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DEFINICJA ROZMOWY KWALIFIKACY]JNE]

Rozmowa kwalifikacyjna to proces oceny i selekcji kandydata przez przedstawiciela
przedsiebiorstwa lub organizacji, przeprowadzany w celu zatrudnienia. Podczas tego procesu,
pracodawca ustala, czy kandydat jest odpowiednig osobg do danego stanowiska.

Rozmowa kwalifikacyjna to sytuacja interpersonalna z bezposrednim udziatem dwéch stron,
oparta przede wszystkim na stowie, dagzaca do okreslonego celu. Posiada wszelkie cechy
sytuacji psychospotecznej. Wielu pracodawcoéw i specjalistow od doboru personelu organizuje
rozmowy kwalifikacyjne po to, aby bezposrednio pozna¢ kandydatéw. Rozmowa

kwalifikacyjna jest juz ostatnim elementem procesu poszukiwania pracy.

RODZAJE ROZMOW KWALIFIKACYJNYCH

Wywiad kompetencyjny

Jest to rodzaj rozmowy kwalifikacyjnej majacej na celu zweryfikowanie przez pracodawce
predyspozycji i kwalifikacji kandydata. Osoba prowadzaca rozmowe konstruuje pytania
dotyczace kompetencji zawodowych przydatnych na okreslonym stanowisku, np. dotyczacych
kreatywnosci, umiejetnosci pracy w zespole czy decyzyjnosci. Kandydat opowiada

o konkretnych problemach, jakie pojawity sie podczas jego kariery zawodowej i opisuje
zaproponowane przez siebie rozwiazanie, co daje osobie prowadzacej rozmowe obraz

umiejetnosci i postaw kandydata.

Studium przypadku

Jest to rodzaj rozmowy kwalifikacyjnej, w ktorej kandydatowi podaje sie do rozwigzania
hipotetyczny problem w pracy, jego zadaniem jest wymyslenie rozwigzania. Problem
zazwyczaj dotyczy specyfiki pracy na stanowisku, o ktére osoba rekrutowana sie ubiega.
Pytania mogg takze dotyczy¢ spraw niezwigzanych bezposrednio z wymaganiami stawianymi
przez pracodawce na konkretnym stanowisku, ale sprawdza¢ na przyktad jego sposéb
radzenia sobie w kryzysowych sytuacjach. W tego rodzaju rozmowy oczekuje sie od

kandydata przedstawiania rozwigzan w Scisty i uporzadkowany sposéb.
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Wywiad behawioralny

W tej formie rozmowy kwalifikacyjnej, podobnie jak w wywiadzie kompetencyjnym, osoba
prowadzaca rozmowe zadaje pytania dotyczace realnych sytuacji z zycia kandydata, z tym ze
na celu ma uzyskanie informacji nie tyle o jego kompetencjach, a okreslenie jak moze
zachowywac sie w konkretnych sytuacjach, ktére moga sie pojawic¢ na jego stanowisku.
Kandydat opowiada o swoich przezyciach w poprzedniej pracy, co w zatoZeniu ma najlepiej
przewidziec jego przyszie zachowanie i wyniki. Ten typ rozmowy cechuje sie wieksza

konkretno$cig pytan, dotyczaca jego sukceséw i porazek, co nadaje mu wiekszg wiarygodno$¢.

PRZYGOTOWANIE DO ROZMOWY KWLAIFIKACYJNE]
1. Analiza kandydata

a) Dokonaj analizy swojego zyciorysu pod katem wymagan stanowiska pracy, o ktére sie
ubiegasz. Zastanow sie, jakie informacje chciatbys$ uzupetni¢ podczas rozmowy.

b) Dokonaj analizy swoich umiejetnosci zawodowych. Pomys$l o swoim do$§wiadczeniu
formalnych i nieformalnych (np. wolontariat) w kategoriach sukcesu. Przygotuj sie na
pytanie, w jaki spos6b wiedza i doswiadczenie mogg by¢ przydatne w pracy, na jaka
aplikujesz. Kandydat, ktéry ma wysoka samo$swiadomo$¢ swoich mocnych stron,
umiejetnosci i doswiadczenia jest pewny siebie i zyskuje w oczach rekrutujacych.

c) Dokonaj analizy swoich kompetencji spotecznych. W ofercie pracy pracodawca
umieszcza cechy kandydata, ktore sg niezbedne.

2. Analiza firmy

a) Znajomos¢ oficjalnych informacji o firmie, to podstawa. SprawdZ nastepujace dane:
kiedy firma powstatla, jakie ustugi oferuje, jaka ma misje, gdzie ma swoja siedzibe, jakie
ma sukcesy.

b) Nie sugeruj sie opiniami znalezionymi w internecie. Czesto mozna znaleZ¢ na réznych
forach, nieformalne informacje na temat pracy w danej firmie.

c) Dokonaj analizy oferty pracy, jakie sa wymagania pracodawcy, jaki jest opis

obowigzkéw.
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3. Organizacja
a) Zapisz w kalendarzu termin i godzine rozmowy kwalifikacyjnej, aby o niej nie
zapomniec.
b) Zaplanuj jak dotrze¢ na miejsce rozmowy kwalifikacyjnej. Ustal, jaki jest czas dojScia,

7

przejazdu. Nie mozesz sie spoznic.

SZTUKA AUTOPREZENTAC]I

Autoprezentacja to zachowania, poprzez ktdre cztowiek ksztattuje wyobrazenia innych o
sobie samym i kontroluje wrazenie, jakie wywiera na innych.

Autoprezentacja jest czynnikiem, ktory przenika kazda sfere naszego zycia. Wszystkie aspekty
naszego zachowania dostarczajg innym informacji na podstawie, ktérych wnioskuja o nas, o
naszej osobowosci, zdolnosciach, postawach czy nastroju. Jednak, co istotne, kazdy do danej

sytuacji wnosi swoje unikalne cechy, osobowos$¢, sposéb zachowania i wyglad.

Sztuka autoprezentacji sktada sie z nastepujacych elementow:
- Wiarygodnosci, autentycznosci i zyczliwo$ci wzgledem otoczenia
- Pewnosci siebie, znajomosci swoich mocnych stron
- Asertywnosci

- Umiejetnosci skutecznej komunikacji

Pewno$¢ siebie to umiejetnos$¢ eksponowanie swoich mocnych stron osobowosci, jest
podstawowym warunkiem korzystnej prezentacji swojej osoby, jako partnera dla innych

ludzi, czy to w sytuacjach prywatnych, czy w kontaktach zawodowych.

Zachowanie asertywne oznacza korzystanie z osobistych praw bez naruszania praw innych.
U jego podstaw lezy postawa akceptacji siebie, szacunku do siebie i innych.

Postawa asertywna towarzyszy ludziom, ktérzy majq adekwatny do rzeczywistosci obraz
wtasnej osoby. Stawiajg sobie realistyczne cele, dzieki czemu w petni wykorzystuja swoje
mozliwosci, a jednocze$nie nie podejmujg zbyt trudnych zadan, co ich chroni przed

rozczarowaniem.
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Cztowiek asertywny swobodnie ujawnia innym siebie, wyraza otwarcie swoje mysli, uczucia,
pragnienia. Czyni to w sposdb uczciwy, bezposredni, Smiato, bez paralizujacego leku,
akceptuje swoje ograniczenia, niezaleznie od tego, czy w danej sytuacji udato mu sie odnies¢
sukces, czy tez nie. Pozwala sobie na btedy i potkniecia, dostrzegajac swoje sukcesy i mocne
strony. Gdy jest w centrum zainteresowania, uwagi, potrafi dziata¢ bez niszczacego leku.
Akceptuje zmiany w sobie i innych. Potrafi sie porozumiec¢ z innymi, potrafi tez dochodzi¢

swych praw i egzekwowac je.

Komunikacja to proces wzajemnego wptywu na siebie os6b bedacych w kontakcie: nadawcy i
odbiorcy. Mamy dwa rodzaje komunikacji: werbalna i niewerbalna.

Komunikacja werbalna: przekazywanie informacji za pomocg komunikatéw stownych. W celu
efektywnej komunikacji werbalnej nalezy wykazac sie nastepujacymi umiejetnosciami:
mowieniem, stuchaniem, czytaniem, przekonywaniem.

Podczas bezposredniej komunikacji miedzy osobami wiekszg role odgrywa komunikacja
niewerbalna. Skuteczno$¢ komunikatu w 7% zalezy od znaczenia stow, w 38% od gtosu, a

w 55% od mowy ciata.

Komunikacja niewerbalna to ruchy ciata, gesty, mimika, postawa.

ZNACZENIE ELEMENTOW MOWY CIALA

+ Postawa
Skulona - oznacza przygnebienie, zmeczenie, poczucie nizszosci, ukrywanie sie, onieSmielenie
Wyprostowana - oznacza pewnosc¢ siebie, otwartos$¢, dobry nastrdj
Lekkie pochylenie do przodu - oznacza zainteresowanie i zaangazowanie
Lekkie odchylenie do tytu - oznacza powsciagliwos$¢, brak zainteresowania

+ Mimika
Twarz jest najbardziej ekspresyjng czesScia ciata, odzwierciedla szybko zmieniajgce sie
nastroje, reakcje na wypowiedzi i zachowania rozméwcy. Wyraza uczucia i emocje.
Zmiana w zakresie mimiki podlega w duzej mierze §wiadomej kontroli. Poprzez
kontrolowanie i panowanie nad mie$niami twarzy, ukrywamy niestosowne lub

nieakceptowane przez otoczenie reakcje.
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+ Kontakt wzrokowy

Oczy stanowig najwazniejszy obszar wizualnej uwagi. Zasadnicza funkcja kontaktu

wzrokowego jest przekazywanie komunikatow emocjonalnych. Patrzenie na inng osobe jest

wyrazem zainteresowania a jednocze$nie przejawem pozytywnej lub negatywnej odpowiedzi

na to zainteresowanie. Na przyktad podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat usituje

nawigzac dobry kontakt wzrokowy z rozmoéwca by poprzez ten kanat wyrazi¢ swoja

wiarygodnos$¢, kompetencje, zainteresowanie firma. Jezeli rozmdweca jest zainteresowany

kandydatem, bedzie sktonny pozytywnie odpowiadac¢ na jego préby nawigzania kontaktu

wzrokowego.

+ Gesty

Ruchy skoordynowane z nasza wypowiedza sg cze$cig cato$ciowego procesu komunikowania

sie. Natomiast nadmierna gestykulacja moze by¢ odebrana przez inne osoby negatywnie.

Cechy i zachowania pozytywne

Cechy i zachowanie negatywne

wysoka samoocena: wyprostowane ciato,
rozluZnione ramiona, spokojne ruchy,
wyrazisty gtos, umiarkowany kontakt
wzrokowy, r6wnowaga ciata przy siedzeniu

i staniu;

niska samoocena: nerwowe ruchy, bawienie
sie rekami, gtos niski i niewyrazny,
btadzacy wzrok, siedzenie na brzegu

krzesta;

otwartos¢: utrzymywanie kontaktu
wzrokowego, rozluznione dtonie, rozpieta

marynarka;

nerwowos$¢: odchrzakiwanie,
pogwizdywanie, wiercenie sie lub
zakrywanie dtonig ust, unikanie kontaktu
wzrokowego, pocenie sie, wykrecanie

dloni;

pewnos¢ siebie: wyprostowana postawa, dtonie

splecione/ trzymajace klapy marynarki;

brak pewnosci siebie : podgryzanie
koncowki dtugopisu, obgryzanie paznokci,
trzymanie rgk w kieszeniach,

przestepowanie z nogi na noge;

postawa defensywna: skrzyzowane rece

i /lub nogi, gesty wykonywane zacis$nietg
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dtonig, potrzgsanie wyprostowanym

palcem wskazujacym.

+ Komunikacja werbalna
To wymiana informacji za pomoca stéw. Jest to podstawowa forma porozumiewania sie.
Przekazywanie informacji za pomocg polskiego jezyka migowego jest rowniez komunikacja
werbalng. Natomiast w przekazywaniu informacji bardzo wazne jest nasze zachowanie:

postawa, kontakt wzrokowy, gesty.

CECHY DOBREJ AUTOPREZENTACII

- Krotka- przy matej ilosci czasu dostarcza mozliwie najwiecej informacji

- Prosta - nawet trudne, zawite sprawy ujmuje i pokazuje w przystepny i jasny sposéb dla
stuchaczy

- Ciekawa - rozbudza w stuchaczach zainteresowanie i zaangazowanie

- Solidna - daje wyraz profesjonalizmu

- Blyskotliwa- przycigga uwage odbiorcéw (np. dowcipem, anegdotq)

- Przekonywujaca - poprzez wiarygodno$¢ prezentera oraz sposob przedstawiania
informacji wptywa na Swiadomos¢ i dziatania odbiorcéw

- Zapadajaca w pamiec - eksponuje przekazywane informacje w taki sposéb, ze utrwala

u odbiorcy wiedze, ktora jest wazna dla osiggniecia celu, w jakim zostata przygotowana

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Masz kilka minut na zaprezentowanie swojej osoby.

WYGLAD ZEWNETRZNY

Stréj powinien by¢ adekwatny do stanowiska o ktdre sie ubiegasz, schludny i stonowany.
Jezeli jest to praca biurowa, to ubranie powinno by¢ bardziej oficjalne. Nalezy unika¢
nadmiaru i wyzywajacej bizuterii (duzych kolczykéw, broszek, naszyjnikéw, bransolet i
sygnetow - dotyczy to réwniez mezczyzn). W kazdej sytuacji nalezy pamieta¢ o tym, by

ubranie byto czyste, bez plam dziur, a wyglad schludny. Kobiety musza bezwzglednie unikac
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zbyt krotkich spddnic, obcistych bluzek i wysokich butéw. Ubranie powinno by¢ w
stonowanych i spokojnych kolorach. Latem kolory moga by¢ jasniejsze, pastelowe. Zawsze
nalezy unika¢ duzych i wyraznych wzoréw, kwiatow oraz innych krzykliwych deseni. Higiena
wtasnego ciata to rdwniez bardzo wazna sprawa (kapiel, umycie wtosoéw, zgolenie zarostu
oraz uzycie dezodorantu - w sytuacji stresu, jaka jest rozmowa kwalifikacyjna, potliwos$¢ ciata
wzrasta, nalezy jednak unika¢ intensywnych perfum). Wiosy powinny by¢ estetycznie
przystrzyzone, a w przypadku dtugich - upiete w kok, warkocz lub tzw. konski ogon. Makijaz

powinien by¢ bardzo delikatny.

ROZMOWA
Podczas wypowiedzi stosuj techniki autoprezentaciji.
Catly czas podkreslaj swoje mocne strony i kwalifikacje, ktére swiadcza o atrakcyjnosci.
Traktuj prowadzacego rozmowe z szacunkiem. Nie dominuj, ale tez nie méw zbyt mato.
BadZ uwazny, stuchaj kazdego pytania, nie przerywaj. Daj sobie czas na zastanowienie sie
nad odpowiedzia. Jesli nie jesteS pewien, o co zostate$ zapytany, popro$ o powtorzenie
pytania.
Odpowiadajac na pytanie dotyczace:
- porazek - opisz je ale nie zrzucaj winy na innych, to nieodpowiedzialnos¢ i
niedojrzatos¢; poinformuj czego sie nauczytes$
- wad - wymien je i od razu podaj, w jaki sposdb starasz sie nad nimi pracowac;
- zalet - wskaz korzysci, jakie z danej zalety bedzie miat pracodawca, np. jestem
odpowiedzialny , zawsze wywigzuje sie z powierzonych mi zadan, doprowadzam je
do konca, rozliczam sie z nich w terminie;

- sukceséw - przedstaw je, podkresl swéj wktad i zaangazowanie

Przestrzegaj nastepujacych zasad:
v Przedstaw sie imieniem i nazwiskiem
v Poczekaj az Twdj rozmdéwca wyciggnie pierwszy reke
v’ Usigdz dopiero jak zostaniesz o to poproszony
v Utrzymuj kontakt wzrokowy
v

Wytacz telefon
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ZAKONCZENIE ROZMOWY

Konczac nasza autoprezentacje, konczymy réwniez rozmowe kwalifikacyjna, dlatego wazne
jest jak sie zachowasz. Nalezy podziekowac za poSwiecony czas. JeZeli nie otrzymasz
informacji o dalszych etapach procesy rekrutacji, to sam zapytaj. Musisz wiedzie¢ kiedy i jak

uzyskasz informacje o wynikach.
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