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METODY | SPOSOBY REKRUTACJI PRACOWNIKOW

Assessment Centre (AC)

Metoda Assessment Centre zostata zastosowana po raz pierwszy w czasie |l wojny swiatowej przez
armie amerykanskg. Miata na celu selekcje kandydatéow na stanowiska przywddcze.
Ze wzgledu na dos¢ wysoka, bo az 80% skutecznos¢ znalazta po wojnie zastosowanie
w biznesie, zwtaszcza przy doborze kandydatdow na stanowiska kierownicze. Wykorzystywana jest
rowniez w planowaniu $ciezek kariery i perspektywicznych plandéw rozwojowych. Zachowania
kandydatow oceniane sg przez pryzmat klucza witasciwych zachowan, uzyskanego w drodze
dtugotrwatych i kosztownych badan w rzeczywistym srodowisku pracy. Badania te obejmujg m.in.
porownywania zachowan najbardziej i najmniej skutecznych menedzeréw na danym stanowisku, opinii

najlepszych pracownikéw w firmie czy oséb o najdtuzszym stazu pracy.

Assessment centre, czyli w dostownym ttumaczeniu ,,0$rodek oceny”, , centrum szacowania” jest to
rozbudowana sesja diagnostyczna oparta na symulowanych sytuacjach zadaniowych, spotykanych
w codziennej pracy. Przedmiotem oceny jest szybkos$¢, rodzaj, sposéb czy kolejnos$¢ dziatan podjetych
w sytuacjach zadaniowych. Zwraca sie réwniez uwage na postawe, zachowanie réwnowagi
emocjonalnej, jakos¢ relacji interpersonalnych itp. Technika ta daje mozliwos¢ oceny nie tylko
pojedynczych oséb ale rowniez catego zespotu. Procedura obejmuje potaczenie kilku metod np. testéow
psychometrycznych, rozmowy kwalifikacyjnej oraz testow praktycznych. Zazwyczaj kandydaci pracuja
w grupach, a ich zadania majg charakter interaktywny, np. ¢wiczenia symulacyjne wymagajace
podejmowania decyzji. Dzieki temu metoda ta umozliwia efektywne zbadanie potencjatu kandydatow

i ich kompetencji niezbednych do objecia danego stanowiska.
Przyktadowe testy symulacyjne:
Prezentacja — kandydat prezentuje rozwigzanie fikcyjnego problemu, jaki mu przedstawiono, wobec

kilkuosobowego grona sedziowskiego. Ocenie podlega m.in. sposdb zachowania sie kandydata

w warunkach stresu.



Analiza problemu — kandydat ma za zadanie zanalizowaé rzeczywisty problem, ktéry wystgpit na

stanowisku w przesztosci. W tym przypadku ocenie podlegajg predyspozycje analityczne kandydata.

Koszyk zadan — kandydat otrzymuje plik dokumentéw jaki znalazt sie na jego biurku, podczas jego
nieobecnosci w firmie. Poniewaz za kilka godzin wyjezdza na nastepng delegacje, w krétkim czasie ma
za zadanie rozwigzad problemy, ktdrych te dokumenty dotyczg (organizacja pracy, czasu, nadawanie

waznosci sprawom).

Rozwiqzanie problemu — grupie kandydatdw przedstawiany jest fikcyjny problem na przykfad
sporzadzenie budzetu na przyszty rok. Kandydatom przydziela sie role reprezentujgce odmienne
interesy, na przyktad gtdwnego ksiegowego, szefa produkgcji, sprzedazy itp. przedmiotem oceny tego

zadania sg predyspozycje interpersonalne, negocjacyjne, kwestia dominacji.

Rozmowa z podwtadnym - kandydat ma odby¢ rozmowe z osobg odgrywajgcg role np.
niesubordynowanego podwitadnego, ktéry lekcewazy swoje obowigzki, a jednoczesnie jest cennym
(z punktu widzenia firmy) fachowcem. Zadaniem w tym przypadku jest préba zmiany stosunku

podwtadnego do pracy.

Referencje

Pracodawca stara sie uzyska¢ od wczesniejszych, a szczegdlnie od ostatniego pracodawcy informacje
o kandydacie, z ktérym prowadzi rozmowy o ewentualnym zatrudnieniu. NajczeSciej ma to miejsce
w ostatniej fazie procesu rekrutacji, gdy w wyniku analizy dokumentéw i rozméw z kandydatem
pracodawca nie wyeliminowat jego kandydatury, ale tez nie nabrat catkowitej pewnosci co do tego czy
go zatrudni. Informacje interesujgce przysztego pracodawce mogg by¢ natury ogdlnej lub tez miec
charakter szczegétowy. Dos$¢ czesto pracodawcy chcieliby wiedzie¢ wiecej o zdolnosciach
intelektualnych kandydata i cechach charakteru, a takze poznaé opinie na temat jego postawy wobec
obowigzkéw, stosunku do wspétpracownikéw, jak réwniez uzyskaé dane dotyczgce absencji

W pracy.

Bio-dane

To stosunkowo nowa metoda doboru personelu. Forma przypomina kwestionariusz,

a zawiera pytania dotyczgce danych biograficznych kandydata (stgd nazwa metody). Niektdre zbiory



bio-danych sktadajg sie z wielu pytan, (ponad 150), ktore dotyczg nie tylko sfery zawodowej, ale takze
preferencji i predyspozycji wigzacych sie z réznymi stanowiskami pracy. Odpowiedzi udzielone przez

kandydata oceniane sg w sposdb podobny jak odpowiedzi na pytania w testach psychometrycznych.
Analiza grafologiczna

W tej metodzie bada sie specyficzne cechy charakteru pisma. Analizie zostaje poddana prébka pisma

kandydata, co najmniej 50 stéw napisanych na czystym papierze czarnym atramentem. Zawsze bada

sie préobke podpisu potencjalnego pracownika. Metode te uwaza sie za wyjgtkowga, poniewaz na jej

podstawie mozna wnioskowac o pewnych cechach osobowosci, ktdrych nie mierzy zaden inny test, np.

o uczciwosci kandydata.

Testy

Testy psychometryczne

Obejmuja testy zdolnosci poznawczych (takich jak ogdlny poziom inteligencji, zdolnosci stowne), testy
zdolnosci matematycznych, a takze metody badania osobowosci. Charakterystyczng cechg testow
psychometrycznych jest wysoki stopien ich standaryzacji. Wszystkim kandydatom zadaje sie doktadnie
te same pytania w doktadnie takich samych warunkach (np. przy ograniczeniu czasowym), zas do oceny

kandydatow stosuje sie doktadnie te same kryteria.

Testy psychologiczne

Psycholog stara sie odnalezé w testach informacje o mocnych i stabych stronach kandydata,
a wyniki rozpatruje przede wszystkim pod katem predyspozycji, ktore sg pozadane na danym

stanowisku.

Testy inteligencji

Mozna sie spotkaé¢ zaréwno z testami badajacymi poziom inteligencji ogdlnej, jak i z bardziej
szczegdtowymi, okreslajgcymi poziom poszczegdlnych zdolnosci sktadajgcych sie na inteligencje
0goblna. Te pierwsze okreslajg jedynie zdolnosci kojarzenia i logicznego myslenia; te drugie dostarczajg
znacznie bogatszej informacji, pokazujg bowiem mocne i stabe strony, méwig o:

= poziomie inteligencji werbalnej

= wiedzy

=  kompetencjach jezykowych



= poziomie inteligencji niewerbalnej, czyli zdolnosci odkrywania regut, kojarzenia logicznego
myslenia

= zdolnosci do analizy i syntezy

= szybkosci uczenia sie

=  pojemnosci pamieci

= zdolnosciach arytmetycznych

= wyobrazni wzrokowej i przestrzennej

= zdolnosciach psychomotorycznych (koordynacja wzrokowo-ruchowa, szybkosci i precyzji

spostrzegania).

Testy badajgce predyspozycje psychiczne

Majg zazwyczaj forme kwestionariuszy samooceny lub testu wyboru. W zaleznosci od profilu
stanowiska pracodawca moze chcieé okreslié:

= system wartosci

= styl kierowania zespotem

= poczucie kontroli wewnetrznej (samosterownosé)

= odpornos¢ na stres

= sktonnosé do konformizmu / indywidualizmu

= poziom motywacji do osiggania sukcesow zawodowych
Poniewaz badany moze stosunkowo fatwo sterowaé swoimi odpowiedziami w celu uzyskania
pozadanego efektu, wiele testow posiada tzw. ,skale ktamstwa”. Dzieki niej sprawdza sie stopien

znieksztatcenia wyniku.

Testy merytoryczne

S3 najczesciej opracowywane przez ekspertdw z poszczegdlnych dziedzin. | tak np. starajgc sie
o stanowisko gtdéwnego ksiegowego, mozina spodziewac sie testu sprawdzajgcego wiadomosci
z zakresu zasad rachunkowosci, aktualnych przepiséw podatkowych, termindw sktadania okreslonych

deklaracji etc.

Testy jezykowe

Deklarujgc znajomos¢ jezyka obcego mozna spodziewac sie sprawdzenia tych umiejetnosci. Stosowane

sg zarowno testy pisemne, jak i ustne.



Testy umiejetnosci

Pracodawca, w celu weryfikacji prawdziwosci deklaracji kandydata dotyczacych posiadania
okreslonych umiejetnosci, moze przeprowadzi¢ test sprawdzajacy. Na przyktad kandydata
na stanowisko grafika komputerowego moze poprosi¢c o zaprojektowanie ulotki reklamowej
w programie Corel Draw, a kandydatke na stanowisko sekretarki o napisanie, sformatowanie

i wydrukowanie tekstu.

Rodzaje testow umiejetnosci:
= testy umiejetnosci wyuczonych — pomiar skutkéw edukacji,

= testy umiejetnosci wrodzonych — badanie wrodzonych cech i mozliwosci rozwoju.

Przykfady testow umiejetnosci:
= test werbalny — ocenia wnioskowanie stowne,
= test numeryczny — ocenia umiejetnosci wnioskowania numerycznego (arytmetycznego),
= test diagramatyczny — bada umiejetnos$é analizy diagraméw,

= test przestrzenny — ocenia wyobraZnie przestrzenna.

Testy praktyczne

Zwane ,probami pracy”, wykorzystujg rzeczywiste zadania, z ktérymi kandydat moze sie zetknagc
w pracy. Sg to np. dokumenty, ktdre nalezy rozpatrzy¢ w danym dniu lub list do napisania wymagajacy
odpowiednich umiejetnosci od sekretarki. Kandydat w takim przypadku otrzymuje instrukcje

i odpowiednig ilo$¢ czasu na wykonanie zadania.



Rozmowy kwalifikacyjne

Rozmowa kwalifikacyjna jest najpopularniejszg metoda oceny kandydatéw. Gtédwnym jej celem jest

zebranie dodatkowych informacji o kandydacie, ktérych nie mozna wyczyta¢ w CV, ani liscie

motywacyjnym. Zaréwno prowadzacy jak i kandydat powinni opanowac¢ emocje, koncentrujac sie

wyfacznie na tresci i formie wypowiedzi. Sprawny przebieg rozmowy jest tak samo wazny, jak

opanowanie i kultura osobista oraz umiejetnosc¢ skutecznego stuchania.

Rekrutacja moze by¢:

ogdélna — prowadzona wedtug standardowych i prostych procedur, by przyciggngé jak
najwiekszg liczbe kandydatéw na stanowisko np. zwigzane z produkcja;
wyspecjalizowana — opracowana wedfug jednostkowych, indywidualnych i czasami

skomplikowanych procedur dla przyciggniecia kandydatéw — specjalistéow.

Wyrdzniamy dwie formy rekrutaciji:

Rekrutacja wewnetrzna — jest oparta o wewnetrzny rynek pracy, ktéry tworzg osoby
zatrudnione w firmie. Wigze sie to z mniejszymi kosztami niz w wypadku innych metod
poszukiwania nowych pracownikéw. Proces wewnetrznej rekrutacji zaczyna sie przez
poinformowanie personelu (droga stuzbowg, poprzez np. ogtoszenia)
i stosuje sie tutaj najczesciej ponizsze metody: analize dokumentéw kadrowych, obserwacje,
wywiad i rekomendacje bezposrednich kierownikéw, oddelegowanie, ogtoszenia wewnetrzne.
Rekrutacja zewnetrzna — prowadzona jest na otwartym rynku pracy przy uzyciu wiekszego
zakresu metod, ktérych zréznicowanie zalezy w znacznym stopniu od tego, czy realizowana
jest rekrutacja ogdlna (informacje ustne, rekomendacje, ogtoszenia w mediach lokalnych
i ogdlnokrajowych, wspodtpraca z urzedami pracy, prowadzenie akcji ,otwartych drzwi”,
korzystanie z pomocy agencji doradztwa personalnego, firm konsultingowych) czy
segmentowa (brany jest pod uwage wyselekcjonowany rynek i na nim koncentruje sie uwaga
organizacji; jej stabg strong sg wyzsze koszty rekrutacji, wieksze ryzyko popetnienia btedéw

przy selekcji, dtuzsza adaptacja do nowych warunkdéw pracy).

Etapy procesu rekrutacyjnego:

zebranie ofert
preselekcja

szczegotowa selekcja ofert



= zastosowanie innych metod selekcyjnych
=  wybodr najlepszych kandydatéw
= ostateczny wybdr kandydata

=  zatrudnienie kandydata

Po selekcji dokumentéw aplikacyjnych pracodawca zaprasza wybranych kandydatow
do kolejnego etapu rekrutacji, czyli na rozmowe kwalifikacyjng. Czas takiego spotkania jest bardzo
rézny, a zalezy w duzym stopniu od specyfiki danego stanowiska. Podczas tego bezposredniego
spotkania z kandydatem ocenia sie jego prezencje, temperament, fatwos¢ nawigzywania kontaktéw
i odpornosé na stres sytuacyjny. Sprawdza sie te cechy i umiejetnosci, ktérych nie mozna ocenié na
podstawie dokumentéow oraz weryfikuje informacje zawarte w Zzyciorysie zawodowym i liscie
motywacyjnym. Rozmowa kwalifikacyjna to jeden z etapdw selekcji kandydatéw do pracy.

Rozrézniamy kilka rodzajow rozméw kwalifikacyjnych.

= Rozmowa w stresie

Celem Twojego rozmédwecy jest sprawdzenie, jak radzisz sobie w trudnych psychicznie sytuacjach.
Moze, wiec zachowywac sie ztosliwie, zaczepnie albo kazaé¢ Ci dtugo na siebie czekaé. Nie badz
zaskoczony takg sytuacjg, gdy sie zdarzy i nie bierz jej do siebie. Spokojnie, bez pospiechu odpowiadaj
na pytania, a w razie potrzeby popros$ o wyjasnienia. Rozmdéwca moze czasami zamilkngé w trakcie
rozmowy. Bedzie to proba wyprowadzenia Cie z réwnowagi. W takiej sytuacji czekaj spokojnie, az
powrdci do zadawania pytan. Jesli jednak cisza trwa wiecej niz minute, mozesz zapytac, czy powinienes

wyjasnic¢ swojg ostatnig wypowiedz.

- Rozmowa sam ha sam

Ten rodzaj rozmowy ma miejsce wtedy, gdy wiadomo juz, ze masz wiedze i umiejetnosci wystarczajgce
na stanowisku, o ktdre sie ubiegasz. Jest ona zwykle poprzedzona innym rodzajem rozmowy. Celem
potencjalnego pracodawcy jest przekonanie sie, czy zaadaptujesz sie w firmie i jak Twoje umiejetnosci
dopetnia to, co robi reszta dziatu. Twoim celem jest stworzenie relacji z rozmdéwcg i przekonanie go, ze

firma skorzysta na zatrudnieniu Twojej osoby.

= Rozmowa przesiewowa

Jej zadaniem jest odsianie kandydatow, ktérzy nie spetniajg wymagan oferowanego stanowiska.
Podczas takiej rozmowy wazniejsze jest przekazanie informacji o Twoich umiejetnosciach niz tworzenie
pozytywnych relacji z rozméwcy. Potencjalny pracodawca badz dziatajgcy w jego imieniu konsultant,

zadaje pytania wedtug wytycznych i omawia poszczegdlne punkty zyciorysu kandydata, szukajac



niescistosci i upewniajac sie, co do jego kwalifikacji. Ogranicz sie do odpowiadania na pytania i nie
dodawaj informacji ubocznych, bo to mogtoby obrdci¢ sie przeciwko Tobie. Odmiang rozmowy

przesiewowej jest rozmowa przez telefon.

= Rozmowa z komisjg

Jest to powszechnie praktykowana forma rozmowy kwalifikacyjnej. Zasiadasz przed kilkoma
przedstawicielami firmy, ktérzy bedg decydowaé o zatrudnieniu Cie. Moze sie zdarzy¢, ze na prébe
zostanie wystawiona Twoja umiejetnos$¢ rozwigzywania probleméw. Komisja postawi problem
i poprosi Cie o przedstawienie propozycji rozwigzania go. Nie musisz szuka¢ odpowiedzi perfekcyjnych
- zresztg takie zwykle naprawde nie istniejg. Rozmdéwcy chcg jedynie poznac Twdj sposdb rozumowania

i wykorzystywania umiejetnosci w sytuacjach z zycia wzietych.

= Rozmowa grupowa

Najczesciej celem takiej rozmowy jest wykrycie umiejetnosci przywddczych przysztych menedzeréw
i pracownikdw obstugi klienta. Najlepszych kandydatéw zbiera sie w nieformalnej atmosferze.
Rozmédweca przedstawia temat i rozpoczyna dyskusje. Celem jest sprawdzenie, jak zachowujesz sie
wsrdd ludzi i jak uzywasz swej wiedzy i umiejetnosci przekonywania do zdobycia poparcia innych osdb.

Jesli dobrze wypadniesz, zapewne zostaniesz zaproszony na rozmowe indywidualna.

= Rozmowa przez telefon

Rozmowy przez telefon majg z reguty charakter rozméw przesiewowych i majg na celu eliminacje
stabszych kandydatow. Telefon z firmy moze by¢ zupetnie nieoczekiwany, a zwykta rozmowa o Twoim
zyciorysie moze przeksztatci¢ sie w rozmowe kwalifikacyjng. Twoim celem jest doprowadzenie do

spotkania twarza w twarz.

Siedmiopunktowy plan rozmowy kwalifikacyjnej

Rozmowa kwalifikacyjna dotyczy najczesciej siedmiu zagadnien:

1. Cechy fizyczne: Jakie sg wymagania dotyczace ogdlnego stanu zdrowia, sity fizycznej,
witalnosci, wzroku, stuchu, mowy, wygladu, wieku itp.?

2. Kwalifikacje: Jakie sg wymagania dotyczagce wyksztatcenia, wiedzy technicznej,
specjalistycznego przygotowania i praktyki zawodowej?

3. Inteligencja: W jakim stopniu wymagana jest umiejetnos$¢ logicznego myslenia oraz tatwos¢

uczenia sie?



4. Szczegdlne zdolnosci: Czy wymagane s3, a jesli tak, to jakie, szczegdlne zdolnosci
np. zdolnosci techniczne, tatwos$é postugiwania sie liczbami, tatwos¢ wyrazania swoich mysli,
zdolnosci twdrcze, zamitowanie do pracy z ludZzmi?

5. Zainteresowania: Czy przydatne s3 jakies ogdlne zainteresowania np. majsterkowaniem,
sportem, dziatalnoscig artystyczng, pracg spoteczng itp.?

6. Cechy charakteru: Czy wymagana jest umiejetnosc pracy w zespole, przejawianie inicjatywy,
umiejetno$¢ samodzielnej pracy, branie na siebie odpowiedzialnosci, odpornosé na stres, updr,
wywieranie wptywu na innych?

7. Wymogi dodatkowe: Na jakie dodatkowe okolicznosci musisz zwréci¢ uwage np. dojazd do

domu, opieka nad dzieémi, koniecznos¢ pracy po godzinach itp.?

Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej?

Zbierz informacje o firmie

Informacje o firmie s3 nam potrzebne na kazdym etapie rekrutacji. Po raz pierwszy przydaja sie juz
w momencie podejmowania decyzji i wysytania swojej aplikacji na interesujgce nas ogtoszenie. Dane
firmowe, misja, wartosci, zatrudnienie, profil dziatalnosci, przydadzg sie nam rdéwnie czesto na
rozmowach, kiedy rekruter bedzie chciat sprawdzi¢ naszg wiedzg i zaangazowanie. Wiedza o firmie
Swiadczy bowiem o tym, ze interesujemy sie organizacjg, w ktdrej chcemy pracowaé. Informacje
o firmie znajdziemy przede wszystkim w Internecie, prasie, czasem w pismach branzowych. Bazg

naszych poszukiwan jest oczywiscie strona internetowa firmy, do ktérej aplikujemy.

Zbierz informacje o stanowisku

By uzyskac¢ informacje o stanowisku, czasem wystarczy przeczyta¢ dobrze sformutowane ogtoszenie
o prace. By uzupetni¢ dodatkowo te wiedze, warto przejrze¢ konkurencyjne ogtoszenia, oraz opis
typowego stanowiska pracy w danej branzy. O ile praca, o ktérg sie staramy nie jest wysoce
specjalistyczna, stosunkowo tatwo powinnismy zebrac niezbedne informacje, ktére pozwolg nam lepiej
orientowac sie w danym temacie. Taka orientacja na pewno zrobi dobre wrazenie na osobie, z ktérg
bedziemy rozmawiali. Jesli znamy stanowisko, umiemy o nim méwi¢, zdajemy sobie sprawe, co jest w
danej pracy najwazniejsze z pewnoscig uda nam sie bardziej przekonujgco przedstawié swojg

kandydature.



Zbierz i zestaw informacje o swojej osobie

Przed rozmowag kwalifikacyjng najlepiej jest usigs¢ z kartka, wypisaé wszystkie swoje najwazniejsze
umiejetnosci, kwalifikacje, osiggniecia, oraz cechy ktére przydadzg sie na pewno na oferowanym
stanowisku. Trzeba sie tez skupi¢, na wartosciach, jakie mozemy wnies¢ do firmy, korzysciach
z zatrudnienia naszej osoby. Nastepnie nalezy skupi¢ sie na swoim doswiadczeniu zawodowym, pod
katem historii zatrudnienia i rzeczach, za ktére w pracy odpowiadalismy. Jesli byto tego duzo, warto
doktadnie przypomniec¢ sobie najwazniejsze historie, osiggniecia, problemy, ktére rozwigzaliSmy.
Dzieki temu, pdzniej, juz podczas rozmowy, tatwiej nam bedzie méwi¢ o sobie. Przy rozmowach
kwalifikacyjnych niektdre pytania pojawiajg praktycznie ze 100% pewnoscia. Mozemy sie praktycznie
zatozyé, ze pierwsze pytanie jakie otrzymamy bedzie brzmiato: "Prosze opowiedzie¢ mi cos$ o sobie"
Jest to "zelazne" rozpoczecie rozmowy kwalifikacyjnej na wiekszo$é stanowisk. Na pewno padnie i na
pewno trzeba sie do niego przygotowaé, bo wbrew pozorom odpowiedz na nie, nie jest fatwa

i jednoznaczna.

Do grupy pytan, ktérych mozemy sie spodziewac zaliczamy tez nastepujace:

1. Jakie sq Pani / Pana stabe strony?

2. Jakie sq Pani / Pana mocne strony?

3. Dlaczego zdecydowata sie Pan / Pani kandydowac na to stanowisko

4. Dlaczego uwaza Pan / Pani, ze powinnismy zatrudnic¢ wtasnie Pana / Panig
5. Dlaczego zmienia Pan / Pani prace

6. Dlaczego odszedt Pan z poprzedniej pracy

7. Co bedzie Pan / Pani robit / a za 5 lat

Przygotuj pytania, na ktére chciatbys uzyskac¢ odpowiedz

Oprdcz opracowania listy pytan, ktére moze nam zadaé pracodawca, powinnismy réwniez przygotowac
liste pytan, ktére my chcieliby$my zada¢ pracodawcy. Bardzo czesto na rozmowie kwalifikacyjnej pada
pytanie ze strony rekrutera, czy mamy do niego jakie$ pytania, czy czegos chcieliby$my sie dowiedzie€.

Jesli zadamy jakies pytania, bedzie to dobrze swiadczyto o naszym zainteresowaniu oferta.

Ocen czas dojazdu do pracodawcy
Przed rozmowa kwalifikacyjng, jesli siedziba pracodawcy znajduje sie w sporej odlegtosci
od naszego miejsca zamieszkania warto jest przeéwiczy¢ trase. Na przyktad dzien przed rozmowg

wsigs$¢ do autobusu i przejecha¢ od domu do siedziby pracodawcy, odnalez¢ budynek i jednoczesnie



zmierzy¢ czas dojazdu. Jest to wazne, by w ostatniej chwili nie organizowac trasy, bo moze sie okazac,

ze sie spdznimy. Dobrze sie wyspij, nie spdznij sie, mysl pozytywnie, pamietaj z kim jestes umdwiony!

W trakcie rozmowy

Pokaz, ze jestes przygotowany

Nie lekcewaz rozmdéwcy

Nie spogladaj na zegarek

Wytacz telefon komérkowy

Na wstepie nie pytaj o wynagrodzenie

Nie krytykuj poprzednich pracodawcow

Nie mow o swoich wadach, gdy nie jestes o to pytany

Nie demonstruj sity i postawy cztowieka nazbyt pewnego siebie.

Najczestsze btedy popetniane podczas rozmowy kwalifikacyjnej
stawianie sie na rozmowe kwalifikacyjng w towarzystwie osdb postronnych (kolezanka,
kolega)
nieprzestrzeganie standardow (sformalizowany ubidr, wytgczony telefon komdrkowy)
niepunktualne stawienie sie na rozmowe; za pézno lub zdecydowanie za wczesnie
"zapomnienie" podstawowych informacji, takich jak: nazwisko osoby, z ktérg odbedzie sie
rozmowa kwalifikacyjna, czy nazwa stanowiska, o ktdre kandydat sie ubiega
odwotywanie terminu spotkania w tzw. ostatniej chwili lub rezygnacja z ubiegania sie
o prace bez uprzedniego powiadomienia
pobiezne przygotowanie sie do rozmowy kwalifikacyjnej (bez przypomnienia sobie
wykonywanych obowigzkéw czy tez wiedzy merytorycznej, potrenowania wypowiedzi
w jezyku obcym)
zawyzanie lub zanizanie poziomu znajomosci jezyka obcego lub innych kwalifikacji
zawodowych
"rozszerzanie" zakresu obowigzkéw wykonywanych w poprzednich miejscach pracy
(standardowo agencje i pracodawcy sprawdzajg referencje z poprzednich miejsc pracy)
podawanie bardzo oryginalnych zainteresowan, ktére nie majg odzwierciedlenia
w rzeczywistosci, w celu wzbudzenia zainteresowania rekrutujgcego
nieumiejetnos¢ motywowania wtasnych wypowiedzi, np. "dlaczego ubiegam sie o te witasnie
prace?"
postugiwanie sie zastyszanymi standardowymi wypowiedziami, ktére nie prezentujg

prawdziwej osobowosci kandydata.



