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1. Zamiast wstepu

Rozmowy kwalifikacyjne staly sie elementem wspdlczesnego zycia i nie
sposéb ich unikngc. Niezaleznie od tego, czy ubiegasz sie o prace, awans, staz,
czy miejsce na uczelni, przebieg rozmowy jest podobny. Za kazdym razem mu-
sisz prezentowac sie doskonale, aby wywrzec jak najlepsze wrazenie. Nabrac
pewnosci siebie i odby¢ kazdq rozmowe kwalifikacyjng zgodnie z planem.

Rozmowa kwalifikacyjna to sytuacja interpersonalna z bezposrednim udzia-
tem dwdch stron, oparta przede wszystkim na stowie, dgzqca do okreslonego
celu. Posiada wszelkie cechy sytuacji psychospotecznej. Wielu pracodawcéw
i specjalistow od doboru personelu organizuje rozmowy kwalifikacyjne po to,
aby bezposrednio poznac kandydatéw. Cel rozmowy kwalifikacyjnej musi
wiqzac sie z Twoimi wlasnymi celami i wartosciami. Rozmowa kwalifikacyjna
Jest juz ostatnim elementem procesu poszukiwania pracy.

Znalaztes idealne ogtoszenie, wystates dobrze napisany list motywacyjny,
zyciorys zawodowy i... sukces!!!l Zostates zaproszony na rozmowe kwalifika-
cyjng. Na pewno ucieszyt Cie ten fakt, ale nie poprzestawaj na samej radosci.
Rozmowa kwalifikacyjna to wazny egzamin, dlatego istotne jest wczesniejsze
przygotowanie. Jak to zrobic?

Awiec od poczqtku...
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2.Rodzaje rozméw kwalifikacyjnych

Rozmowa z pracodawcg, zwana tez rozmowa kwalifikacyjna lub po
angielsku interview, przebiega na ogét wedtug pewnych okreslonych zasad.
Znajac te zasady, mozna sie do niej przygotowad. Wyr6zniamy kilka rodza-
jow rozmow kwalifikacyjnych.

ROZMOWA WEDLEUG USTALONEGO WZORCA

[= To sytuacja, w ktorej zadawane sa standardowe pytania pozwalajace na
ustalenie mocnych i stabych stron osobowo$ci kandydata. W trakcie ta-
kiej rozmowy mozna uzyskaé szczegbtowe, uporzadkowane odpowiedzi,
dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego danej osoby.

ROZMOWA SWOBODNA

[= To przypadkowa dyskusja, prowadzona bez wyraznego kierunku. Najcze-
$ciej ma miejsce wtedy, gdy prowadzacy rekrutacje nie jest do niej na-
lezycie przygotowany, a po jej zakonczeniu potrzebuje jeszcze do-
datkowych informacji, zanim podejmie decyzje o zatrudnieniu danej
osoby. W przypadku naboru os6b na stanowisko przedstawiciela han-
dlowego lub inne, gdzie czesto trzeba kontaktowac sie z ludzmi, praco-
dawca chce oceni¢ umiejetno$¢ prowadzenia rozmowy. Swobodna
rozmowa moze by¢ w tej sytuacji wstepem do p6zniejszej, wtasciwej roz-
mowy kwalifikacyjnej.

ROZMOWA KOMPLEKSOWA

[= Jest najpowszechniej i najskuteczniej uzywana technikg rozmowy kwa-
lifikacyjnej —to potaczenie nieformalnej swobodnej rozmowy z rozmowa
wedlug ustalonego wzorca. Prowadzacy rekrutacje ma przygotowany
plan, jak potoczy sie rozmowa, ale jednocze$nie pozwala na odstepstwa
w celu zbadania interesujacych go szczegdtow, zacheca kandydatow do
dyskusji. Obecnie, przy coraz lepiej przygotowanych kandydatach, moze
to by¢ najczestszy sposéb prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, ktéry
pozwoli rozpoznacé nie tylko przygotowanie zawodowe, ale i predyspozy-

4
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che¢ ksztalcenia sie etc.

ROZMOWA W SYTUACII STRESU

cel, dla ktérego byta ona w taki sposéb prowadzona.

cje, cechy osobowe kandydata, mozliwo$¢ dopasowania sie do zespotu,

[= Jest coraz bardziej popularng metoda doboru pracownikéw na stano-
wiska, gdzie umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem jest kluczowa
(np. stanowiska kierownicze). Stosowana w celu wykrywania i drazenia
ewentualnych niescistosci, rozbieznosci w wypowiedziach kandydatéw
do pracy. Podczas rozmowy niepostrzezenie ro$nie stopien trudnosci,
pytania zmieniaja sie w coraz trudniejsze, kandydatowi coraz trudniej
odpowiadac na nie, jest naciskany, obserwowany i oceniany. Taka roz-
mowa kryje wiele podchwytliwych pytan, putapek i podstepéw. Celem
rozmowy jest sprowokowanie kandydata, proba zbicia go z tropu.
W trakcie rozmowy stresujgcej znacznie mniej wazne jest to ,co” kandy-
dat mowi. O wiele bardziej interesujace dla rekrutera sg reakcje — pilnie
obserwuje zachowania kandydata, jego umiejetnos¢ radzenia sobie z na-
tretnymi, czasem nachalnymi osobami prowadzacymi wywiad. Rozmowa
taka nie zawsze pozwala na skuteczng ocene odpornosci na stres, zwtasz-
czaw przypadku, gdy osoba pytajaca nie ma w tym wzgledzie duzego dos-
wiadczenia i przygotowania. Po takiej rozmowie powinien by¢ wyjasniony
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ROZMOWA GRUPOWA

[= Przeprowadzana jest wtedy, gdy ostateczng decyzje o zatrudnieniu ma
podjac wiecej niz jedna osoba — skupienie kilku opinii daje mozliwos¢
bardziej obiektywnej oceny. Moga ja prowadzi¢ pracownicy dziatu kadr,
kierownictwo i osoby pracujace na réwnorzednych do obsadzanego sta-
nowiskach. Wystepowanie przed grupa jest stresujace dla kandydata,
sprawia wrazenie egzaminu, ale daje mozliwosc¢ zaprezentowania swo-
ich kwalifikacji zawodowych w bezposredniej rozmowie z kolegami po
fachu, ktérzy moga miec¢ znaczace zdanie przy opiniowaniu.

ROZMOWA DLA POZORU

[ To spotkanie z kandydatami majace stworzy¢ namiastke rywalizacji
o oferte. Czesto jest to parawan dla polityki personalnej firmy, ktora i tak
planuje zatrudnienie ,swojego” kandydata. Pracodawca czesto kluczy
iomija istotne problemy, nie precyzuje zakresu swoich oczekiwan, unika
podania konkretnych terminéw i odpowiedzi.

3. Obraz samego siebie

Rozmowa kwalifikacyjna jest ostatnim i najwazniejszym etapem
w poszukiwaniu pracy, dlatego nalezy sie do niej dobrze przygotowac.
Dobrze jest uporzadkowac informacje na swéj temat. Bedziesz dzieki temu
przygotowany do odpowiedzi na dowolne pytania dotyczace Ciebie, Twojej
szkoly, zdanych egzamindéw, doswiadczenia zawodowego oraz szkolen.
Chociaz informacje te zawarte$ juz z pewnoscia w zyciorysie, pracodawca
zapewne jeszcze raz poruszy ten temat. Poruszone zostang takze kwestie
Twoich osiagnie¢, zainteresowan i motywacji do pracy.

PRZYDATNE ZWROTY

[EJestem............. (cechy charakteru np.: uwazny, analityczny, wspétpra-
cujacy, kreatywny, konkretny, wytrwaty, opanowany, wydajny, z ini-
cjatywa, staly, godny zaufania, lojalny, cierpliwy, pomystowy, odpo-
wiedzialny); teraz pracodawca na pewno poprosi, aby$ udowodnit, ze taki
jeste$, podajac konkretny przyklad z zycia codziennego lub poprzedniej

pracy.

4
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[E Jestern przekonany . ............uuueiiiiiiii
[E Mam bogate do$wiadczenia .....................
[ Wykonywalem to dobrze ...
[ Pokonalem te przeszkode ...............oooiiiiiiiiii
[ Stane na wysokoscizadania ..................ooi
E Bede umiat docenic ...........coiiiiiiiiii e
[ Odpowiada to moim mozliwo$ciom ..........c...ooveeiiiiiiieiiiiian.
[ Kierowalem .........ooueeiiiii e e
[E Miatem okazje sie NAUCZYC . ......vvvvveeiiiie et eeeiiiaas
= Osiggatem dobre Wyniki ..........vvveiuiiiiiiiiiiiiiiiii i
[E Wspolpracowalemz .........ooiiiiiiiiiii i e
[ Bylern odpowiedzialny za . ...........cccoviiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiias
[ Dzieki temu do$wiadczeniu osiagnaltem ...
[ Doskonale przygotowalem sie do ...........c.covviiiiieeiiiiiiiiiiiinan
[E Jestern bardzo ZaintereSOWanY ... ....cevveereeeerererenerininnnnnnnnnns
[ Bardzo chciatbym pracowa¢ na stanowisku takim jak to

[ Praca jest dla mnie bardzo wazna

[ Chciatbym wykorzystywa¢ moje umiejetno$cido .......................
5 Cieszy mnie mOZIEWOSE ......oouuiiiiiii i
[ To praca, o ktérej zawsze myslatem

[E Bytbym SZCZeSIiWY ....unnn e

4, Firma i stanowisko pracy

Zbierz jak najwiecej informacji na temat firmy, w ktorej sie chcesz zatrud-
ni¢. Dzieki temu by¢ moze przewidzisz cze$¢ pytan, ktére zostang zadane.

INFORMACIE DO ZEBRANIA

[ Od kiedy firma istnieje.

[E Czym sie zajmuje.

[= Jaka ma pozycje na rynku .

[= Jakich ma konkurentéw.

[ Jakie ma szanse rozwoju.

[E Tle 0s6b zatrudnia i jaka jest fluktuacja pracownikow.
[ Jaka ma reklame.

[= Jaka jest polityka kadrowa.

4
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WARTO ROWNIEZ ZEBRAC INFORMAGIE O OFEROWANYM

STANOWISKU PRACY

[= Jaki zakres wiedzy jest potrzebny na tym stanowisku.

[= Jakiego rodzaju do$wiadczenie zawodowe jest potrzebne (branza, rodzaj
wykonywanej pracy).

[= Jakiego typu cechy psychologiczne moga by¢ potrzebne (zdolnosci inter-
personalne, zdolnos$ci komunikacyjne, zdolnosci kierownicze, umiejet-
no$¢ pracy w stresie).

[ Czy praca odbywa sie w systemie zmianowym.

[= Czy kto$ z Twoich znajomych pracuje na takim stanowisku.

[5] [le zarabia sie na tym stanowisku.
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5. Wizerunek

(teczka, torebka, notatnik).

JAK PRZYGOTOWAC SWOJ WIZERUNEK?

WSKAZOWKI DLA KOBIET

kich obcaséw.

WSKAZOWKI DLA MEZCZYZN

Najlepiej wybra¢ cienka aktowke

@ i autentyczny.

4

Wizerunek, kreacja, autoprezentacja, autokreacja — te pojecia juz na
state wpisaly sie do stownika wspoétczesnej polszczyzny. Dobrze skonstruo-
wany wizerunek pomaga odnie$¢ sukces. Jest niezbedny, by znalez¢ prace.
Na wizerunek sktada sie cato$¢ postrzegania osoby. Nie chodzi wytacznie
o0 ubidr, lecz rowniez o fryzure, higiene, makijaz, dodatki, to co masz w reku

Dostosowac wizerunek do stanowiska pracy. Nie ma sztywnych zasad
regulujacych, jak nalezy wygladac¢ na rozmowie. MezczyZni nie zawsze
muszg wystepowac¢ w garniturze i krawacie, kobiety nie zawsze muszg
nosi¢ spédnice, poriczochy i buty na obcasie. Moze okazac sie, Ze na jaka$
rozmowe najlepiej wybraé sie w dzinsach i adidasach, takim przyktadem
moze by¢ ,street worker”. W przypadku pojawienia sie watpliwosci, najle-
piej wybra¢ wariant neutralny, wyglad schludny, prosty i czysty.

Najlepszy jest stroj biznesowy, w zadnym wypadku uroczysty, najodpo-
wiedniejsza jest stonowana kolorystyka. Nie warto ryzykowac zbyt krotkiej
spddnicy, odkrytych ramion czy gltebokiego dekoltu. Do tego makijaz, kt6-
rego ,nie wida¢”, i odpowiednia fryzura. Torebka powinna by¢ w spokojnej
kolorystyce i dopasowana rozmiarem, a buty nie powinny mie¢ zbyt wyso-

Stréj oficjalny to najlepiej garnitur, a nie marynarka i spodnie
—w kazdym razie nie powinny to by¢ dzinsy (nawet czarne). Buty powinny
by¢ klasyczne. Zimg nie zaktada sie kurtki, ktéra jest krotsza od marynarki,
a gdy jest gorgco — nie rozpina sie najwyzszego guzika koszuli. Niedopusz-
czalne jest noszenie plecaka do garnituru czy foliowych torebek reklamoéwek.

Wiasciwe sg cienka aktdwka lub neseser. Jedyna dopuszczalna bizute-
ria dla mezczyzn w sytuacji rozmowy kwalifikacyjnej to zegarek i obraczka.
Pozostate ,dekoracje” Sciagamy. Wazne jest, abys$ nie zapomniat o wize-
runku nawet wtedy, gdy pragniesz by¢ przede wszystkim wierny sobie
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6. Autoprezentacja jako osobisty wizerunek

Przy jego wykorzystaniu okreslamy sytuacje: jak spostrzegamy siebie sa-
mych ijak chcieliby$my by¢ traktowani. Autoprezentacja wplywa zaréwno
na otoczenie, jakina nas samych. Osoby o atrakcyjnym wygladzie wywotu-
ja pozytywne reakcje. Dobdr pracownikéw oparty na kryterium atrak-
cyjnosci fizycznej ma wieksze znaczenie niz takie aspekty jak np. ptec¢ czy
rasa. Wizerunek jest elementem, ktéry mozna zmienic¢ i poprawic. Jesli
chcesz, aby pracodawca dostrzegt Twoja warto$¢ jako pracownika, to warto
skorzystac z technik autoprezentacji. Dzieki nim mozemy uzyska¢ wiecej.
Sztuka autoprezentacji to sztuka wplywania na zachowania i decyzje
innych os6b. Ogromne znaczenie w autoprezentacji odgrywa komunikacja
niewerbalna. Mowa ciata: u$miech, pochylenie gtowy, ruch dtoni czy
zmiana pozycji wyraza uczucia w takim samym stopniu, jak wypowie-
dziane stowa. Jezyka tego uczymy sie zanim wypowiemy pierwsze stowo.
Wiekszo$¢ ludzi nie zdaje sobie sprawy ze znaczenia mimiki i gestow
w zyciu. Warto wiedzie¢, ze Swiadomie uzywane sygnaty niewerbalne moga
podnies¢ wiarygodnos¢ przekazywanej informacji. Np. jesli chcemy kogos
przekonac o swojej uczciwosci, musimy patrze¢ mu prosto w oczy. Gdy
uciekamy wzrokiem, rozméwca czuje, ze nasze stowa nie sg zgodne z ges-
tami i przestaje wierzy¢ w to, co méwimy. Pamietaj, ze stowami mozesz
ktama¢ z powodzeniem — mowa ciata trudniej jest oszuka¢. Mowa ciata
powinna by¢ zawsze zgodna z tym, co méwimy. Ty takze mozesz odczyty-
wac¢ komunikaty niewerbalne, ktére wysyta pracodawca. Ale pamietaj

—nigdy nie interpretuj pojedynczych gestow.

W czasie autoprezentacji zachodzi efekt $wiezo$ci, czyli pierwszego

wrazenia.

PIERWSZE WRAZENIE MOZESZ ZROBIC TYLKO RAZ.
PIERWSZE WRAZENIE TO:

[= pierwsze 20 sekund kontaktu,
[= pierwsze 20 gestow,
[= pierwsze 20 wypowiedzianych stow.
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ABY ZROBIC DOBRE WRAZENIE:
[E patrz na rozmoéwce,

glosu,
[E usmiechaj sie,

by¢ koniec Twoich staran o prace.

pewno bedzie autentyczna.

[E moéw wyraznie, spokojnie, zrozumiatym jezykiem, zmieniaj modulacje

[E pamietaj o mowie ciala (przyjmij postawe otwarta, naturalng),
[E wykreuj swoj wizerunek (wyglad zewnetrzny, dodatki do ubioru).

Gdy przygotowujesz sie do rozmowy z przysztym pracodawca, pamietaj
o tym, ze cata wiedza dotyczaca autoprezentacji jest dostepna nie tylko jed-
nej osobie. Jesli wiec ogarnia cie pokusa, by nauczy¢ sie tylko dobrze
odgrywac role, to mozesz narazi¢ sie na szybkie rozszyfrowanie i to moze

Spraw, aby Twoja autoprezentacja byta fachowa i prawdziwa, a wtedy na
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7. Przebieg rozmowy kwalifikacyjne;j

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej mozna wyodrebnié¢ kilka
etapow:

[E Nawiazanie kontaktu — nastepuje powitanie, przedstawienie sie stron,
zaproszenie do zajecia odpowiedniego miejsca, zaproponowanie napoju
itp. Uwazaj! Mimo ze ten etap ma charakter do$¢ luzny, to jednak jest on
bardzo wazny dla powodzenia rozmowy, poniewaz wtasnie wtedy do-
chodzi do tzw. efektu pierwszego wrazenia. To, jak Cie pracodawca od-
bierze w pierwszych chwilach, moze mie¢ duzy wptyw na powodzenie
spotkania;

[ Ustalenie przebiegu spotkania — prowadzacy rozmowe okresla ramy cza-
sowe i obszary tematyczne, ktére bedg tematem spotkania;

[= Zbieranie informacji o kandydacie — prowadzacy rozmowe zadaje szereg
pytan w celu uzyskania wiedzy na temat kandydata. Moze Cie pytac za-
réwno o sprawy zawodowe, jak i prywatne. Wiekszo$¢ pytan mozesz prze-
widzieé. Przygotuj sie wiec dobrze do odpowiedzi, szczegblnie na tzw.
trudne pytania. Opanujesz w ten sposéb metlik w glowie i oszczedzisz
sobie stresu;

[= Opis stanowiska pracy — pracodawca najcze$ciej przedstawia nazwe
stanowiska w ofercie. Natomiast w trakcie rozmowy dostarcza
blizszych informacji na jego temat. Przedstawia podstawowe zadania
i czynno$ci, wymagania odno$nie wyksztatcenia, umiejetno$ci i cech
charakteru, zakres odpowiedzialnosci, relacji stuzbowych, warunkow
pracy itp;

[= Odpowiedz na pytania kandydata —jesli co$ w trakcie rozmowy wydato Ci
sie niejasne lub chciates$ o co$ dopytac, to jest dobra okazja do wyjasnien.
Zadawanie pytan przez kandydata jest zazwyczaj dobrze postrzegane
przez pracodawce. Taka aktywna postawa $wiadczy o Twoim poczuciu
warto$ci oraz odpowiedzialnos$ci, gdyz chcesz zna¢ wszystkie aspekty
przysztej pracy, zanim zdecydujesz sie ja wykonywac;

[= Okreslenie dalszego kontaktu — na zakonczenie rozmowy pracodawca
najczesciej informuje, w jaki spos6b zawiadomia Cie o wynikach roz-
mowy lub ewentualnie zaprosza na kolejny etap procesu rekrutacji.Jezeli
wskazat Ci osobe, z ktérg masz sie skontaktowac, date kolejnego spotka-
nia lub nr telefonu, zapisz to od razu. Pokazesz w ten sposob, ze jestes$
dobrze zorganizowany;

4
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[= Mity usmiech i uscisk dloni to dobre zakoriczenie rozmowy.

nia z trzech obszaréw tematycznych.

OBSZAR ZAWODOWY (MERYTORYCZNY)

Przyktady pytan dotyczacych obszaru zawodowego:
[ Dlaczego szuka Pana/Pani pracy?
[E Na czym polegala ostatnia Pana/Pani praca?
[ Co jest dla Pana/Pani najwiekszym sukcesem zawodowym?
[E Jak Pan/ Pani wyobraza sobie prace na tym stanowisku?

radzi Pan/Pani sobie gorzej? Prosze to uzasadnic¢?

OBSZAR MOTYWACYINY

Przyktady pytan dotyczacych obszaru motywacyjnego:
[E Dlaczego zainteresowat sie Pan/Pani nasza firma?
@ [E Czy nasza firma jest jedyna, do ktérej wystat Pan/Pani swoje CV?

4

[E Pozegnanie — pamietaj, aby podziekowac za czas poswiecony na rozmowe
z Tobg oraz wyrazi¢ nadzieje, ze bedzie jeszcze okazja do kolejnych spotkan;

8. Obszary w rozmowie kwalifikacyjne;j

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej najczesciej poruszane sq zagadnie-

[E zwigzany jest z zapoznaniem sie ze szczegdtami dotyczacymi doswiadczen
iwiedzy kandydata. Obejmuje réwniez wyjasnienie watpliwosci powstatych
podczas lektury dokumentéw. Pytania moga dotyczy¢ réwniez powodow
zmiany pracy oraz zakresu obowigzkéw na danym stanowisku.

[ Jak Pan/Pani ocenia swoje umiejetnosci? Prosze swoja ocene uzasadni¢?
[E 7 jakich powodéw zmieniat Pan/Pani poprzednie miejsca pracy?
[E Prosze powiedzie¢, w jakich dziedzinach jest Pan/Pani najlepszy, a z czym

Zwiazany jest z koniecznoscig ustalenia poziomu aspiracji zawodowych
kandydata. Dla pracodawcy osoba o zbyt wysokich aspiracjach moze nie$¢
ze sobg zagrozenie, ze szybko sie zniecheci i bedzie szuka¢ innej pracy.
Natomiast gdy kandydat ma zbyt niskie aspiracje, moze wykazywac za mato
aktywnosci i bedzie mniej efektywny. Kluczowe jest zbadanie rzeczywistych
motywacji kandydata do podjecia pracy na danym stanowisku.
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[E Prosze przekona¢ mnie, ze to Pan/Pani jest najlepszym kandydatem na to
stanowisko.

[ Czego spodziewa sie Pan/Pani po pracy w naszej firmie?

[= Jakie sa Pana/Pani wymagania ptacowe?

[= W jakim stopniu jest Pan/Pani dyspozycyjny?

[= Jakiego typu ofertami byt Pan/Pani zainteresowany w przesztosci?

[E Co jest dla Pana/Pani najsilniejsza motywacja do pracy?

[E Co zamierza Pan/Pani robi¢ za kilka lat?

OBSZAR 0SOBOWOSCIOWY

Zwiazany jest z oceng predyspozycji kandydata. Osoba prowadzaca rozmo-
we powinna stwierdzi¢, czy kandydat posiada np. zdolno$ci interperso-
nalne, analityczne czy jest komunikatywny, czy potrafi pracowac w zespole lub
samodzielnie, czy radzi sobie z silnym obcigzeniem, stresem itp.

Przyktady pytan dotyczacych obszaru osobowoéciowego:

[ Prosze opowiedziec o sobie.

[E Prosze opowiedzie¢ o jakiejs$ sytuacji stresowej, w ktérej sie Pan/Pani zna-
lazt w ostatnim czasie i jak sobie Pan/Pani poradzil?
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[E Jakie cechy powinien mie¢ Pana/Pani szef?
[E Jak spedza Pan/Pani wolny czas?

moscig wtasnej godnosci.

9. Pytania zadawane w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej

OSOBOWOSC IMOTYWACIA
[= Prosze powiedzie¢ co$ o sobie.
[E Jak Pan/Pani radzi sobie z porazka?
[E Kto lub co miato najwiekszy wplyw na Pana/Pani zycie?
[ Jak Pan/Pani opisatby siebie.
zycia?
UMIEJETNOSCI 1 ZDOLNOSCI
pracy?
petnienia tej roli.

zawodowego i spos6b radzenia sobie z nim.

komunikacji, towarzyskiej)?

a polowych?

4

[E Czy podejmuje Pan/Pani ryzyko? Jesli tak, to w jakich sytuacjach?

Pracodawcy decyduja sie na zadawanie takich pytan, ktére pozwolg im na
pozyskanie jak najlepszego pracownika, a ich pomystowos¢ nie zna granic.
Podczas rozmowy moga pa$c pytania zaréwno tradycyjne, zawsze zadawane,
jaki zupemie oryginalne i mato zwigzane z praca. Przygotowanie odpowie-
dzi na kazde potencjalne pytanie jest po prostu niemozliwe. Nalezy jednak
pamietac, ze bez wzgledu na to, jak trudne padna pytania, jak dziwne bedzie
zachowanie pracodawcy, nalezy kierowac sie rozwaga, spokojem i $wiado-

[ Jakie bylo najwieksze wyzwanie, jakie podjat Pan/Pani w czasie swego

[E Jakie umiejetno$ci pomagaja Panu/Pani w odniesieniu sukcesu na rynku
[ Prosze przedstawic¢ swoje przeszte doswiadczenia w kierowaniu i sposob
[E Prosze opisac frustrujgce lub stresujgce doswiadczenie z Pana/Pani zycia
[= Jakie sg Pana/Pani interakcje z ludzmi (np. w dziedzinach kierowania,

[E Dlaczego nasza organizacja powinna Pana/Panig zatrudni¢?
[E Jakie sq wedtug Pana/Pani plusy i minusy pracy w projektach zes-
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[E Kto byt najtrudniejsza osoba, z jaka kiedykolwiek musiat Pan/Pani wspot-

pracowac i jak uktadata sie ta wspotpraca?
[= Jak organizuje Pan/Pani swoj czas w pracy, szkole, czas wolny?
[= Jakie sa Pana/Pani gtdowne mocne i stabe strony?

[ Jakie czynniki uznaje Pan/Pani za najwazniejsze w ocenie wtasnej

osoby?

E W jakich strukturach organizacyjnych funkcjonuje Pan/Pani

najlepiej?

[E Jak organizuje Pan/Pani dzien, aby wypelni¢ swe cele zawodowe

i osobiste?

[ Prosze opowiedziec¢ o swoich zdolno$ciach interpersonalnych i umiejet-
nos$ciach rozwigzywania probleméw w odniesieniu do konkretnego do-

Swiadczenia zawodowego.
[ Prosze opisac swdj styl kierowania.

[= Jakie umiejetno$ci badz specjalne zalety, ktore wyrézniajg Pana/Panig na
tle innych kandydatéw, mégtby Pan/Pani zaoferowad naszej firmie?

[= Jakie umiejetnosci i zdolno$ci zaoferuje Pan/Pani w tej pracy?

[ Prosze przedstawi¢ trzy swoje cechy, umiejetnosci, ktére chciatby
Pan/Pani rozwija¢ i powiedzie¢, jakie wysitki Pan/Pani podjat w celu do-

skonalenia tych obszaréw.

[= Co uznatby Pan/Pani za najwieksze wyzwanie, rozpoczynajac prace w tej

firmie?
[= Jak Pana/Pani przyjaciele charakteryzuja Pana/Panig?
[ Co motywuje Pana/Panig do najwiekszych wysitkow?
[E W jakich obszarach pracuje Pan/Pani nad swym rozwojem?

[ Prosze wymieni¢ dwie osoby, ktore Pan/Pani podziwia i szanuje i uza-

sadnic¢ dlaczego?

[ Jakie aspekty Pana/Pani poprzedniej pracy byly najbardziej frust-

rujace?

[= Jesli mogtby Pan/Pani stworzy¢ dla siebie idealng prace, co by to byto?
[E Co wedlug Pana/Pani czyni Pana/Panig wyjatkowo atrakcyjnym kandy-

datem na to stanowisko?
[= Jakie inni widzg w Panu/Pani stabosci?

CELE ZAWODOWE

[E Jakie sg Pana/Pani cele i zadania dtugodystansowe?
[E Jak przygotowuje sie Pan/Pani do ich realizacji?

[E Jakie sg Pana/Pani cele na najblizsze 3 lata?

4
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[E Jakie sg Pana/Pani dtugo- i krétkoterminowe cele?

[E Jaka jest Pana/Pani definicja sukcesu w pracy?

[E Czy jest Pan/Pani zorientowany na cele?

[E Dlaczego Pan/Pani uwaza, ze bedzie dobry w tym zawodzie?

[ Prosze opisac swoja idealng prace.

[ Dlaczego jest Pan/Pani zainteresowany tym zajeciem?

[ Jakie sg Pana/Pani zainteresowania zawodowe?

[ Jaka praca interesowataby Pana/Panig naprawde?

[= W jakim $rodowisku chciatby Pan/Pani pracowac?

[= Prosze opowiedzie¢ mi o Pana/Pani planach na przysztosc.

[ Jaki jest Pana/Pani plan, schemat osiggania najblizszych celow
zawodowych?

[E Woli Pan/Pani praktyczne czy teoretyczne problemy/zadania?
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[ Dlaczego chce Pan pracowac dla naszej firmy?
[ Gdzie widzi Pan/Pani siebie w naszej firmie za 5 lat?

[= Prosze wymienié 5 rzeczy, ktére czynig Pana/Panig na tyle cennym dla

naszej organizacji, aby Pana/Panig zatrudnic.

POZAZAWODOWE ZAJECIAT DOSWIADCZENIA
[E W jakie zajecia pozazawodowe jest Pan/Pani zaangazowany?

[E Czy byt (jest) Pan/Pani zaangazowany w organizacje studenckie,

spoteczne?
[ Co Pan/Pani lubi robié¢ najbardziej?

[=] Jaka role petnit Pan/Pani w organizacjach studenckich, za co byt Pan/Pani
odpowiedzialny, co najbardziej Pan/Pani lubit, a co najmniej w pehieniu

tej roli?

[ Czy miat Pan/Pani mozliwos$¢ pracowac jako czlonek zespotu? Prosze

opowiedzieé o tej pracy.
[= Jakie problemy napotkat Pan/Pani w zwiazku z tym?

PYTANIA HIPOTETYCZNE

[E Czy jest Pan/Pani kreatywny? Pisze ksigzke pod tytutem ,101 zastosowan
zwyklej czerwonej cegly”. Czy moze Pan podac¢ 5 sposobow jej zastoso-

wania?
[ Co uznatby Pan/Pani za gtéwne zadanie tej pracy?

[5 Gdyby zostal Pan/Pani zatrudniony przez firme, jak zdefiniowatby

Pan/Pani gtdwne zadania i obowigzki Pana/Pani stanowiska?
[ Co Pana/Pani zdaniem znaczy by¢ efektywnym w tym zawodzie?
[= Jak rozwiazatby Pan/Pani konflikt w grupie?

[ Gdyby otrzymat Pan/Pani zadanie/zlecenie, jak by je Pan/Pani prowadzit?

STUDIA I OSIAGNIECIA
[E Dlaczego wybrat Pan/Pani tg dziedzine studiow?

[= Jaki byt Pana/Pani ulubiony kurs/przedmiot, a jaki najmniej lubiany;

dlaczego?

[= Prosze opowiedzie¢ o doswiadczeniach z okresu studiéw, ktére moga by¢

cenne w realizacji Pana/Pani cel6w zawodowych.
[=] Jaka jest $srednia z Pana/Pani studiow?

[E Czy uwaza Pan/Pani, ze $rednia powinna by¢ brana pod uwage
jako wyznacznik potencjatu zawodowego, gdy firma zatrudnia absol-

wentow?

4
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przysztych aspiracji zawodowych?
Pani trudno$ci?
swoich studiow?
DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
jakie Pan/Pani posiada?
[E Jakie problemy spotkat Pan/Pani w czasie pracy?

o pracowniku (zlego i dobrego).

Pani w pracy i o sposobach jej rozwigzania.
tym menedzerem?

niej pracy.
OSIAGNIECIA

[ 7 czego jest Pan/Pani najbardziej dumny?

PODROZE, ZMIANA MIEISCA ZAMIESZKANIA
[E Czy mogtby Pan/Pani zmieni¢ miejsce zamieszkania?
[E Czy ma Pan/Pani co$ przeciw podrézom?

WIEDZA O FIRMIE
[ Dlaczego wybrat Pan/Pani naszg firme?

@ stara?

4

[E Jak by Pan/Pani zdefiniowat swoje osiggniecia akademickie w $wietle
[E W czym byt Pan/Pani dobry podczas studiéw? Jakie kursy sprawity Panu/

[= Gdyby Pan/Pani mégt, jakie zmiany wprowadzitby Pan/Pani w programie

[= Co by Pan/Pani wymienit jako najwazniejsze doswiadczenie zawodowe,
[= Jakie byto Pana/Pani najwieksze, najbardziej znaczace osiggniecie?

[E Co Pana/Pani ostatni szefowie mogliby powiedzie¢ o Panu/Pani jako
[= Jakie projekty Pan/Pani prowadzit w swojej pracy i w jaki spos6b?

[E Co Pan/Pani najbardziej ceni, lubi ze swoich do$wiadczen zawodowych?
[ Prosze mi opowiedzie¢ o jakiejs sytuacji konfliktowej, jaka napotkat Pan/
[E Jakie doswiadczenie dowodzi, ze bytby Pan/Pani, jest Pan/Pani doskona-
[= Prosze opowiedzie¢ mi o obowigzkach, wymaganiach Pana/Pani ostat-
[E Co uznatby Pan/Pani za swoje gtéwne stabosci, silne strony w tej pracy?

[E Czy chciatby Pan/Pani dodac co$ do swoich doswiadczen zawodowych,
co przekonatoby nas do podjecia korzystnej dla Pana/Pani decyzji.

[E Jakie sg Pana/Pani oczekiwania w stosunku do naszej firmy?
[E Dlaczego chce Pan/Pani pracowac na stanowisku, o ktére sie Pan/Pani
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[ Co pocigga Pana/Panig w tej branzy?

[ Co Pan/Pani wie o naszej firmie?

[= Gdzie jeszcze ztozyt Pan/Pani swoje aplikacje, gdzie byt Pan/Pani na roz-
mowach?

[= Jakie walory wniesie Pan/Pani do naszej firmy?

PIENIADZE

[E Jakiej pensji oczekuje Pan/Pani na poczatek?

[= Poréwnujac oferty, na co zwraca Pan/Pani uwage oprécz zarobkéw?
[ Jak wazne sg dla Pana/Pani zarobki w naszej ofercie?

PRZYKEADOWE PYTANIA STRESS INTERVIEW

[ Czy interesuje sie Pan polityka?

[E W przypadku odpowiedzi ,Nie” — moze pasc pytanie: Czy mysli Pan, ze
uczciwy obywatel moze nie interesowac sie polityka?

[ W przypadku odpowiedzi ,Tak”: Po co zaprzata Pan sobie gtowe takimi
sprawami, jaki ma Pan wplyw na polityke?

[E Przypusc¢my, ze musi Pan decydowac o wyborze miedzy $miercig swoja a
swojego dziecka. Co Pan wybierze? Najczesciej kandydaci wybieraja swoja
$mier¢, wowczas riposta rekrutera: Co za bzdury, zdecyduje sie wiec Pan
na pozostawienie rodziny bez §rodkéw do zycia?

[E Gdyby Pana kariera zalezala od zwolnienia bardzo dobrego przyjaciela,
czy zwolniltby go Pan, tracac przyjaciela, czy nie zwolnitby go Pan, na-
razajac tym samym wiasna kariere i powodzenie rodziny?

[E Czy ludzie bezrobotni sg winni swojej sytuacji?

[= Czy cenzura w mass mediach jest potrzebna, zwazywszy ze jej brak na-
raza na widok przemocy nasze dzieci, a jej wprowadzenie na kontrole
tresci, totalitaryzm?

10. Trudne pytania

Niektére pytania na rozmowie kwalifikacyjnej moga wydac sie dziwne
i nie na miejscu.Jednak w rzeczywistosci firma chcgca zatrudnic pracow-
nika stara sie oceni¢, czy bedzie on wtasciwym kandydatem na dane
stanowisko i jak poradzi sobie w trudnych sytuacjach.

4
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DLACZEGO NIEKTORE PYTANIA WYDAJA NAM SIE
KEOPOTLIWE?
Poniewaz:
[E Dotycza Twoich stabych stron;
[= Odnosza sie do Twoich spraw prywatnych;
[E Sonduja Twoja osobistg skale wartosci;
[= Stawiajg Cie pod $ciana.

Przyktady:

stabosci?”.

i przygotowac.
[= Mow pewnie, z odpowiednig sitg i tonem gtosu.

mutowac.

tywy informacji niekorzystnych dla Ciebie.
[= Pokazuj, ze kontrolujesz problem.

pozytywne konsekwencje.

Nie nalezy!
lekliwie zamilkna¢ ani zareagowac agresywnie

dydata i wyjas$ni¢ zaistniatg sytuacje.

4

,Wydaje mi sie, ze nie ma Pan duzego do$wiadczenia”,, lle ma pan lat?
,Dlaczego rozstat sie Pan z poprzednim pracodawca?” ,Jakie ma pan wady,

JAK RADZIC SOBIE Z TRUDNYMI PYTANIAMI? CO ZROBIC?
[E Przygotuj wczesniej argumentacje, cze$¢ pytan mozna przewidziec

[ Nie unikaj odpowiedzi na pytanie, lecz probuj je pozytywnie przefor-

= Odpowiadaj $cisle na zadawane pytania, nie podawaj z wtasnej inicja-

[E Mozesz przyznac sie do niektérych btedéw lub stabosci, pokazujac ich

Trudne pytania mogg by¢ specjalnie zaaranzowane (wywiad stre-
sujacy), by osoby prowadzace rekrutacje mogty sprawdzi¢ Twoje reakcje
w trudnych warunkach. Sytuacja ta moze mie¢ niezbyt przyjemny prze-
bieg dla osoby szukajacej pracy. Rozméwca moze np. celowo przerywaé
rozmowe z kandydatem i dzwoni¢ do znajomych, ostentacyjnie ziewa¢,
marszczy¢ brwi z wyrazem niezadowolenia na twarzy, a wszystko po to,
aby sprawdzi¢, jak reagujesz w trudnych sytuacjach. Po przeprowadze-
niu rozmowy osoba prowadzaca rekrutacje powinna przeprosi¢ kan-
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11. Rozmowa przez telefon

Jedng z form kontaktu z pracodawca jest rozmowa przez telefon. Moze
ona stuzy¢ do odpowiadania na ogloszenia prasowe, a takze do pozyskania
informacji na temat ewentualnych wolnych miejsc pracy. Powszechnie
uzywane dzisiaj telefony komérkowe daja mozliwos¢ przekazywania pew-
nych krotkich informacji réwniez w formie pisanej (SMS). Przy poszu-
kiwaniu pracy telefon jest po prosu niezbedny.

Telefon to bardzo wygodny, tani i szybki spos6b umawiania sie z praco-
dawca na rozmowe. Dzieki niemu mozesz réwniez szybko sprawdzi¢
ogtoszenie o wolnym miejscu pracy — jesli praca jest juz nieaktualna,
mozesz spytac o plany firmy na przyszto$¢. Pamietac jednak nalezy, ze roz-
mowa telefoniczna to tylko wstep do dalszych kontaktow.

12 RAD PRZYDATNYCH W ROZMOWIE TELEFONICZNEJ
1. Upewnij sig, ze masz zapisane:

—nazwisko osoby, z ktéra chcesz rozmawiac,

—nazwe stanowiska pracy, w sprawie ktérego dzwonisz,
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— powody, dla ktérych starasz sie o prace,
— pytania, ktére mogtbys zada¢ w sprawie pracy.

i papier.
nej, a do rozmowy wybierz spokojne miejsce.
zeby nie pomyli¢ numeru.
5. Méw wyraznie i uprzejmie.
6. Popros osobe, z ktéra chcesz rozmawiac.
gotéw do odpowiedzi na pytania dotyczace Ciebie.
nie rozumiesz.
sce, date i czas spotkania).
o powtérzenie informacji.

teresowana, powiniene$ ponownie zadzwonic.

12. Po rozmowie kwalifikacyjnej

jakie firma odniesie, zatrudniajac wtasnie Ciebie.

@ wspotpracowaé z innymi.

4

2. Upewnij sie, ze masz ze sobg ogtoszenie/informacje o pracy, dtugopis
3.Jezeli korzystasz z telefonu publicznego, sprawdz stan karty telefonicz-

4. Starannie wybieraj numery na tarczy lub naciskaj wtasciwe przyciski,

7. Przywitaj sie, upewnij sie, ze jest to ta osoba, i podaj swoje nazwisko.
8. Wyjasnij, o jaka prace sie starasz, a kiedy dowiesz sie o niej wiecej, badz

9. Potwierdzaj, ze rozumiesz, co méwi rozmoéwca, zadawaj pytania, jesli
10. Zapisuj kazdg istotng informacje podawana przez rozmdwce (np. miej-
11.Jezeli nie slyszysz, o czym rozméwca mowi, nie obawiaj sie poprosi¢

12.Jezeli przypadkiem potgczenie zostanie przerwane Ty, jako osoba zain-

ROZMOWE KWALIFIKACYINA MASZ JUZ ZA SOBA. CO DALEJ?

W dobrym tonie bedzie, jesli po rozmowie wyslesz list do firmy z podzie-
kowaniem za zainteresowanie Twoja kandydatura. Wystanie takiego listu
pomoze Ci po raz kolejny zwréci¢ na siebie uwage pracodawcy. Podkresl
w nim swojg gotowo$¢ do pracy w tej wasnie firmie oraz zaznacz korzysci,

Po rozmowie firma moze Ci zaproponowac¢ poddanie sie testom lub
tez zaprosi¢ Cie np. do udziatu w grupowym lub indywidualnym roz-
wigzywaniu jakiego$ problemu z codziennej dziatalnosci firmy.
Sprawdza sie tak np., czy kandydaci potrafig radzi¢ sobie z dokumen-
tami, oceni¢ ich wage, zorganizowac sobie prace albo czy umiejg
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Jesli po rozmowie kwalifikacyjnej nie ma odpowiedzi w okre$lonym cza-
sie, mozesz zadzwoni¢ z pytaniem o podjetaq decyzje, jednak nie réb tego za

wcze$nie i zbyt nachalnie.

13. Napiecie w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;

Kazdej rozmowie kwalifikacyjnej towarzyszy pewnego rodzaju napiecie.
Jest to uczucie i stan (niejako naturalny), ktéry potrafimy rozpoznaé na
podstawie doswiadczenia jako zdenerwowanie i stres. Jest to zachowanie,
ktére pojawia sie, kiedy wymagania otoczenia przewyzszaja mozliwosci ich

spetnienia.

Dla wielu 0s6b stanowi to podstawowy problem zwigzany z rozmowa
kwalifikacyjng. Napiecie moze pojawic sie jeszcze przed stawieniem sie
na rozmowe. Wiele oséb zdenerwowanie ogarnia nie tylko na kilka
godzin czy minut przed rozpoczeciem, lecz juz nawet kilka dni wczes-
niej. Zapamietaj, ze stres moze by¢ odczuwany przed, w trakcie i po

rozmowie.

Napiecie zwigzane z rozmowg kwalifikacyjng moze by¢ dobre lub zle,

wplywac korzystnie lub niekorzystnie na zachowanie kandydata.

Napiecie jest odwrotnie proporcjonalne do sprawnosci. Umiarkowany
poziom napiecia podnosi sprawnos¢, jednak kiedy osiaga wyzszy poziom,
zaktoca i paralizuje kompetencje cztowieka. Dlatego dobrze, jesli idziesz na
rozmowe zdenerwowany, ale napiecie utrzymuj na kontrolowanym pozio-
mie. Dzieki temu bedziesz w stanie gotowosci i w ten sposéb osiggniesz ma-

ksymalng sprawnos¢.

Twoim celem ma by¢ obnizenie napiecia do takiego poziomu, abys czut

sie wystarczajaco swobodnie, by méc sie wypowiadac.
W JAKI SPOSOB RADZIC SOBIE Z NAPIECIEM?

WCZESNIEISZE PRZYGOTOWANIE DO ROZMOWY

Pozwala w znacznym stopniu ztagodzic stres. Przygotowujac sie do roz-
mowy zdobywamy narzedzia pozwalajgce na swobodniejsze radzenie sobie
z sytuacja. Daje nam to poczucie kontroli. Oszczedzamy sobie w ten spos6b

wrazenia bezbronnosci i strachu przed nieznanym.
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TECHNIKI RELAKSACII

stgitatwa do zastosowania:

niu i uregulowaniu oddechu oraz rytmu serca,
2. krok: zatrzymaj powietrze w ptucach przez 5-7 sekund,
poleceniami ,spokojnie”, ,odprez sie”.

KONTROLUJ MYSLI WYWORUJACE STRES

nymi i pozytywnymi.

Na przyktad:

dac sobie rady;
[E Jestem dobrze przygotowany, wiec poradze sobie;
[E Denerwujac sie nic nie zyskuje.

14. Zakonczenie

czy Wam nowych informacji lub uporzadkuje juz posiadane.

Stuzace opanowaniu napiecia fizycznego. Mozemy polecic technike pro-

Gleboki oddech — jest dobrym rozwiazaniem doraznym pozwalajacym
opanowac napiecie ogarniajace nas w danej chwili, na przyktad w momen-
cie poprzedzajacym wejscie na rozmowe kwalifikacyjna (przyspieszone
bicie serca, sucho$¢ w ustach, $cisniete gardto). Technika ta stuzy zwolnie-

1. krok: przez 5 sekund powoli gteboko wciagnij powietrze przez nos,

3. krok: przez 10 sekund powoli wydychaj powietrze, pomagajac sobie

Tzn. zatrzymaj gonitwe mysli. Kiedy zdasz sobie sprawe z tego, ze ogar-
niajg Cie negatywne mysli, nalezy adekwatnie je zwalczaé i stara¢ sie nie
mys$lec¢ o niczym. Zastap negatywne mysli innymi, bardziej optymistycz-

[= Skoro doszedtem juz do etapu rozmowy, to znaczy, ze mam Spore Szanse;
[= Skoro poradzitem sobie przy innych okazjach, to dlaczego miatbym nie

[ tak oto krok po kroku przeszliémy przez rozmowe kwalifikacyjna.
Mamy nadzieje, ze lektura zaproponowanego przez nas poradnika dostar-

Przemyslcie doktadnie nasze wskazéwki i sprobujcie zastosowac sie do
nich. Na spokojnie przeanalizujcie swdj potencjat, okreslcie swoje mocne
strony i przygotujcie dobra argumentacje. Potem spéjrzcie na rynek, na fir-
my z Waszego otoczenia, wybierzcie z nich stanowiska, ktére Was

@ interesuja. Przyjrzyjcie sie im doktadnie. Odpowiedzcie sobie na szereg
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pytan odno$nie Waszej przydatnosci na wybranym stanowisku. Podobne
pytania zada Wam pracodawca. Potem zadbajcie o Wasz wizerunek, musi
by¢ odpowiedni do stanowiska, ale tez nie moze by¢ sprzeczny z Waszym

sposobem bycia.Juz prawie jestescie gotowi do spotkania?

Wecze$niej stworzcie swoje dokumenty aplikacyjne, ktére zacheca pra-

codawce do spotkania z Wami.

Nadeszta chwila osobistego spotkania z pracodawca, masz szanse

dosta¢ wymarzona prace.

Zachowaj spokdj i opanowanie. Mity u§miech, spokojny acz stanowczy
gtos, ujmujacy sposdb bycia to jest to, co poza aspektami zawodowymi

bedzie decydowac o Twoim sukcesie.

Na rozmowe przyjdziesz dobrze przygotowany, z pozytywnym nastawie-
niem. Zrobite$ wszystko, co do Ciebie nalezy. Reszta zalezy od pracodawcy.
Bedzie musiat wybra¢ jednego kandydata sposréd bardzo wielu zaintere-
sowanych. Jesli nie wybierze Twojej kandydatury, nie zniechecaj sie.
Podziekuj za zainteresowanie Twojg oferta. Zostaw po sobie dobre
wrazenie. Zastanow sie, co mogtbys zrobi¢ lepiej na kolejnej rozmowie.

Prébuj gdzie indziej.

Powodzeniall!
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Malcolm Peel, Gliwice 2005.
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w Polsce, Warszawa 2000.
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[ ,Przeprowadzanie rozméw kwalifikacyjnych, praktyczny poradnik dla
tych, ktérzy nie lubig tracié¢ czasu”, William W. Larson, Warszawa
2001.
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16. Adresy stron www

[E www.praca.gov.pl
Serwis informacyjny urzedéw pracy zawiera bogaty zbiér informacji
o krajowym i zagranicznym rynku pracy, przepisy prawne, statystyki oraz
oferty pracy i agencje pracy uprawnione do $wiadczenia posrednictwa
do pracy za granica.

[® www.psz.praca.gov.pl
Strona Publicznych Stuzb Zatrudnienia zawiera poradnik dla poszukuja-
cych pracy, informacje dla pracodawcéw, a takze oferty pracy, rejestr
agencji posrednictwa pracy, rejestr instytucji szkoleniowych, klasyfika-
cje zawodow, przepisy prawne, statystyki.

[E www.eures.praca.gov.pl
Sie¢ wspoétpracy publicznych stuzb zatrudnienia i ich partneréw na rynku
pracy, wspierajaca mobilno$¢ w dziedzinie zatrudnienia na poziomie
miedzynarodowym i transgranicznym w krajach Unii Europejskiej oraz
Norwegii, [slandii i Szwajcarii.

m www.kariera.com.pl
Serwis dla studentéw i absolwentéw dostarcza informacji o rynku pracy,
planowaniu kariery zawodowej oraz ofertach praktyk i stazy.
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B www.praca.gazeta.pl
Serwis Praca portalu Gazeta.pl gdzie mozna zalez¢ adresy firm (Telead-
reson), baze wzorcowa CV pisang w czterech jezykach. Mozna tu znalez¢
poradnik pracownika, czyli jak nie da¢ sie oszukac. Serwis zawiera arty-
kuly z zakresu prawa pracy i komentarze do kodeksu pracy oraz wzory
wielu dokumentéw.

® www.abcpraca.pl
Na stronie znajduje sie poradnik dotyczacy rozmowy kwalifikacyjnej.

= www.jobpilot.pl
Czyli ,Europejski internetowy serwis kariery”, jeden z najwiekszych w Euro-
pie serwiséw ogloszeniowych, ma tez oferty praktyk i stazy zagranicznych
w renomowanych firmach. Posiada oferty r6znych kurséw i szkolen.

® www.pracuj.pl
Bardzo bogaty serwis zawierajgcy oferty krajowe i zagraniczne. Zawarte
wnim informacje dotycza réwniez mozliwosci podjecia pracy za granica.

® www.kariera.procter.pl/przewodnik/
Na stronach mozna znaleZ¢ informacje nt.: jak rozpoczac kariere w XXI
wieku, pracy i rozwoju w P&G, ofert pracy w firmie, praktycznych porad
rekrutacyjnych.

17. Instytucje wspierajace

5 Wojew6dzki Urzad Pracy w Krakowie
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
www.wup-krakow.pl

[ Portal urzed6éw pracy —zajdziesz tam m.in. adresy powiatowych urzedéw
pracy wojewddztwa matopolskiego
www.psz.praca.gov.pl

= Gminne Centra Informacji — zobacz, czy w Twoim miejscu zamieszkania

funkcjonuje GCI
www.katalog.onet.pl
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= Poradnictwo zawodowe dla mlodziezy
www.malopolska.ohp.pl

[® Pomoc spoleczna — Internetowe forum pomocy spotecznej
www.ops.pl
www.rops.krakow.pl
www.mops.krakow.pl

[= Poradnie psychologiczno-pedagogiczne
www.uzaleznienia-malopolska.pl

= Poradnictwo zawodowe dla studentéw
www.pracuj.pl/student-biura-karier.htm

18. Bbibliografia
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