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SCENARIUSZ WARSZTATOW NR 5.
DLA MLODZIEZY 16+ i dorostych

Temat: ,Rozmowa kwalifikacyjna”

Cel: Zapoznanie z procesem przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej.
Czas przeznaczony na warsztat: 45 minut.

Potrzebne materiaty: tablica lub flipchart.

L. Wprowadzenie (10 minut)

Rozmowa kwalifikacyjna jest bardzo istotnym elementem calego procesu
rekrutacyjnego, czyli szukania pracy. Zwykle od tego, w jaki sposob zaprezentujemy sie

podczas rozmowy kwalifikacyjnej zalezy czy otrzymamy prace.

Po co jest rozmowa kwalifikacyjna? Po to, aby bezposrednio nas pozna¢. Pracodawca
moze chcie¢ uzupetic¢ informacje, jakie zostaly zawarte w cv, badz wyjasnic¢ te, ktore
posiada. Moze takze chcie¢ pozna¢ nasza motywacje do pracy, jeSli wczeS$niej nie
przedstawiliSmy dlaczego chcemy pracowac¢ wtasnie w tej firmie, organizacji, instytucji
w liscie motywacyjnym. W koncu, pracodawca moze chcie¢ sie dowiedzie¢, w jaki

sposéb reagujemy w réznych sytuacjach.

Podsumowujac zatem, podczas rozmowy kwalifikacyjnej moga by¢ sprawdzane przez

pracodawce nastepujace aspekty:
- posiadane doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje,

- kompetencje spoleczne i sposdéb zachowania,
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- motywacja do pracy.

Najtatwiej pewnie sprawdzi¢ doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje, poniewaz te
zwykle potwierdzone s3 certyfikatami, dyplomami lub Swiadectwami pracy. Kandydat
moze jednak posiadac i takg wiedze i umiejetnosci, ktére nie s3 poswiadczone zadnym
certyfikatem, poniewaz rozwingl je na drodze nieformalnej edukacji i praktyki.
Przyktadowo, moze to by¢ umiejetno$¢ ktadzenia kafelkdbw wedtug specjalnej
procedury, ktérej osoba nauczyla sie zagranica, albo samodzielnie wypracowana
umiejetno$¢ programowania, czy kompetencje sprzedazowe, rozwiniete przy okazji
pomocy w rodzinnym interesie. Warto o tych umiejetnoSciach wspomnie¢ podczas

rozmowy, mimo, Ze nie sg potwierdzone zadnymi dokumentami formalnymi.

Jesli chodzi o kompetencje spoteczne i spos6b zachowania, to mozna spodziewac sie,
Ze sg one oceniane zanim jeszcze znajdziemy sie na rozmowie kwalifikacyjnej. Pierwszy
kontakt z pracodawcag zwykle ma miejsce poprzez e-mail lub telefon w odpowiedzi na
przestane przez nas cv/ list motywacyjny, badZ w odpowiedzi na ogloszenie o prace. Juz
wowczas wazne jest w jaki sposob przedstawimy sie, czy dostosujemy sie do
zaproponowanego terminu spotkania (ocena motywacji do pracy!) i czy punktualnie

stawimy sie na spotkaniu.

Podczas samego spotkania oceniane jest to, w jaki sposéb sie zachowujemy (patrz
warsztaty pt. ,Mowa ciata”). Generalnie, nie chodzi o to, aby udawa¢ kogo$ innego, niz
jesteSmy, ale zeby nie wypas¢ z powodu stresu gorzej, niz w rzeczywistoSci. Szczerosc¢ i
naturalno$¢ zawsze beda oceniane lepiej, niz udawany perfekcjonizm. W jednym z
przeprowadzonych przez psychologow badaniu, w ktéorym podczas rozmowy
kwalifikacyjnej ocenie poddawany byt kandydat do pracy (zawsze ten sam), ktory za
kazdym razem idealnie pasowal do stanowiska, za jednym razem prezentowat sie

perfekcyjnie, za drugim za$ pod koniec rozmowy wylewat na siebie kawe. Jak myS$licie, w
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ktérym przypadku kandydat oceniany byt lepiej? Lepiej oceniany byt idealny kandydat,

ktéry wylat na siebie kawe, bo to ludzka i bliska nam rzecz.

Czasami do oceny kompetencji spotecznych pracownika pracodawca wykorzystuje tzw.
centrum oceny pracowniczej (z jezyka angielskiego assessment center), podczas ktérego
kandydat wykonuje szereg réznych zadan (patrz gry behawioralne) i jest obserwowany
i oceniany wedtug pewnych, z goéry zatozonych i waznych dla stanowiska kryteriow.
Daje to mozliwo$¢ obserwacji zachowania i postaw kandydata oraz oceny na ile
kompetencje spoleczne pracownika (np. wspoétpraca, rozwigzywanie konfliktow,
autoprezentacja, przywodztwo itp.) odpowiadajg wymaganiom na danym stanowisku.
Poza oceng kompetencji spotecznych kandydat moze zosta¢ poddany tzw. prébkom
pracy. S3 to zazwyczaj krotkie zadania (czasami zadanie moze zosta¢ zlecone do
wykonania w domu), ktére odpowiadajg zakresowi obowigzkéw na danych stanowisku
pracy. Po tym, jak kandydat poradzi sobie z wypetnieniem zadania pracodawca moze

wnioskowac na ile bedzie przydatny na danym stanowisku.

Ostatnim, jednak nie najmniej waznym, elementem poddawanym ocenie podczas
rozmowy rekrutacyjnej jest poziom i rodzaj motywacji do pracy. Z wcze$niejszych
warsztatéw (patrz warsztaty pt.,Czy warto pracowac?”) wiadomo juz, Ze jest motywacja
wewnetrzna i zewnetrzna. Pracodawca bedzie cenit kazda z nich, jednak wie on, Ze
motywacja wylgcznie zewnetrzna (np. w postaci wynagrodzenia) moze sie szybko
wypali¢. Dlatego wazne jest takie przygotowanie sie do rozmowy kwalifikacyjnej, ktore
obejmie informacje na temat miejsca (firmy, organizacji, instytucji), w ktérym staramy
sie o prace. Przychodzac do pracodawcy z wiedza na temat jego firmy mozemy poczuc
sie pewniej, z drugiej strony wykazujemy sie motywacjag do pracy witasnie w tym
miejscu. Dobrze jest takze przemysle¢, co mozna zaoferowac¢ pracodawcy od siebie,

czym chcemy sie wyrozni¢ pozytywnie na tle innych kandydatow.
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Zadanie 1. (15 minut) ,KWALIFIKACJE”

KROK 1: Praca indywidualna.

KROK 2: Przekazanie ponizszej instrukcji:

Prosze, abyscie Panstwo przypomnieli sobie o wszystkich kursach, kétkach
zainteresowania, hobby, szkotach rozwoju umiejetnosci w jakich uczestniczycie, bqdz,
ktore ukonczyliscie. Chodzi o to, abyscie stworzyli liste, na ktdrej znajdq sie nastepujqce
kategorie:

1. Zrealizowane lub realizowane kursy

2. Kota zainteresowan

4. Doswiadczenie zawodowej nie potwierdzone formalnie (dyplomami, certyfikatami itp.)
3. Hobby.

Kiedy juz to napiszecie na kartkach, prosze Parnstwa o wypisanie umiejetnosci, jakie
zdobyliscie lub zdobywacie w ramach powyzszych dziatan.

Na wykonanie tego zadania jest przeznaczonych 5 minut.

KROK 3: Poproszenie aby Uczestnicy dobrali sie w pary.
KROK 4: Przekazanie instrukcji

1. Poprosze teraz abyscie Panstwo omowili swoje umiejetnosci z kolezankq/ kolegq i
zastanowili sie wspdlnie z jakim rodzajem prac czy zawodem sie one kojarzq?

2. W jakiej pracy mogq te umiejetnosci zosta¢ wykorzystane?

Na przeprowadzenie rozmowy macie Paristwo 10 minut.
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Zadanie 2. (20 minut) ,SPRZEDAC SWOJE UMIEJETNOSCI”

KROK 1: Wprowadzenie przez Prowadzacego do dalszej czeSci warsztatow.

Prowadzacy moze powiedziec:

Teraz przejdziemy do nastepnego zadania, ktére réwniez bedziecie Panstwo
przeprowadzaé w parach. Najlepiej, aby to byly nie te same pary, tylko, aby dobrac sie w
pare z innq kolezankq/ kolegq, niz dotychczas. Teraz, kiedy juz wiecie, jakie sq Paristwa
specjalne i wyjgtkowe specjalnosci, prosze je przedstawi¢ koleZzance, koledze w taki sposéb,
jak byscie rozmawiali z pracodawcq, ktéry was chce zatrudnié. W tym czasie koleZanka,
kolega moze zastanowic¢ sie na ile przedstawiane umiejetnosci i sposéb ich przedstawiania
jest atrakcyjny, na ile moze zainteresowac pracodawce (zaktadamy, Ze prezentowane
umiejetnosci sq odpowiednie do stanowiska o jakie stara sie osoba, chodzi tylko o sposéb
ich prezentacji). PézZniej zamiericie sie rolami.

Macie Parnistwo na to zadanie 10 minut.

KROK 2: Omoéwienie ¢wiczenia.

Prowadzacy moze powiedziec:

Czy chcielibyscie Panstwo podzieli¢ sie informacjami na temat swoich umiejetnosci na
forum? Jesli tak, to zapraszam trzy pary chetne, ktdre przedstawiq po jednej scence, w
ramach ktdrej osoba starajgca sie o prace bedzie prezentowaé swoje umiejetnosci,
natomiast drugi z Uczestnikéw wcieli sie w role pracodawcy.

Podsumowujac ¢wiczenie Prowadzacy zadaje ponizsze pytania:

Na ile te zadanie byto dla Panstwa trudne? Jesli tak/ nie, to dlaczego?
Co sprawito najwiecej trudnosci?
Jakie umiejetnosci Paristwo prezentowaliscie?

BN =

Co mogq powiedzie¢ wasi potencjalni pracodawcy o takiej prezentacji
umiejetnosci? Czy uwazacie Panstwo, Ze opanowaliscie to ¢wiczenie w zupetnosci,
czy moze bedziecie jeszcze chwili popracowaé w przysztosci nad autoprezentacjq?
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Zadanie 3. (10 minut) ,ZADAWANIE PYTAN PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNE]”

KROK 1: Poproszenie Uczestnikéw, aby kazdy teraz przez chwile pracowat osobno.

KROK 2: Przekazanie ponizszej instrukgji:

Prosze Parnstwa, abyscie na kartce wypisali jedno pytanie, jakie chcielibyscie zada¢
pracodawcy podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Na zadanie przeznaczone sq 3 minutu.

Prowadzacy po uptywie 3 minut zbiera karteczki od Uczestnikéw i prosi jedng osobe o
pomoc w posegregowaniu pytan na rézne kategorie, typu:

- wynagrodzenie,
- warunki pracy,
- czZas pracy,

Po posegregowaniu pytan, nalezy zapisac je na tablicy w taki sposob, aby byty widoczne

dla wszystkich (moze to by¢ zapis zbiorczej kategorii, np. ,pytanie o wynagrodzenie”).

KROK 3: Omdwienie pytan z Uczestnikami

» Nalezy zwrdci¢ uwage na pytania odno$nie wynagrodzenia i dodatkéw typu
telefon, samochdd. Pytania te mogg oczywiscie by¢ kierowane do pracodawcy,
natomiast dobrze, aby nie bylo to pierwsze pytanie, jakie padnie ze strony
kandydata na rozmowie kwalifikacyjnej. Zwykle w takiej sytuacji lepiej nie méwic
najpierw o wilasnych oczekiwaniach, ale stara¢ wystucha¢ pracodawce co moze

zaoferowac. Zbyt pochopne przedstawienie swoich wymagan finansowych moze
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spowodowa¢, ze pracodawca zinterpretuje motywacje kandydata jako wytacznie
zewnetrzng. Moze zdarzy¢ sie takze, iz podana przez kandydata kwota jest
zupetnie nie adekwatna w stosunku do stanowiska (dobrze najpierw dowiedzie¢
sie, ile osoby pracujace na takim stanowisku zarabiajg w innych firmach). W
takiej sytuacji kandydat moze bezpowrotnie zniecheci¢ pracodawce do dalszych

rozmow.

» Innag kwestig sg sprawy zwigzane z forma zatrudnienia (umowa o prace, umowa
zlecenie, umowa o dzieto, kontrakt itp.). Warto, aby kandydat podczas rozmowy
kwalifikacyjnej zapytal o forme zatrudnienia, jesli nie zostata podana w ramach

ogtoszenia.

> Kolejng sprawa jest zakres obowigzkow. Nalezy wyjasni¢, jakie zadania s3

przypisane do stanowiska.

» Inne kwestie, o ktére warto zapyta¢ podczas rozmowy kwalifikacyjne;j:

- miejsce wykonywania pracy,

- zespot pracownikéw, z ktérymi bedzie sie wspotpracowac (praca samodzielna
czy w zespole?),

- $wiadczenia socjalne, dodatki (np. prywatne ubezpieczenie zdrowotne, ztobek
dla dziecka, dow6z do pracy),

- mozliwosci dalszego rozwoju (szkolenia, treningi, refundowanie/ dodatek do
studiow),

- godziny pracy.
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Po zakonczeniu zadania Prowadzacy moze podsumowac je, zadajac ponizsze pytania:

1. Czy sq takie pytania, ktére uwazacie Parstwo, Ze nie powinno sie ich zadawac
podczas pierwszej rozmowy kwalifikacyjnej? Jesli tak/ nie, to dlaczego?
2. Czy jest cos jeszcze, o czym nie rozmawialiscie, a uwazacie Panstwo, Ze warto

bytoby zapyta¢ pracodawce?
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Pytania ewaluacyjne, co kazdy powinien wynies¢ z warsztatu (5 minut)

Pytania ewaluacyjne mozna zada¢ bezposrednio jeszcze podczas trwania warsztatow,
aby staty sie podstawa do dyskusji zamykajgcej spotkanie, badZ przekaza¢ na kartce, do

indywidualnego wypetnienia przez kazdego z Uczestnikow.

Czy podczas warsztatow dowiedziatas sie/ dowiedziates sie czego$ nowego?

TAK I:I NIE I:I

Jesli tak, to co najbardziej utkwito Ci w pamieci?

Czy pytanie o wynagrodzenie podczas pierwszych pieciu minut rozmowy
kwalifikacyjnej bedzie odebrane przez pracodawce jako motywacja wewnetrzna do

pracy?

TAK I:I NIE I:I

Wymien przynajmniej 3 Kkwestie, jakie nalezy poruszy¢ podczas rozmowy

kwalifikacyjnej:



