Przygotowanie do rozmoéw
kwalifikacyjnych — wskazoéwki i triki na
udana rozmowe kwalifikacyjng w
Niemczech

Firma zareagowata na wasze CV i zaprosita was na rozmowe kwalifikacyjng? W czasach,
gdy firmy czesto nawet nie odpowiadajg na przestane CV, jest to wielki sukces. Sama
rozmowa kwalifikacyjna jest jednak najwiekszg przeszkodg w catym procesie
poszukiwania pracy. Podczas gdy CV i list motywacyjny mozecie przepisa¢ wiele razy
przed wystaniem, na rozmowe kwalifikacyjng macie tylko jedng szanse na wtasciwg
odpowiedz. Dlatego wazne jest odpowiednie przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej.
Aby zatem zainteresowac potencjalnego pracodawce od samego poczgtku, warto sie
wczesniej przygotowaé do rozmowy kwalifikacyjnej. Abyscie lepiej sie zorientowali w
samych sobie i wymaganiach firmy, dla was przygotowalismy osiem krokow, ktére mogg
wam pomoc w przygotowaniu sie do rozmowy kwalifikacyjnej.

Zbierajcie informacje, beda
wam potrzebne

Informacje o firmie

Ogalnie rzecz biorgc, firma tatwiej przekona sie do kandydata, ktéry wykazuje
zainteresowanie i zaangazowanie oraz doktadnie wie, jakie stanowisko firma poszukuje i
w jakim kierunku zmierza. Im wiecej informacji o firmie uda wam sie zdoby¢, tym lepiej.
Skupcie sie przede wszystkim na tych pytaniach: [kontynuacja dalszej czesci tekstu, w
zaleznos$ci od dostepnej przestrzeni i tematu rozmowy kwalifikacyjnej].

e (Gdzie znajduje sie centrala firmy i jakie sg inne oddziaty?

e Opinie o pracodawcy min na Google

o lle pracownikoéw zatrudnia firma?

e Jakie ustugi lub produkty firma oferuje?

e Jak odnoszg sie do niej wyniki? Czy jest pionierem w swojej branzy, czy jednym z
wielu konkurentow?

e Kim sg gtowni konkurenci firmy?

o lle stanowisk obecnie firma obsadza i w jakich dziedzinach?

e Jakg role petni w catej firmie stanowisko, na ktore aplikujesz?

¢ Jakie umiejetnosci i kwalifikacje musi wykaza¢ kandydat na to stanowisko?

Dlaczego warto szuka¢ odpowiedzi na te pytania? Jesli bowiem bedziesz wiedziat, czego
firma oczekuje, jakie ma wizje i jakie jest jej miejsce na rynku pracy, tatwiej bedzie ci
zidentyfikowac¢ sie z firmg i bedziesz dziata¢ jak osoba na swoim miejscu.



Informacje o pracowniku dziatu
personalnego

W zaproszeniu na rozmowe kwalifikacyjng zazwyczaj podana jest osoba kontaktowa,
ktora przeprowadzi z Tobg wywiad. Duzym plusem dla Ciebie bedzie, jesli dowiesz sie
takze czegos$ o tej osobie. Sprawdz na mediach spotecznosciowych, takich jak LinkedIn
czy XING, skorzystaj takze z Google. Z dostepnych informacji mozesz wywnioskowag,
jakie doswiadczenie zawodowe ma druga strona rozmowy, jakie ma zainteresowania, co
pomoze Ci lepiej zrozumieé, na czym jej najprawdopodobniej zalezy i jak zrobi¢ na niej
jak najlepsze wrazenie.

Zapamietaj informacje w swoim
wlasnym zyciorysie, napisz
samodzielnie list motywacyjny

Nie pozyczaj od kogos gotowych dokumentow, poniewaz mogg one nie by¢ autentyczne.
Czyli masz juz gotowy zyciorys i list motywacyjny od kolegi? Sprobuj tego unikngé¢. Na
stanowiska, ktére nie wymagajg zadnego szczegdlnego doswiadczenia zawodowego ani
kwalifikacji, nie ma tez potrzeby pisania listu motywacyjnego. List motywacyjny stuzy
pracownikom dziatu personalnego gtéwnie jako wglad w to, jak myslisz i jak potrafisz sie
wyrazac. Jesli firma go od ciebie wymaga, oznacza to, ze twoje stanowisko wymaga
umiejetnosci sktadania zdania lub uktadania mysli w spdjng catos¢. Jesli wiec powierzysz
napisanie listu motywacyjnego komus$ innemu, polegaj raczej na swoich wtasnych
umiejetnosciach.

Napisanie zyciorysu nie jest tak trudne jak stworzenie listu motywacyjnego. W zasadzie
jest to tylko wykaz dziatan, ktore wykonywates na konkretnej pozycji u danego
pracodawcy. Jesli jednak zdecydujesz sie na to, aby ktos inny to dla Ciebie zrobit,
zapoznaj sie z informacjami, ktére w nim zawarte sg. Osoba z dziatu personalnego z
pewnoscig na nie zapyta podczas rozmowy kwalifikacyjnej, wiec niech to nie zaskoczy.

Trenuj swojg prezentacje osobistq

Nikt nie urodzit sie mistrzem, to samo dotyczy zachowania na rozmowie kwalifikacyjnej,
gdy zostaniesz poproszony o przedstawienie siebie. Trening czyni mistrza, ale na
rozmowe kwalifikacyjng powinienes przyjsc juz przygotowany. W domu wiec ¢wicz swojg
prezentacje osobistg. Opracuj zwiezty opis swojej Sciezki zawodowej, co jest Twoim
celem w pracy, co dla Ciebie jest wazne przy wyborze zatrudnienia, co Ty sam mozesz
zaoferowac. Czy mowisz doskonale po niemiecku? Studiowates na odlegto$¢, podczas
gdy Twoje mate dzieci biegaty za Tobg? Przebytes zagraniczng praktyke lub nawet
opublikowates literature naukowg? Na pewno musi to zabrzmie¢ podczas rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Zapisz wszystkie swoje pomysty dotyczgce prezentacji osobistej na papierze i naucz sie
je prezentowac¢. Wyéwicz réwniez intonacje gtosu, kontroluj, czy siedzisz prosto, utrzymuj
kontakt wzrokowy. Masz wrazenie, ze w ogole nie wiesz, co o sobie powiedzie¢? Kazdy z
nas jest czym$ wyjatkowym i nie musisz akurat znac japonskiego ani mie¢ bogate
doswiadczenie. Wysylasz pienigdze na schronisko dla pséw? Prawdopodobnie masz
serce na wtasciwym miejscu i lubisz pomagac. To tez jest rzecz, ktdbrg mozesz dumnie
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powiedzie¢ personalistom. Nikt nie chce mie¢ w zespole kogos, kto tylko grzebie w swoim
piaskownicy.

Co powiedzie¢ na poczatku?

Na rozmowie kwalifikacyjnej z pewnoscig powiniene$ podziekowaé za zaproszenie i
okazje. Pamietaj, ze na rozmowie kwalifikacyjnej jestescie sobie réwni. Ty i pracownik
dziatu personalnego dziatacie jak dwie strony negocjujgce warunki umowy, wiec oboje
macie co$ do powiedzenia na temat tego, jak bedzie wyglada¢ Twoj ewentualny stosunek
pracy. Nie stawiaj sie wiec w roli zebraka o prace i nie uwazaj pracownika dziatu
personalnego za osobe decydujgcg o Twoim dalszym zyciu. Wprowadzenie do prezentacji
osobistej mogtoby wiec wyglgdac¢ tak: ,Dziekuje z gory za mozliwos¢ spotkania sie
osobiscie i dowiedzenia sie wiecej o oferowanym stanowisku. Nazywam sie Jan Kowalski,
mam 38 lat i chciatbym wspomnie¢ o dwéch rzeczach z mojej sciezki zawodowej, ktore
moim zdaniem czynig mnie idealnym kandydatem na oferowane stanowisko”. Nastepnie
opowiedz o swoich doswiadczeniach na podobnym stanowisku lub o swoim
wyksztatceniu. Badz jednak zwiezty i konkretny, mow tylko do rzeczy.

Rob sobie notatki

Rozmowa kwalifikacyjna to nie egzamin w szkole! Dlatego mozna zabra¢ ze sobg
dtugopis i papier i robi¢ notatki, abyscie, gdy dostaniecie szanse zadawac pytania,
niczego nie zapomnieli, co was interesuje. Jednoczesnie wyglgdacie bardziej
profesjonalnie, pokazujgc, ze potraficie uchwycic i przetwarzac¢ informacje. To jest duzy
plus!

Wybierz odpowiedni stroj

Ubranie, w ktérym przychodzisz na rozmowe kwalifikacyjng, odgrywa nie bez przesady
gtdéwng role, dlatego zwrd¢ duzg uwage na wybor stroju. Skup sie rowniez na swojej
fryzurze lub makijazu. Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej nie dotyczy tylko twoich
umiejetnosci, doswiadczenia czy wyksztatcenia, ale takze tego, jak wptywasz na innych.
Nieodpowiednie ubranie na rozmowie kwalifikacyjnej moze od samego poczatku stworzyc¢
negatywne wrazenie i wskazywac, ze nie jestes idealnym kandydatem lub ze nie
zastanawiate$ sie zbytnio nad wyborem ubrania. Poprzez poswiecenie uwagi swojemu
wygladowi wykazujesz pracodawcy szacunek, szacunek i wreszcie swoje wtasne
wymagania.

Wybor ubrania powinien odpowiadaé¢ stanowisku, na ktdre sie ubiegasz, ale musisz w nim
rowniez czu¢ sie komfortowo i przekonujgco. W przypadku watpliwosci lepiej ubrac sie
bardziej elegancko niz niedostatecznie. A co wtasciwie jest odpowiednie? Dla kobiet
pasujg jakiekolwiek proste sukienki o dtugosci co najmniej do kolan, z krétkim lub diugim
rekawem, bez dekoltu, mezczyzni nie popetnig btedu, jesli ubiorg koszule, marynarke i
potbuty. Krawat wybieraj tylko wtedy, gdy jest to stanowisko kierownicze, stanowisko
przedstawiciela handlowego i innych czotowych przedstawicieli firmy. Jesli ubiegasz sie o
nizsze stanowisko, na przyktad w produkcji, gdzie tak bardzo nie zwraca sie uwagi na
wyglad, oczywiscie nie jest wazne, aby przyj$¢ na rozmowe kwalifikacyjng ubranym w
drogi garnitur. Zawsze jednak miej zadbane wtosy, brode i czyste ubranie. Pamietaj, ze
niebieskie dzinsy nigdy nie sg odpowiednie!



Mowa ciata i komunikacja
hiewerbalna

Jestescie gotowi na waszg prezentacje, wybraliscie rowniez juz ubranie, teraz jeszcze
troche skupcie sie na mowie ciata. Sposob, w jaki wyglgdacie i gestykulujecie, rowniez
ksztattuje pierwsze wrazenie o was. Rekruter zaleca nagra¢ dla waszego wtasnego dobra,
jak przebiega wasza przygotowana na rozmowe kwalifikacyjng. Co robicie z rekoma?
Marszczycie zbyt mocno czoto? Oglgdacie sie wzrokiem z boku na bok? To wszystko
moze wam paradoksalnie zaszkodzi¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowie
kwalifikacyjnej nie bawcie sie wtosami, nie obracajcie pierécieniem, nie nerwowo gnieccie
kawatka papieru. Skupcie sie na tym, czy siedzicie prosto, zwrdc¢cie uwage na swoje
ruchy. Czy nie gestykulujecie zbyt duzo? A jak z waszym gtosem? Mdowcie spokojnie,
powoli i wyraznie, nie za gtosno ani za cicho.

Przyjezdzajcie na czas!

To jest dos¢ kluczowa informacja, ktorej nieprzestrzeganie sprawi, ze cate przygotowanie
do rozmowy kwalifikacyjnej pojdzie na marne. Nie wydaje sie bowiem wcale dobrze, gdy
przyjedziecie spoznieni bez jakiejkolwiek zewnetrznej przyczyny. Wyszukajcie wczesniej
na mapie odpowiednig trase, mapy Google pozwalajg na przejscie okolicy, gdzie
odbedzie sie rozmowa kwalifikacyjna, dzieki czemu bedziesz wiedziat wczesniej, jak tam
sie dostaniesz. Wyruszajcie raczej z duzym wyprzedzeniem, nie przyjezdzajcie na
ostatnig chwile. Po drodze mozecie natrafi¢ na korekte lub inng przeszkode, a wasza
zawodowa przyszto$¢ — przynajmniej na tym razie — zostanie zatwierdzona. Chociaz
przyjedziecie o kilkadziesigt minut wczesniej, przejdzcie sie moze w okolicy. Podobnie jak
nieodpowiednie jest przychodzi¢ za pézno, nie pasuje takze przychodzi¢ zbyt wczesnie.
Idealnie jest przyby¢ doktadnie na minute.

Piec faz rozmowy
kwalifikacyjne]

Zdecydowana wiekszo$¢ rozmow kwalifikacyjnych przebiega wedtug tego samego wzoru,
wiec nie trzeba specjalnie stresowac sie rozmowami kwalifikacyjnymi. Moze ci jednak
pomoc wiedzie¢ z wyprzedzeniem, ze rozmowa kwalifikacyjna zazwyczaj ma pie¢
typowych faz, jakie pytania zwykle padajg w trakcie tych faz i w jakie sytuacje mozesz sie
wowczas dostac. Twoja przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej powinno uwzgledniac
te piec¢ faz:

1. Smalltalk

Smalltalk znany jest takze jako lamanie lodow. To krétkie rozmowy na ogdlne tematy,
ktére majg na celu zblizy¢ dwie zupetnie nieznane osoby i stworzyé przyjemng atmosfere.
W tych pierwszych wstepnych zdaniach zazwyczaj poruszane sg pytania, ktére nie maja
nic wspélnego z wtasciwg rozmowg kwalifikacyjng. Rekruter moze cie na przyktad zapytaé
o podroéz, czy bez problemoéw znalazte$ miejsce spotkania, albo moze zaoferowac ci co$
do picia. Mimo ze moze ci sie wydawac, ze w smalltalku nie ma nic do zepsucia, kiedy na
ciebie wsigdzie nerwowos¢, twoja pewnosc¢ siebie moze szybko rung¢. Dlatego unikaj
niezrecznej ciszy tuz przed tym, jak rozpoczniesz swojg przygotowang prezentacje.



Przygotuj wiec z wyprzedzeniem pytania, ktére mogg pomoéc w rozpoczeciu catej
rozmowy kwalifikacyjnej. Nawet podczas smalltalku spdjrz innym w oczy, nie garb sie i
usmiechnij sie.

2. Poznaj swojg wiedze i
doswiadczenie.

Jak wspomnieliSmy wczes$niej, rozmowa kwalifikacyjna jest dialogiem dwéch stron. W
fazie poznawania sie rozmawia sie wiec o swoich atutach i doswiadczeniach, a takze
przedstawicielu pracodawcy, ktory przedstawi ci firme i stanowisko. Kandydat dowiaduje
sie teraz o strukturze firmy, jej historii, ustugach lub produktach, ktore oferuje.
Pracodawca rowniez wyjasni kandydatowi zakres pracy na danym stanowisku, przyblizy
mu zadania, ktére go czekajg, i wyjasni wymagania, jakie firma stawia kandydatowi.
Duzym plusem bedzie, jesli juz teraz bedziesz zadawac pytania, ktoére przyjdg ci do glowy
w zwigzku z potencjalnym pracodawcg. Ale oczywiscie nie musimy przypominac, ze
zawsze warto dac personaliscie skonczy¢ mowié. W zadnym wypadku nie przerywaj mu,
pytania przyszty dopiero w czwartej fazie.

3. Prezentacja siebie.

Teraz przyszedt twoj czas. W ciggu okoto dziesieciu minut powinienes$ przekonac
personaliste, ze jeste$s odpowiednig osobg na dane stanowisko. Opowiedz o swojej
karierze zawodowej, o swoim wyksztatceniu, doswiadczeniu, o szkoleniach i kursach,
ktore teraz moga ci sie przydac. Mow na temat i zwiezle, a jesli masz bogatsze
doswiadczenie, wybierz tylko to, co jest relevantne dla danego stanowiska. Na przyktad,
jesli ubiegasz sie o0 posade asystenta, nie musisz nawet w swoim zyciorysie pisac, ze 15
lat temu roznosite$ piwo w pubie. Jesli jednak ubiegasz sie o prace w restauracji,
koniecznie pamietaj o swojej dawnej pracy jako kelner.

W tej fazie z pewnoscig pojawi sie rowniez mowa o twoich mocnych stronach. Kiedy juz
przychodzi mowa o twoich mocnych stronach, poprzyj je réwniez konkretnym
doswiadczeniem zawodowym, ktére pokazuje, jak potrafisz wykorzysta¢ swoje atuty na
korzy$¢ stanowiska pracy i stworzy¢ dodang wartos¢ dla firmy. W trakcie prezentacji badz
pewny siebie, ale nie przesadzaj. Dla personalisty wazne jest, Ze ma przed soba
kandydata, ktory zdaje sobie sprawe ze swojej wartosci, ale kandydat musi by¢ w stanie
wykorzysta¢ swojg wartos¢ na korzys¢ firmy. W przeciwnym razie grozi, ze bedziesz tylko
sie przechwalat. W tej fazie Rekruter bedzie starat sie dowiedzie¢ jak najwiecej o tobie.
Przygotowania do rozmowy kwalifikacyjnej bardzo czesto ograniczajg sie wtasnie do
poszukiwania odpowiedzi na te niepopularne, ale niezwykle wazne pytania. Odpowiadaj
grzecznie, bgdz dyplomatyczny, ale méw prawde. Jesli bedziesz wymyslaé nauczonych
uniwersalnych odpowiedzi, Rekruter to zauwazy. O co wiec pracownik HR moze cie
zapytac?

e Dlaczego szukasz nowej pracy? — Uwazaj! Nigdy nie obgaduj swojego obecnego
pracodawce! Na rozmowie kwalifikacyjnej to mu nie zaszkodzi, ale Tobie.

e Dlaczego powinnismy zatrudni¢ wtasnie Ciebie? — Wymienh swoje umiejetnosci,
wiedze lub mocne strony, ktére sg istotne dla danego stanowiska. Na przyktad na
rozmowie kwalifikacyjnej na stanowisko przedstawiciela handlowego mozesz
powiedziec¢, ze jestes komunikatywny, elastyczny i lubisz spotykac sie z ludzmi.

e Jakie sg Twoje mocne strony?

e Jaka pensje bys sobie wyobrazal? — Bgdz szczery. Niektorzy kandydaci, w mysl
zasady, ze dostang prace, proponujg nizszg pensje niz te, ktérg naprawde chca.
Ale na niektérych stanowiskach nie warto by¢ skromnym, wrecz przeciwnie. Im



nizszg cene na siebie narzucisz, tym gorzej zaprezentujesz sie na rynku pracy.
Zalecamy doktadne przeliczenie wszystkich swoich kosztow, w tym kwoty, jakg
chciatbys$ przeznaczy¢ na rozrywke, oszczednosci i inne niezbedne rzeczy. To jest
Twoja cena. Nie stawiaj jednak zbyt wygérowanych wymagan.

4. Pytania kandydata

Nadszedt czas na Twoje pytania. Poniewaz podczas rozmowy kwalifikacyjnej pada
naprawde wiele informacji, dobrze jest robi¢ notatki, aby$ potem nie zapomniat, o co
chciates zapyta¢. Zadawanie pytan nie stuzy tylko Twoim potrzebom. To przede
wszystkim wizytowka Twojego prawdziwego zainteresowania dang firmg lub
stanowiskiem. Nie popetnisz btedu nawet wtedy, gdy Twoja przygotowana w domu
rozmowa kwalifikacyjna bedzie skupiona na pytaniach, ktére zadajesz podczas
osobistego spotkania. Uwaznie jednak stuchaj, odpowiedzi na nie mogty zostac juz
podane podczas samej rozmowy kwalifikacyjnej, a ponowne pytanie o to samo moze nie
zrobi¢ na Tobie dobrego wrazenia. A na co mozesz sie pytac¢?

Jakie sg najwazniejsze zadania do wykonania na tym stanowisku?

Z jakim zespotem bede Scistg wspotprace?

Jakie sg plany firmy na przysztosc i jakg role petni to stanowisko w tych planach?
Czy na tym stanowisku istnieje mozliwos¢ pracy zdalnej lub elastycznego
dostosowania czasu pracy?

5. Zakonczenie

Wszystko wazne juz zostato powiedziane i zanim nastanie niezreczna cisza, nadszedt
czas na pozegnanie. Chociaz jestes zdenerwowany i na pewno cieszysz sie, ze masz
rozmowe kwalifikacyjng za sobg, nie wychodz z pomieszczenia, jakbys$ za plecami miat
kurz. Pozwolcie sobie nawzajem odpowiednio duzo przestrzeni, aby podziekowac¢ za
zaproszenie i okazje, nadal utrzymujgc kontakt wzrokowy i wyprostowang postawe.
Sprecyzujcie takze dalszy przebieg, ustalcie z osobg prowadzgcg rozmowe termin, w
ktorym otrzymacie wynik rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby z dziatu HR takze zalecajg
wystanie e-maila do osoby, z ktérg przeprowadzono rozmowe, w ktérym mozesz
potwierdzi¢ swoje zainteresowanie danym stanowiskiem.

Co robic i czego nie robic
podczas rozmowy
kwalifikacyjnej?

Na pewno tak:

Przygotuj sie wczesniej, co chcesz przekazaé.

Przyjdz na czas — ani za wczesnie, ani za pézno!

Jesli masz portfolio swojej pracy, ktére moze sie przydaé, przynies je ze soba.
Badz szczery.

Wykazuj zainteresowanie firmg i osobg, ktéra przeprowadza z tobg rozmowe.
Zadawaj rozsgdne pytania.



A raczej nie:

e Nie prébuj przejac inicjatywy i nie stawaj sie moderatorem dyskusji.

e Nie przerywaj rozmoéwcy.

e Nie ucz sie catego tekstu rozmowy na pamiec.

e Nie méw zbyt wiele o rzeczach, ktére ci nie wychodzg, niepotrzebnie zwrécisz na
nie uwage.

¢ Nie zachowuj sie zbyt pewnie siebie i arogancko.

e Nie pytaj od razu o awans.

Nie ktam o swoim doswiadczeniu zawodowym.
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