Poradnik pt. : 

„Jak się przygotować do Rozmowy Kwalifikacyjnej”

Nie wiesz jak się przygotować do rozmowy kwalifikacyjnej? O co pytać ewentualnego przyszłego pracodawcę? Ten poradnik pomoże ci się fachowo przygotować aby nie popełnić gafy i nie stracić w oczach pracodawcy.

1. Przygotowując się do rozmowy kwalifikacyjnej musisz pamiętać o swojej prezencji. Choć to nie szata zdobi człowieka to jednak pracodawca ocenia nas także po wyglądzie, bo pamiętajmy że pierwszą rzeczą która przykuwa uwagę innych jest nasz wygląd. Odpowiedni wygląd umacnia, a niekiedy wręcz buduje nasz autorytet, dlatego warto zastanowić się nad nim i wybrać strój dopasowany do stanowiska, o jakie się ubiegamy.
Paniom ubiegającym się o pracę polecamy strój klasyczny tzw. biznesowy. Mile widziana jest spódnica- do kolan lub trochę za, a także garsonka lub kostium do nich bluzka w jasnym kolorze- najlepiej biała, bez głębokich dekoltów. Osoba w eleganckim, poważnym ubiorze kojarzy się z profesjonalizmem, oceniana jest jako godna zaufania i mądrzejsza. Do tego obowiązkowo zakładamy rajstopy czy pończochy, nawet latem oraz niezbyt wysokie, pełne buty. Nie polecam wzorzystych ubrań, kolor tkanin powinien być dopasowany do karnacji, koloru włosów, które powinny być ułożone tak aby odsłaniały twarz a w szczególności oczy. Biżuteria powinna być klasyczna i dyskretna, kolczyki raczej w małych rozmiarach. Wszystkie inne dodatki stosujemy z umiarem. Torebka powinna być niewielka i dopasowana do butów. 
Zasady dotyczące stroju dla panów są dosyć proste. Powinien to być ciemnogranatowy, szary lub czarny garnitur połączony z biała lub granatowa koszulą z długim rękawem. Dobrze aby garnitur był gładki lub w delikatny deseń. Odpowiednio skrojony, trzyczęściowy garnitur w naszej kulturze nieodmiennie kojarzony jest z wysoką pozycją społeczną. Krawat powinien pasować do całości i nie wyróżniać się. Skarpetki powinny być dobrane barwą do spodni lub butów, na tyle wysokie, aby nie było widać gołej łydki. Jeśli mężczyzna nosi brodę lub wąsy, dobrze aby je przyciął lub zgolił, ponieważ osoby bez zarostu postrzegane są jako bardziej wiarygodne. Co do ozdób, mężczyźni nie powinni ich nosić w ogóle (wyjątkiem będzie zegarek i obrączka). Jeżeli chodzi o ubranie wierzchnie najlepiej w tym wypadku sprawdzą się płaszcze lub marynarki o klasycznym kroju.
Wszystkie części garderoby powinny być świeże i odprasowane, a dodatki starannie dobrane. Im mniej barw i szczegółów w ubiorze, tym lepiej. Często niestety zapominamy o detalach. Warto zatroszczyć się więc o np. wypolerowanie butów, dobrze zawiązany krawat, zdjęcie zbyt dużej ilości kolczyków, nie eksponowanie tatuaży. Pamiętajmy, że wszystko jest poddawane ocenie. Doskonałym uzupełnieniem właściwego ubioru będzie dobrze dobrana fryzura, wyprostowana sylwetka oraz otwarte i optymistyczne nastawienie. A później już tylko odrobina szczęścia. Oczywiście we wszystkim należy zachować umiar, jeśli twoja praca ma być twórcza i kreatywna możesz spokojnie eksperymentować ze strojem i nie zapinać koszuli pod samą szyję... Najważniejsze żeby być sobą.

2. Przygotowując się do rozmowy kwalifikacyjnej należy także dowiedzieć się kilku podstawowych rzeczy o firmie, w której ubiegamy się o posadę. Należy wiedzieć jak długo firma już istnieje, czym się zajmuje oraz ile osób zatrudnia, a także postaraj się zdobyć nazwisko osoby z która będziesz rozmawiać. Bardzo często pracodawca bada jak przygotowaliśmy się do rozmowy. Naszą wiedzę sprawdza na wiele sposobów, np. pyta, co myślimy o ostatnim produkcie firmy albo jak podobała się nam ostatnia akcja promocyjna. Warto przygotować sobie odpowiedzi na te pytania. Wybierając się na rozmowę o pracę pamiętajmy o zabraniu z sobą podstawowych dokumentów takich jak: CV i list motywacyjny (w odpowiedniej szacie graficznej tzn. bez jaskrawych kolorów, nasze dokumenty powinny być przejrzyste i czytelne). Możemy mieć także w zanadrzu kilka zdjęć choć nie są one konieczne. Warto tez pamiętać o naszym adresie mailowym na który pracodawca może przysłać nam informacje o otrzymaniu posady. Nasz adres email powinien zawierać nasze imię i nazwisko. Należy unikać w adresie nazw typu: amorki, misiaczek itp. Ponieważ pracodawca może wtedy nie potraktować nas poważnie.

3. Najwięcej problemów sprawiają kłopotliwe  pytania zadawane przez pracodawcę. Kandydat powinien zostać zatrudniony lub nie tylko ze względu na swoje kwalifikacje, umiejętności i wiedzę, a nie ze względu na osobiste plany, wyznawaną religię, czy głoszone poglądy polityczne. Pracodawca nie może ingerować w życie i plany osobiste rekrutowanego. Życie pokazuje jednak, że teoria i praktyka to dwie różne rzeczy. Nadal można spotkać pracodawców, którzy bez zażenowania pytają kobiety o to, ile mają lub planują dzieci, a mężczyzn, czy nie są gejami. To jednak niezgodne z polskim prawem, dlatego każdy wybierający się na rozmowę powinien zapoznać się z listą "pytań zakazanych". Trzeba pamiętać, że rozmowa kwalifikacyjna jest rozmową o pracę i ma charakter formalny. W związku z tym pracodawca może pytać o wszystko, co tylko jest związane z danym stanowiskiem. Jej głównym tematem jest doświadczenie zawodowe osoby aplikującej, a celem poznanie doświadczeń i zdolności kandydata. Ingerencja w sferę prywatna kandydata nie powinna mieć miejsca. Pracodawca może jednak zapytać np. "Jaką cechę swojego charakteru uważa pan/pani za najważniejszą?" warto przygotować sobie w głowie taką cechę wraz z uzasadnieniem dlaczego. Mogą paść także pytania o hobby i przyszłe palny zawodowe. Takie przerywniki mają na celu rozluźnienie atmosfery, poznanie kandydata i jego charakteru. Kodeks pracy wyznacza zakres informacji, których podania pracodawca może żądać od kandydata. I tak można pytać o imię i nazwisko, datę urodzenia, miejsce zamieszkania i adres do korespondencji, imiona i nazwiska rodziców, wykształcenie, doświadczenie zawodowe. Oprócz tego możesz być poproszony o świadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia, dyplomy ukończenia szkół i kursów, opinie poprzednich pracodawców. Przyszły pracodawca ma również prawo poprosić cię o orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań lekarskich do wykonywania pracy na stanowisku, na które aplikujesz. Ty- jako kandydat możesz również pytać tylko o informacje związane z pracą, danym stanowiskiem, o które się ubiegasz, swoim wynagrodzeniem, czy przyszłymi obowiązkami. Wszelkie pytania odnośnie danego stanowiska i zakresu obowiązków są jak najbardziej pożądane, a nad pozostałymi trzeba się zastanowić, czy są na pewno na miejscu i czy przypadkiem nie obrażą, zażenują czy wprawią w kłopot osobę rekrutującą. Na takiej rozmowie możesz otrzymać czas na zadawania pytań ewentualnemu przyszłemu pracodawcy. Pytaj więc o konkrety, które związane są z pracą, o zarobki spytaj na końcu, nie na początku rozmowy, bądź zrelaksowany, ale nie spoufalaj się zbytnio z rekrutującym. Podczas takiej rozmowy pamiętaj także o asertywności. Nie powinieneś godzić się na wszystko co proponuje pracodawca. Asertywność w każdej pracy to podstaw i dzięki tej umiejętności możesz zyskać w oczach przyszłego przełożonego.

Z takimi podstawowymi wiadomościami ze spokojem możemy wybrać się na rozmowę o pracę i nie musimy się bać ze zrobimy złe wrażenie, lecz otrzymanie posady zależy już od szczęścia.

