisz mie¢ do czynienia z liczbami; ze jestes pojetny; ze zawsze marzytes$ o pracy biurowej i teraz
niecierpliwie czekasz na jej rozpoczecie oraz, ze mozesz rozpocza¢ prace natychmiast i nie boisz sie ciezkiej
pracy.



4. Jakie maszyny i urzadzenia potrafi Pan/Pani obstugiwa¢?
Wiekszos¢ zawoddw wymaga obstugi jakiej$ maszyny lub urzadzenia.

*  Wymien wszystkie przypadki, kiedy musiates$ korzysta¢ z urzadzen, ktére mogg by¢ wykorzystywane w
pracy, o ktorg sie starasz. Wszedzie gdzie to mozliwe wymieniaj nazwy i typy urzadzen.

* Powiedz o wszystkich innych urzadzeniach, ktdre miates$ okazje obstugiwac. Pamietaj rowniez o
nazwach i typach.

*  Powiedz o posiadanych dyplomach oraz ukonczonych specjalistycznych kursach obstugi okreslonych
urzgdzen i maszyn.

* Nie zapomnij wspomnie¢ o urzadzeniach, z ktérych korzystasz w ramach hobby lub zainteresowan.

5. Dlaczego chce Pan/Pani tutaj pracowac¢?

Pracodawcy pragng pozna¢ motywy, ktére bedg wskazywaty na Twojg che¢ dluzszego pozostania w firmie. Masz
réwniez okazje powiedzie¢ wszystko to, czego dowiedziates sie na temat firmy i w ten sposdb pokaza¢, ze
zadates sobie trud zdobycia odpowiednich informaciji.

Powiedz o:

* dobrej reputacji jaka cieszy sie firma jako pracodawca,

* posiadanej przez firme opinii przedsiebiorstwa o dalekosieznych planach,
* tym, ze dziatalno$¢ firmy bardzo odpowiada Twoim zainteresowaniom,

e tym, ze jest to dla Ciebie idealna praca.

6. Jaka chciatby Pan/Pani otrzymywac pensje?

W czasie rozmowy powinienes uzyska¢ informacje na temat przysztych zarobkéw. Czasem sg one sztywno
ustalone, czasami moga by¢ przedmiotem negocjacji. Problem jaki musisz tu rozwigzaé polega na tym, ze jesli
zazadasz zbyt duzo - nie dostaniesz pracy, zazgdasz zbyt mato - prace by¢ moze dostaniesz, ale bedziesz Zle
optacany.

Jaka wybrac¢ strategie?

* unikaj podawania konkretnych kwot,
* udzielaj odpowiedzi ogélnych:
o '"Licze na uczciwy zarobek za dzien pracy.",
o "Przypuszczam, ze ptaci Pan standardowe stawki. Odpowiada mi to.",
o "Panska firma ma opinie uczciwej, jestem wiec pewien, ze pensja bedzie odpowiada¢ moim
potrzebom."
* jesli to tylko mozliwe dowiedz sie, ile zarabiajg osoby wykonujace takg sama lub podobng prace w tej
firmie; dzieki temu bedziesz miat lepszg podstawe do negocjacji.

7. Dlaczego powinnismy zatrudni¢ Pana/Pania a nie kogos innego?

e Badz przygotowany do udzielenia szybkiej odpowiedzi - jesli Ty sam sprawisz wrazenie, ze nie wiesz,
dlaczego powiniene$ dostac te prace, nie sadz, ze bedzie wiedziat to Twoj rozmdwca,
*  Powtorz jeszcze raz swoje zalety.
¢ Odwotaj sie do:
o swoich kwalifikacji,
o posiadanego doswiadczenia,
o swoich zainteresowan i hobby oraz przekonaj rozmoéwceg, ze jestes:
= - wydajny,
= - pracowity,
= - godny zaufania i ze mozna na Tobie polega¢,
= - Ze bedziesz w stanie wykonac nie tylko powierzone Ci zadania, ale nawet wiecej.

8. Jak czesto byt Pan/Pani nieobecny w swoje poprzedniej pracy?



e Jesli miato to miejsce rzadko, powiedz o tym tonem godnym zaufania,
e Jesli jednak czesto bytes nieobecny, wyjasnij dlaczego i podkresl, ze sytuacja ta na pewno sie nie
powtorzy,
e  Pare przyktadow:
o "...leczytem sie, ale teraz jestem w doskonatej formie i méj lekarz twierdzi, ze tamte problemy
juz nigdy sie nie powtérza.",
o "... bylo to spowodowane problemami rodzinnymi, ktére obecnie sa rozwigzane.",
o "...tak byto tylko w tym jednym przypadku. We wczesniejszych miejscach pracy nie miatem
zadnych nieobecnosci i moge pana zapewni¢, ze mozna na mnie liczyc.".

9. Jaki jest Pana/Pani stan zdrowotny?
Pytajacy chce upewni¢ sie, ze:

* jestes w odpowiedniej formie, by wykonywac prace, o ktérg sie starasz,
*  Twoje zdrowie jest ogolnie w porzadku.

Twoja odpowiedz powinna go przekona¢ w obu kwestiach.

e Jesli jestes zupetnie zdrowy i nie cierpisz na zadne choroby przewlekte i w swoim podaniu nie
wspomniate$ o zadnych problemach - po prostu powiedz to.

e Jesli w podaniu wspomniate$ o jakiejs przypadtosci, powtorz to teraz: wyrazaj sie o niej jednak w tonie
pozytywnym, podkreslajac, ze nie bedzie miata Zadnego wptywu na Twojg zdolno$¢ wykonywania pracy
oraz ze jeste$ w znakomitej formie.

e  Odwotaj sie do przyktadow:

o Np. jesli miate$ przepukling i pytajacy obawia sie, ze moze to obnizy¢ Twojg zdolnos¢
podnoszenia ciezkich przedmiotdw, wspomnij o tym, Ze np. czesto nosisz telewizor przenosny
albo zakupy itp.

* Uzyskaj od swojego lekarza zaswiadczenie, w ktérym bedzie jasno okreslony Twdj stan zdrowia.

*  Unikaj méwienia o czynnos$ciach, z wykonaniem ktérych mozesz mie¢ problemy.

10. Jakie sq Pana/Pani najmocniejsze strony?
Takie pytanie daje szanse na pokazanie swoich zalet, istotnych z punktu widzenia poszukiwanej pracy, np.:

* umiejetnosci,

o réozne doswiadczenia,

e  zainteresowania,

e entuzjazm,

e solidnosé,

e wydajnosc¢,

* umiejetnos¢ postepowania z ludzmi,
e  ambicja.

11. Jakie sg Pana/Pani stabe strony?
* Nie utatwiaj pytajacemu w odrzuceniu Twojej kandydatury - nie przyznawaj sie do zadnych wad.
e  Zamiast tego powiedz, np.:

o "Nie mam wad, ktore przeszkodzityby mi by¢ dobrym pracownikiem."
o "Nie mam zadnych wad, ktére miatyby znaczenie w tej pracy."

12. Prosze powiedzie¢ o sobie cos wiecej.

To otwarte pytanie pozwala Ci powiedzie¢ pytajgcemu o réznych aspektach Twojego zycia. Powiniene$ zadbac,
aby:

* pokazac, ze Twoje zainteresowania wykraczajg poza sprawy zwigzane z praca,
*  podkresli¢ wszystkie istotne zwigzki miedzy Twoimi zainteresowaniami i umiejetnosciami zawodowymi,



* jesli to tylko mozliwe, nawigza¢ z pytajacym bardziej osobisty kontakt, méwigc na jakis interesujacy was
obu temat,
e  zapewni¢ pytajacego, ze Twoja sytuacja rodzinna jest normalna i nie przewidujesz zmian.

Tematy, ktore mogtbys poruszyé:

* hobby, zainteresowania, sposoby spedzania wolnego czasu,

*  kluby, organizacje, do ktérych nalezysz,

* wszystkie odpowiedzialne funkcje jakie petnisz,

*  krotka historia Twojego zycia - gdzie sie wychowates, gdzie studiowates i pracowates, stuzba wojskowa
itd.,

* Twoja rodzina,

* dotychczasowa praca zawodowa.

13. Co sadzit o Panu/Pani poprzedni pracodawca?

e Zawsze przedstawiaj pozytywna opinig.

e Podawaj, jesli to tylko mozliwe, konkretne przyktady na to, ze Twoja praca byta doceniana, np.: zawsze
mdwiono, ze pracujesz wydajnie, mozna byto na Tobie polegag, itp.

* Najlepiej bytoby przedstawic list z referencjami od swojego poprzedniego pracodawcy. Jesli takiego listu
nie posiadasz, zasugeruj, ze w kazdej chwili mozesz go uzyskac.

*  Nie krytykuj swoich poprzednich pracodawcéw. W takim przypadku Twéj rozméwca moze pomysleé
sobie, ze w przysztosci bedziesz krytykowat rowniez i jego firme - a przeciez nie bytoby to dobrg reklamg
dla niej.

14. lle ma Pan/Pani lat?

* Takie pytanie swiadczy ze, pytajacy prawdopodobnie obawia sie, ze jestes albo za stary albo za mtody,
by wykonywac te prace. Méwigc, ile masz lat, powinienes dodac, ze Twoj zbyt miody lub zbyt
zaawansowany wiek nie tylko nie spowoduje przewidywanych przez pracodawce konsekwencji, ale
nawet ma swoje dobre strony.

*  Jesli jestes osobg starszg, mozesz podac¢ nastepujace argumenty:

o masz otwarty umyst, nie masz problemoéw z dostosowaniem sie do zmian,

jeszcze dtugo nie bedziesz chciat odej$¢ na emeryture,

masz duze doswiadczenie oraz wiedze w danej dziedzinie, waznej ze wzgledu na dang prace,

umiesz podejmowacé witasciwe decyzji i zawsze kierujesz sie zdrowym rozsadkiem,

dobrze czujesz sie w towarzystwie ludzi o najrozniejszych charakterach,

miates$ dosc¢ czasu, by wyrobi¢ w sobie poczucie odpowiedzialnosci,

o w swojej diugoletniej pracy zawodowej zawsze bytes$ punktualny i godny zaufania.

e Jesli jestes mtody, mozesz posiadaé nastepujace zalety:

o nie masz zamiaru nigdzie sie przeprowadzac,

masz zamiar pozostac w tej pracy przez jakis czas,

bardzo chcesz udowodnic¢, ze jestes dobry,

jestes petfen zapatu, entuzjazmu i checi do pracy,

jestes w petni sit fizycznych,

fatwo dostosowujesz sie do zmian,

lubisz uczy¢ sie nowych rzeczy,

nie masz ztych nawykow.

O O O O O
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15. Kiedy moze Pan/Pani rozpocza¢ prace?

e Odpowiedz bez zastanawiania sie:
o "Jak najszybciej"
o "W kazdej chwili"
* Czas na omawianie szczegotéw nastapi wtedy, gdy juz zostaniesz przyjety do pracy. Zawsze mozesz
porozmawia¢ z pracodawcg i postarac sie o ustalenie takiego terminu rozpoczecia pracy, ktory dla
Ciebie bedzie najbardziej odpowiedni.

16. Czy ma Pan/Pani jakie$ pytania?



*  Czesto jest to pytanie retoryczne. Najlepiej odpowiedzie¢: "Nie, dziekuje. Powiedziat mi pan wszystko,
co pragnatem wiedzie¢. Nie moge sie doczekadé, kiedy zaczne prace."

* Nie zadawaj pytan na temat szczegotow, takich jak: godziny pracy, swiadczenia socjalne itp., gdyz
mogtoby to sugerowacé, ze gdybys dostat te prace, nie miatby$ pewnosci, czy jg przyjac. Takie
watpliwosci mozna wyjasni¢ poznie;j.

Zrédito: A. Kostecka "Program klubu pracy" (zat. str. 237)



