Pytania dodatkowe

Czy posiada Pan/Pani referencje z ostatniego miejsca pracy?
Jakie sg Pana/Pani zainteresowania?

Jaka ksiazke przeczytat Pan/Pani ostatnio?

W jaki sposéb spedza Pan/Pani wolny czas?

Jak Pan/Pani radzi sobie ze stresem?

Co motywuje Pania/Pana do pracy?

Pytania trudne

Dlaczego tak dtugo szuka Pan/Pani pracy?

Dlaczego tak czesto zmieniat/a Pan/Pani prace?

Dlaczego Pan/Pani odszedt/odeszta z poprzedniej pracy?

Prosze opowiedzie¢ o sytuacji konfliktowej ze wspétpracownikiem i jak Pan/Pani ja rozwiazat(a).
Prosze opowiedzie¢ o sytuacji kiedy Pana/Pani szef skrytykowat Pana/Pani prace.

Prosze wymienic¢ swoje mocne i stabe strony.

Jakie sg Pani/Pana oczekiwania finansowe?

Jak opisaliby Pana/Pania koledzy ze studiéw (ostatniej pracy)?

Pytania, ktore mozna zadac pracodawcy

Jaka jest organizacja przedsiebiorstwa?

Jakie sa plany rozwojowe, oczywiscie te nieobjete tajemnica?

Czy firma zamierza rozszerza¢ swoja dziatalnos¢ na...?

Czy firma oferuje pracownikom szkolenia?

Jaka jest polityka awansowania pracownikéw? Jaka jest szansa na awans?
Co sie stato z osoba do tej pory pracujaca na tym stanowisku?

Kto bytby moim zwierzchnikiem?

Czy miatbym jakichs podwtfadnych?

Jakie sa perspektywy dalszego rozwoju?

Pytania, ktore nie powinny by¢ zadane w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej

Czy zamierza Pan/Pani zatozy¢ rodzine?

Czy jest Pani w cigzy?

Czy planuje Pan/Pani powigkszenie rodziny?

Czy jest Pan/Pani cztonkiem jakiej$ partii politycznej?
Jakiego jest Pan/Pani wyznania?

Czy jest Pan/Pani heteroseksualny/a ?

lle ma Pan/Pani dzieci?

Gdzie pracuje Pani/Pana maz/zona?

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Mowa ciata, autoprezentacja

Badacze twierdza, ze wieksze znaczenie nadajemy informacji przekazywanej przy pomocy niewerbal-

nych $rodkéw wyrazu, niz poprzez mowe. Albert Mehrabian stwierdzit, ze tylko 7% znaczenia danej

wiadomosci zawarte jest w jej stowach, 38% w brzmieniu gtosu, a az 55% stanowi jezyk ciata.

Komunikacja niewerbalna moze wyraza¢ si¢ poprzez:

odlegtos¢ w jakiej stajemy, siadamy od kogos (zaleznosci przestrzenne),

sposob w jaki siedzimy, stoimy, chodzimy, kontaktujemy sie wzrokowo (utrzymujemy kontakt wzrokowy),
sposob w jaki méwimy - ton gtosu, modulacja, tempo méwienia, pauzy, gtosnos¢,

wyglad - ubiér, uczesanie, makijaz,

gesty, mimika, potakiwanie,

dzwigki jakie wydajemy - westchnienia, pomruki.

Komunikacja niewerbalna w kontaktach interpersonalnych petni role:

informacyjna - jest zrédfem wiedzy nt. stopnia pewnosci siebie, stanu emocjonalnego nadawcy,
jego postawy wobec rozmoéwcy, samopoczucia.

wspierania przekazéw stownych - dzieki sygnatom niewerbalnym dokonuje sie dookreslenie
tresci przekazywanych stowami, podkreslenie ich znaczenia. Sygnaty niewerbalne sprzyjaja
lepszemu, petniejszemu zrozumieniu przekazu.

wyrazania postaw i emogji - dotyk, mimika, dystans fizyczny, sposéb méwienia sg podstawowymi
sposobami uzewnetrzniania emocji i postaw. Sygnatami, ktére komunikuja sympatie, pozytywne
nastawienie s3: uSmiechanie si¢, utrzymywanie kontaktu wzrokowego, optymalna bliskos¢ fizycz-
na, otwarta pozycja ciata, ton gtosu zblizony do gtosu rozméwcy.

definiowania/okreslania relacji - osoby, ktére darza sie sympatia, zaufaniem, zachowuja mniejszy
dystans fizyczny wobec siebie, pochylaja sie ku sobie, czesciej i dtuzej utrzymuja kontakt wzroko-
wy, wiecej gestykuluja i dotykaja sie wzajemnie.

Wyréznia sie cztery strefy uzywane przez nas nieSwiadomie podczas interakcji z innymi ludzmi.

Sa to:

¢ strefa intymna (0-45 cm),

¢ strefa osobista (45-120 cm),
* strefa spoteczna (1,2-3,6 m),
* strefa publiczna (3,6-6 m).

Blisko$¢ przestrzenna jest wskaZnikiem sympatii. Im blizszy dystans, tym blizsza relacja.

ksztattowania wizerunku - stosowanie okreslonych strategii komunikowania niewerbalnego
pozwala wykreowac okreslone wrazenie. Najskuteczniejsze sg te strategie, ktére bazuja na zaufa-
niu i atrakcyjnosci



W CZASIE ROZMOWY
Pamietaj o Unikaj
° pozytywnym nastawieniu o zbednych szczegbtow
o usmiechu ° powtarzania zyciorysu
o nawiazaniu kontaktu wzrokowego o zargonu zawodowego
o swoich celach o chaotycznych wypowiedzi
o swoich mocnych stronach o dyskusji politycznych, religijnych
o, jezyku ciata” o kfamstwa, kretactwa
o wiasnej wartosci o roztrzasania wtasnych wad
o zachowaniu wiasnego stylu o dyskredytowania bytych pracodawcéw
° poczuciu humoru ° przerywania rozmowy
o uwaznym stuchaniu o krytykowania innych
o zadawaniu pytan ° pouczania rozmowcy
o logice wypowiedzi o stosowania odpowiedzi ,tak” i ,nie”
o podziekowaniu za rozmowe

Dobre rady

e zbierz informacje dotyczace dziatalnosci firmy i zakresu obowiazkéw na stanowisku pracy,
o ktore sie ubiegasz,

e przygotuj sie do: odpowiedzi na typowe pytania, rozwiniecia punktéw z zyciorysu,
zadawania pytan pracodawcy,

e przygotuj najwazniejsze dokumenty,

e ubierz sie odpowiednio do sytuacji,

e pamietaj, ze autobusy i tramwaje sp6zniaja sie, a Ty musisz by¢ przed czasem,

e badZ przed czasem, nie tylko po to by poprawic fryzure i ubranie ale przede wszystkim po to,
by uspokoic sie wewnetrznie i zebra¢ mysli,

e to pracodawca jest gospodarzem - on wyciaga reke na powitanie i wskazuje nam miejsce,
na ktérym mozemy usias¢,

e podziekuj za rozmowe przed wyjsciem.

NajczeSciej zadawane pytania podczas rozmowy kwalifikacyjnej

Pytania ogolne

Prosze powiedzie¢ co$ o sobie.

Dlaczego chce Pan/Pani pracowa¢ w naszej firmie?

Co Pan/Pani wie o naszej firmie?

Jak wyobraza Pan/Pani sobie prace na tym stanowisku?

Co jest dla Pana/Pani najwazniejsze w pracy?

Jak dtugo szuka Pan/Pani pracy?

Czy jest Pan/Pani przygotowana do odbywania czestych podrézy stuzbowych?
Jakie sa Pani/Pana oczekiwania wobec pracodawcy?

W jaki sposéb dowiedziat(a) sie Pan/Pani o oferowanym stanowisku?

Pytania o wyksztafcenie

Co sadzi Pan/Pani o swojej szkole (uniwersytecie)?

Jakie przedmioty podczas studiéw najbardziej Panig/Pana interesowaty?

Jakie oceny miat Pan/Pani z tych przedmiotow?

Jaka miat Pan/Pani $rednig z przebiegu studiéw?

Czy oceny odzwierciedlaja Pana/Pani kwalifikacje?

Czy jest pan przekonany, ze posiadane przez Pana/Pania wyksztafcenie odpowiada

wymaganiom na stanowisko?

Pytania o doswiadczenie zawodowe

Prosze opisa¢ swoj typowy dzien w Pana/Pani ostatniej pracy.

Jakie byty Pana/Pani gtéwne obowiazki?

Prosze opisa¢ najbardziej znaczacy projekt nad ktérym pracowat(a) Pan/Pani dotychczas?
Prosze opowiedzie¢ mi o swoim poprzednim szefie?

Jaki bytby Pani/Pana idealny szef?

Czy miat/a Pan/Pani podwtadnych?

Jakie jest Pana/Pani najwieksze osiagniecie zawodowe?

Prosze opowiedzie¢ o trudnych sytuacjach, jakie miaty miejsce w Pani/Pana ostatniej pracy.
Jak Pan/Pani sobie radzi w takich sytuacjach?

Co Pan/Pani lubi robi¢ najbardziej, co najmniej? Dlaczego?

Czy nazwatby/a Pan/Pani przebieg swojej dotychczasowej pracy zawodowej sukcesem?
Co nalezato do Pana/Pani obowiazkéw w pracy?

Prosze opowiedzie¢ o sytuacji, w ktérej musiat/a sie Pan/Pani wykazac...

(okreslong cecha lub umiejetnoscia).

Jaka prace (na jakim stanowisku) lubi Pan/Pani najbardziej? Dlaczego?

e W jaki sposéb znalazi(a) Pan/Pani poprzednia prace?
® Dlaczego chce Pan/Pani zmieni¢ prace?

Jak widzi sie Pan/Pani za piec¢ lat? Co zamierza Pan/Pani w tym czasie osiagnac?



