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Przedmowa
Dixie Dansercoer - belgijski podréznik i sportowiec

Wydaje sie, ze w dzi-
siejszym  oszalatym
Swiecie kazdy probuje
opetanczo zrobi¢ wiecej
w krétszym czasie.

Jakos$¢ musi ustepowac
miejscailosci,awdziek,
styl i refleksja znikaja
z kazdym napisanym
napredce e-mailem czy SMS-em. Przyttaczajgca moze by¢ juz
sama ilos¢ informacji, ktérg jestesmy codziennie zasypywani.

© SOFAM

Moje dtugie i wyczerpujace wyprawy polarne udowodnity mi,
Ze natura nie podaza tym samym torem. Podczas wedréwek,
ktére dane mi byto odby¢ na tereny Bieguna Pétnocnego i Po-
tudniowego i wokét nich, bytem zmuszony zwalnia¢ i z pokora
przygladac sie rzeczom, ktére sg naprawde wazne.

Trzeba mie¢ wolng i silng dusze, zeby wytrzymac trudne wa-
runki w Arktyce i Antarktyce, wiec z kazdej wyprawy wracatem
bogatszy jako cztowiek. Teraz patrze na $wiat z catkowicie innej
perspektywy i zaczynam teskni¢ za urozmaiceniem, gdyz zycie
staje sie zbyt monotonne. Takie sa skutki kontaktu zodmienny-
mi warunkami kulturowymi czy geograficznymi; moga sie one
okaza¢ niezwykle wzbogacajace.

Tak jak w pogoni za marzeniami, zeby osiggna¢ cel, potrzebna jest
ciezka praca. Przygotowanie wyprawy polarnej zajmuje trzy, czte-
ry lata i wymaga zaangazowania sieci ludzi z catego $wiata wspot-
pracujacych ze soba. Mysle, ze szukanie pracy za granica, zdoby-
wanie kontaktow i urzeczywistnianie tego marzenia to projekt na
podobnie wielka skale. Powodzenie moich wielu wypraw nigdy
nie byto moja wylaczna zastuga. Oprécz mojego partnera lub part-
neréw i pracownikdw obstugi technicznej czesto zgadzatem sie na
towarzystwo misji naukowych i edukacyjnych, ktére dodatkowo
obcigzaty nasze mocno juz obtadowane sanie. Ten nadprogramowy



wysitek podczas wyprawy — czy proszono nas o wykopanie dwu-
metrowego dotu w $niegu i lodzie, czy o odnotowanie tempera-
tury na trudnych terenach — moze sie wydawa¢ meczacy, ale daje
ogromna satysfakcje na zakoriczenie wyczerpujacej wyprawy. Nie
jestesmy w stanie sami osiggna¢ naszych celéw; niezbedna jest
sie¢ wspierajacych nas ludzi, a kiedy uda nam sie pokona¢ prze-
szkody - satysfakcja jest ogromna. Zachecam Was wszystkich do
wykorzystania wyzwan, ktére przed Wami staja i ktére moga by¢
zaréwno ekscytujace, jak i zniechecajace, oraz do zastanowienia
sie, jak wzbogacajace i owocne moze sie okazac zycie i praca w in-
nym kraju oraz przyjecie innej perspektywy w patrzeniu na swiat.

Dixie Dansercoer urodzit sie w 1962 r. w Nieuwpoort, miescie na
wybrzezu Belgii. Ma zone i czworo dzieci. W potowie lat 80. Danser-
coer dwa razy odbyt podréz dookota swiata w przeciwnych
kierunkach. Od korica lat 90. pokonat 4000 km przejscia przez
Antarktyde na nartach z Alainem Hubertem oraz przeszedt Morze
Arktyczne od Syberii po Grenlandie, czyli ponad 1800 km w 106 dni.
Ma doswiadczenie w biegach dtugodystansowych i ultra-
maratonach, zdobyt takze Mont Blanc i Mount Everest. W 2008 r.
wzigt udziat w morskiej wyprawie na Pdtwysep Antarktyczny
,Sladami Belgiki” upamietniajqcej i odtwarzajqcej 20 zejs¢ na
lgd Adriena de Gerlache’a 110 lat wczesniej. W 2009 r. stworzyt
projekt dotyczqcy ekologicznych konsekwencji zmian klimatu
o nazwie ,Antarctic Matters” (Sprawy Antarktyki). Dansercoer opu-
blikowat trzynascie ksigzek. Niektore dotyczyty jego wypraw, ale
jest wsrdd nich réwniez ksigzka o tym, jak zorganizowac przed-
siewziecie takie jak wyprawa, ksiqzka na temat motywacji, ktérq
napisat razem z zong, albumy oraz ksiqzki przygodowe dla mfo-
dziezy. Dixie Dansercoer jest ambasadorem belgijskiego UNICEF-u,
zostat odznaczony orderem Wysokiego Oficera Korony przez
belgijskiego kréla Alberta Il. Byt patronem pierwszej wyprawy na
Mont Blanc poprowadzonej przez jednonogq alpinistke Kristien
Smet, patronem Umicore Solar Team w 2007 r. i cztonkiem (ame-
rykariskiego naukowego) komitetu doradczego EQOS Magazine.
Rozlegte doswiadczenie Dansercoera w wyprawach nauczyto go
przede wszystkim, ze wspotpraca i sprawne dostosowywanie sie
do nowego Srodowiska sq niezbedne, aby przetrwac.

Odwiedzcie strone Dixiego Dansercoera na www.circles.cc.
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Wprowadzenie

Swiat sie zmienia, ludzie nie oczekuja juz, ze beda mieli jedna
prace przez cate zycie, i s przygotowani na to, ze w zwigzku
Z pracg moze zaistnie¢ potrzeba przeprowadzenia sie za granice.
Doswiadczenie pracy za granica (krétko- lub diugoterminowej)
pozwala zdoby¢ podstawowe umiejetnosci, poznac inne kultu-
ry, poszerzy¢ horyzonty i wspotdziata¢ z innymi ludzmi. Wiele
0s0b uwaza, ze jest to wzbogacajace doswiadczenie, pozwala-
jace, dzieki umiejetnosciom, ktére zdobyli pracujac za granica,
znalez¢ lepsza prace, kiedy zdecyduja sie na powrdt do ojczy-
zny. Decyzji o wyjezdzie do pracy za granice nie mozna jednak
podja¢ z dnia na dzien - wymaga ona starannego rozwazenia
i zastanowienia. Dobre przygotowanie to podstawa.

EURES oferuje narzedzia potrzebne do realizacji tego dazenia
do ubogacenia. Dzieki internetowym bazom wolnych stano-
wisk i wzorom CV oraz dzieki zaangazowaniu ponad 750
w petni wykwalifikowanych doradcéw EURES serwis nawigzuje
kontakty z pracodawcami i poszukujacymi pracy w celu dopa-
sowania umiejetnosci do stanowisk na poziomie europejskim,
dostarczenia informacji dla zainteresowanych praca i zyciem
za granicg oraz monitorowania nieustannie zmieniajgcego sie
rynku pracy. EURES od 15 lat dopasowuje umiejetnosci i stano-
wiska w catej Europie, rozwijajac sie dzieki zapotrzebowaniu na
skoordynowang obstuge utatwiajaca realizacje jednej z czte-
rech podstawowych swobdd Unii Europejskiej - swobodnego
przeptywu oséb. Zapewniamy niezbedne porady, wsparcie
i motywacje w Waszej ojczyznie, nie wspominajac o pomocy
w poszukiwaniach i przygotowaniu Was do rozméw kwalifikacyj-
nych, ale nasza pomoc na tym sie nie konczy. EURES dziata
w 31 krajach Europy (w27 panstwach cztonkowskich UE, Norwegii,
Islandii, Liechtensteinie i Szwajcarii oraz w ponad 20 wyspe-
cjalizowanych jednostkach na obszarach transgranicznych),
wiec kiedy juz znajdziecie sie w kraju docelowym, nadal macie
dostep do ustug EURES. Mozemy dostarczy¢ porad dotycza-
cych formalnosci zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym,
dodatkowych informacji na temat rynku pracy lub wskazéwek
dotyczacych lokalnych zwyczajéw. EURES jest zawsze w zasie-
gu reki.
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Niniejsza ksigzka powstata, poniewaz EURES chciat zebrac
w jednym miejscu informacje, ktdre serwis zdobywat przez lata,
aby wszyscy obywatele europejscy mogli korzysta¢ z tej
wiedzy i odwotywac sie do niej, kiedy zajdzie taka potrzeba.
Broszura ta prawdopodobnie najbardziej przyda sie osobom
poszukujacym pracy, dostarczajgc im konkretnego zrédtfa po-
mocy w szukaniu pracy i w przetamywaniu niektérych widocz-
nych barier kulturowych w Europie. Bedzie réwniez przydatna
dla pracodawcéw, ktérzy dowiedza sie z niej troche wiecej na
temat pochodzenia kulturowego ich kandydatéw.

Utworzona sie¢ to najwieksza sita EURES. Podrecznik ten byt
koordynowany przez VDAB (flamandzkie publiczne stuzby za-
trudnienia) oraz inne belgijskie publiczne stuzby zatrudnienia,
ale cafa sie¢ przyczynita sie do jego powstania; bez wktadu
i specjalistycznej wiedzy cztonkéw ksigzka ta by nie powstata.
Mamy nadzieje, ze bedzie ona dla Was przydatna - zyczymy
Wam szczesliwej i owocnej mobilnosci zawodowe;j.



Tworzenie mobilnosci na skale europejska

Zycie nie stoi w miejscu - kazdego dnia uczymy sie czego$
nowego lub stajemy przed nowym wyzwaniem. Europejski ry-
nek pracy jest taki sam - pracownicy sie starzeja, podczas gdy
wskazniki zatrudnienia czesto zmieniaja sie z roku na rok.
W EURES chcemy mie¢ pewnos¢, ze jak najlepiej wykorzystacie
swoje prawa i mozliwosci w Europie, cokolwiek przyniesie jutro.

Europejska mobilno$¢ zawodowa ciagle rosnie - mimo ze
niektére kraje z poczatku wprowadzity ograniczenia wobec
pracownikéw z nowych panstw cztonkowskich UE, wiekszos¢
z nich zostata juz zniesiona. Coraz wiecej ludzi nie ma juz ,pra-
cy na cate zycie” - taka sytuacje mozna traktowac jako szanse
odkrycia catej palety sektoréw, posad i miejsc. Dzieki elastycz-
nosci i otwartemu umystowi pracodawcy i zatrudnieni moga
skorzystac ze stale zmieniajacych sie tendencji na rynku pracy
w Europie: poszukujacy pracy moga poznac fascynujacy wa-
chlarz rozwijajacych sie tendencji zawodowych, w tym prace
na odlegtos¢ i dzielenie pracy na jednym stanowisku miedzy
kilka oséb, podczas gdy pracodawcy moga zapewni¢ sobie
réznorodng i dynamiczna site robocza poprzez przyjmowanie
zgtoszen z zagranicy i zapewnianie pracownikom mozliwosci
osiagniecia zdrowej réwnowagi miedzy zyciem zawodowym
a prywatnym. Dzieki odpowiedniej pomocy i wsparciu zaréwno
pracodawcy, jak i poszukujacy pracy moga znalez¢ mozliwosci
zatrudnienia i rekrutacji poza swoim najblizszym otoczeniem.
Niniejsza ksigzka ma na celu dostarczenie szerokiego wachla-
rza porad i podstawowej wiedzy, by utatwi¢ Wam wykorzysta-
nie tych mozliwosci.

EURES zajmuje wyjatkowa pozycje, ktéra pozwala dostrzec
ogromne mozliwosci dostepne dla kazdego w Europie, ale row-
niez - co wazniejsze - nadal istniejace przeszkody, przed ktéry-
mi staja ludzie przed wyjazdem za granice i po nim. Wiele z tych
przeszkéd wynika z réznego rozumienia innych kultur - to, co
czyni Europe tak zréznicowana, moze réwniez powodowac dez-
orientacje 0séb chcacych wykorzystac te mozliwosci. Bedac oby-
watelami zjednoczonej Europy, nadal mozemy by¢ sobie obcy,
zwtaszcza w tak waznej sytuacji, jaka jest proces rekrutacji.



Napisalismy ten podrecznik specjalnie dla tych, ktérzy chca
znalez¢ prace poza swojg ojczyzng — czy to poprzez wyjazd za
granice, czy to jako pracownik transgraniczny - jak réwniez dla
pracodawcéw, ktérym pomoze on zapoznac sie z pochodze-
niem kulturowym kandydata. Ksigzka ta zawiera opis kazde-
go panstwa cztonkowskiego z podstawowymi informacjami
i najwazniejszymi wskazéwkami, co robi¢, a czego unika¢ przy
sktadaniu podania o prace albo rekrutacji pracownikéw za gra-
nica.

Specjalisci od mobilnosci zawodowej EURES okazali sie bez-
cennym zrédiem informacji podczas pisania tej ksigzki. To
dzieki wiedzy tej 800-osobowej sieci europejskiej, a takze
dzieki systematycznie aktualizowanym informacjom na naszej
stronie (eures.europa.eu), mozemy przedstawi¢ Wam poniz-
sze informacje, wedtug nas niezbedne dla tych, ktérzy planuja
przeprowadzenie sie za granice. Polecamy réwniez zwrdcenie
sie 0 pomoc do naszej sieci w razie dalszych pytan lub w celu
uzyskania indywidualnej porady oraz odwiedzenie strony in-
ternetowej. Mamy nadzieje, ze ksigzka sie Wam spodoba.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Bulgarii

W ramach standardowej procedury aplikacyjnej kandydat ubie-
gajacy sie o prace zgtasza swoja kandydature, a nastepnie jest
zapraszany na rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzang przez
pracodawce lub jego przedstawiciela.

Osoby ubiegajace sie o prace powinny mie¢ na uwadze, ze
diugos¢ okresu uptywajacego od dnia publikacji ogtoszenia
o wakacie do czasu rozpoczecia pracy na danym stanowisku za-
lezy od wymagan pracodawcy. Czas dzielgcy rekrutacje i dzier
rozpoczecia pracy rzadko dochodzi do kilku miesiecy. Jedynym
ustawowym terminem jest czas okreslony w art. 17 pkt 4 ustawy
o promogji zatrudnienia, ktéry méwi, ze pracodawca jest zobo-



wigzany do powiadomienia na pismie rejonowego biura pracy
o wynikach rekrutaciji.

Pierwszy kontakt oraz ogdlne zasady majace zastosowanie
w przypadku, gdy kandydat poszukuje pracy przez Rejonowa
Dyrekcje Biura Pracy:

wystuchanie osoby poszukujacej pracy i sprawienie, by
czufa sie swobodnie;

sprawdzenie dokumentéw przedtozonych przez osobe
poszukujaca pracy;

zapoznanie osoby poszukujacej pracy z dokumentami
wymaganymi do rejestracji w biurze pracy;
wprowadzenie danych osoby poszukujacej pracy do
zautomatyzowanego systemu informacji;

omdowienie preferencji dotyczacych zatrudnienia;
udzielenie informacji osobie poszukujacej pracy o istnie-
jacych odpowiednich dla niej wakatach;

podsumowanie i potwierdzenie przez osobe poszukuja-
ca pracy ustug Rejonowej Dyrekgji Biura Pracy, ktére sg
najodpowiedniejsze dla kandydata.

O czym warto pamietac, ubiegajac sie o prace droga elektronicz-

na:

bardzo wazne jest, by kandydat ocenit, czy zakres obo-
wigzkéw na danym stanowisku odpowiada jego zainte-
resowaniom; niektére strony internetowe skierowane sg
do przedstawicieli konkretnych zawodéw, inne do oséb
poszukujacych pracy w okreslonych regionach;

kolejnym istotnym aspektem jest mozliwo$¢ umieszcza-
nia na niektérych stronach internetowych CV kandydata
i rejestrowania sie pracodawcéw; jezeli kandydat zain-
teresowany jest praca w konkretnym przedsiebiorstwie,
moze skorzysta¢ ze strony internetowej poswieconej
wytacznie temu przedsiebiorstwu;

istotne jest, aby poszukiwac pracy na stronach interneto-
wych, ktére sa regularnie uaktualniane;

CV kandydata w formie elektronicznej powinno by¢
zgodne z ogélnym europejskim formatem CV;

jezeli wymagane jest wypetnienie zgtoszenia, nalezy
upewnic sie, ze zostato to wykonane prawidtowo;



+ dokumenty w formie elektronicznej (CV, listy motywa-
cyjne, formularze aplikacyjne itp.) nalezy przesta¢
w terminie okre$lonym w ogtoszeniu o prace.

O czym warto pamieta¢, ubiegajac sie o prace przez zgtoszenie
pisemne:
« CV w formie papierowej powinno by¢ zgodne z europej-
skim formatem CV;
+ nalezy napisa¢ list motywacyjny;
+ oprécz CV pracodawca moze zazada¢ ztozenia innych
dokumentéw;
« aby wywrze¢ dobre wrazenie na pracodawcy, warto
zadbac o elegancki uktad graficzny dokumentéw;
+ nalezy przestrzega¢ terminu sktadania dokumentéw.

O czym warto pamieta¢, podejmujac kontakt telefoniczny:
Z zatozenia odradza sie ubiegania sie o prace drogg telefonicz-
na, poniewaz utatwia to pracodawcy odrzucenie kandydatury.
Celem rozmowy telefonicznej jest ustalenie z pracodawca termi-
nu rozmowy kwalifikacyjnej. Prowadzac rozmowe telefoniczna,
kandydat powininen pamietac¢, zeby:
+ przedstawic sig;
+ jasno okresli¢, jakim stanowiskiem jest zainteresowany
i z jakiego powodu dzwoni;
+ krétko wyjasni¢, co sprawia, ze jest odpowiedni na dane
stanowisko;
« podjac¢ probe ustalenia terminu rozmowy kwalifikacyj-
ne;j.

Aby rozmowa kwalifikacyjna przebiegta pomysinie, kandydat
opisujac swoje umiejetnosci, powinien odnies¢ sie do najwaz-
niejszych wymagan okreslonych w ogtoszeniu o prace (nie po-
wtarzajac ich przy tym stowo w stowo).
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2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Osoba przeprowadzajaca rekrutacje oczekuje od kandydata od-
powiedniego wyksztatcenia, kwalifikacji i doswiadczenia zawo-
dowego.W przypadku niektérych stanowisk wazna moze okazac
sie znajomos¢ jednego lub wiecej jezykéw obcych, umiejetnosc
obstugi komputera, posiadanie prawa jazdy itp.

Ditugos¢ procedury rekrutacyjnej zalezy od wymagan praco-
dawcy odnosnie do dtugosci okresu sktadania zgtoszen.

Ogolne zasady dotyczace procedury aplikacyjnej przeprowa-
dzanej za posrednictwem rejonowego biura pracy:

+ wstepna selekcja kandydatéw odpowiednich na dane
wolne stanowisko;

+ pierwszy kontakt z wybranymi kandydatami, ktérych
zaprasza sie na spotkanie z pracownikiem rejonowego
biura pracy;

» spotkanie i rozmowa z osobami poszukujgcymi pracy;
celem jest stworzenie profilu kandydata odpowiadajace-
go charakterystyce danego stanowiska;

+ pomoc osobom poszukujagcym pracy w przygotowaniu
CV i innych dokumentéw zgodnie z wymaganiami pra-
codawcy;

+ przygotowanie osoby poszukujacej pracy do rozmowy
kwalifikacyjnej z pracodawca;

« przygotowanie referencji;

- zorganizowanie rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca;

+ przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z pracodaw-
cq;

- informacja zwrotna od pracodawcy i osoby poszukujacej
pracy odnosnie do rezultatu procedury kwalifikacyjnej.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca zwraca uwage
na doktadnos$¢, wyglad, opanowanie, pewnosc siebie oraz ge-
stykulacje kandydata. Rozmowe kwalifikacyjna prowadzi praco-
dawca lub jego przedstawiciel.



Jezeli rozmowa odbywa sie w rejonowym biurze pracy udziat
w niej biora: pracownik biura pracy, kandydat oraz pracodawca
lub jego przedstawiciel. Jezeli zas rozmowa ma miejsce w siedzi-
bie przedsiebiorstwa, jej uczestnikami sa: pracodawca lub jego
przedstawiciel oraz kandydat.

Spotkanie trwa od pét godziny do maksymalnie godziny.
W przypadku gdy pracodawca wymaga, by kandydat po czesci
teoretycznej przeszedt sprawdzian praktyczny, procedura trwa
odpowiednio dtuzej.

Nie nalezy okazywac zdenerwowania (trzeba unika¢ przewraca-
nia oczami, nerwowego wykrecania dfoni, drzenia, bawienia sie
wiosami itp.); nalezy méwi¢ wyraznie i dostatecznie gtosno;
w trakcie rozmowy nie nalezy pali¢ papieroséw ani zu¢ gumy; war-
to wystrzegac sie uzycia jezyka potocznego, nie nalezy krytyko-
wac wiasnej osoby, zaleca sie udzielanie krétkich odpowiedzi na
pytania, nie nalezy krytykowa¢ swych poprzednich pracodaw-
céw; warto unikac frazeséw, nie nalezy poréwnywac sie zinnymi
kandydatami na to samo stanowisko, nie nalezy takze poruszac¢
kwestii osobistych ani omawiac trudnosci finansowych.

Zdarza sie, ze w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kandydatowi
proponuje sie cos do picia. Propozycje taka mozna $miato przy-
jac.

Na koniec rozmowy kandydat moze zada¢ pytania. Pytania te
moga dotyczy¢ nastepujacych kwestii: struktura zarzadu przed-
siebiorstwa; jak wyglada typowy dziern osoby pracujacej na
danym stanowisku, termin podania wyniku procedury kwalifi-
kacyjnej, programy szkolen i podwyzszanie kwalifikacji pracow-
nikow.

Spotkanie najczesciej przebiega wedtug ponizszego schematu:
+ kandydat i pracodawca spotykaja sie i witaja,
+ kandydat zajmuje swoje miejsce,
+ pracodawca lub jego przedstawiciel zadajg pytania, na
ktére odpowiada kandydat,
+ na koniec rozmowy pracodawca prosi kandydata o zada-
nie ewentualnych pytan,



+ pracodawca stara sie, by rozmowa kwalifikacyjna przy-
pominata zwykla rozmowe; od kandydata oczekuje sie
pewnosci siebie i opanowania.

To, ile tematéw zawodowych, a ile pozazawodowych zostanie
poruszonych w trakcie rozmowy, zalezy od wymagan dotycza-
cych danego stanowiska.

Kandydaci powinni wyjasni¢, dlaczego ubiegaja sie o dane
stanowisko, opowiedzie¢ pracodawcy o sobie, a takze opisac
swoje zalety i przyblizy¢ zainteresowania. Na mocy ustawy
o promogji zatrudnienia zabrania sie bezposredniej lub posred-
niej dyskryminacji kandydatéw w toku procedury aplikacyjnej.
Pracodawca nie ma prawa pyta¢ kandydatéw o kwestie doty-
czace ich prywatnego zycia. Ustawa o ochronie danych osobo-
wych definiuje informacje prywatne jako wszelkie informacje
o osobie, ktdre moga zosta¢ odszukane przy pomocy indywi-
dualnego numeru.

Kandydat powinien posiada¢ wiedze na temat charakteru dzia-
talnosci przedsiebiorstwa, zarzadu, klientéw, konkurentéw oraz
szans na rozwdj.

Pracodawca czesto zadaje nastepujace pytania:
» Dlaczego ubiega sie Pan/Pani o te prace?
- Jak moze sie Pan/Pani przyczyni¢ do dobrego funkcjo-
nowania naszego przedsiebiorstwa?
+ Prosze mi o sobie opowiedzie¢. Kim Pan/Pani jest?
Co Pana/Panig wyré6znia?
» Jakiego wynagrodzenia oczekuje Pan/Pani?

Po uptywie pewnego czasu od rozmowy kwalifikacyjnej kan-
dydat kontaktuje sie z pracodawca (osobiscie lub drogg tele-
foniczng), aby zapytac¢ o wynik rozmowy, chyba ze wczesdniej
ustalono inaczej.
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3. Negocjowanie warunkéw umowy

Odradza sie kandydatom okreslania w trakcie rozmowy kwalifi-
kacyjnej swoich preferencji wzgledem wynagrodzenia. Zaleznie
od kraju wynagrodzenie wypfacane jest w stawkach godzino-
wych lub miesiecznych. Wysokos¢ wynagrodzenia natomiast
ustalana jest na podstawie czasu pracy lub wynikéw produkgiji.
Wynagrodzenie za jednostke sprzedazy (kwoty produkgji) jest
ustalane przez pracodawce i pracownika i nie moze by¢ nizsze
niz suma okreslona w zbiorowym uktadzie pracy.

W niektérych przypadkach pracodawcy prosza kandydatéw
o odbycie jednodniowego okresu prébnego, jednak nie jest to
powszechna praktyka.

Procedura aplikacyjna konczy sie z chwilg podpisania umowy
o prace lub kiedy kandydat zostanie powiadomiony o niepomysl-
nym dla niego rezultacie rozmowy. Pracodawca ma obowiazek
w terminie siedmiu dni poinformowac rejonowe biuro pracy
o rezultacie procedury rekrutacyjnej. Gdy rejonowe biuro pracy
bierze aktywny udziat w zorganizowaniu rozmowy kwalifikacyj-
nej, informuje ono osoby, ktérych kandydatura zostata odrzuco-
na, o niepomysinym wyniku rozmowy.
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4. Czy potrzebne sa referencje

Poprzedni pracodawcy moga udzieli¢ referencji. Referencje stu-
73 potwierdzeniu, ze okreslony kandydat jest odpowiedni na
dane stanowisko.



W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej wymagane moze by¢ oka-
zanie odpisu dyplomu. Niektérzy pracodawcy moga wymagac
przedtozenia listéw referencyjnych.

To, czy wymagane jest zaswiadczenie o niekaralnosci, zalezy od
charakteru wykonywanego zawodu.

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Przed udaniem sie na rozmowe kandydat powinien upewnic
sie, ze ma prawidtowy adres siedziby przedsiebiorstwa oraz ze
wie, jak tam dotrze¢ przy pomocy srodkdw transportu publicz-
nego. Powinien takze sprawdzi¢, czy godzina spotkania jest pra-
widtowa i zabrac ze sobg wszystkie niezbedne dokumenty. Nale-
2y zawsze potwierdzac przybycie na rozmowe kwalifikacyjna.

Niestawienie sie na rozmowe kwalifikacyjng jest dopuszczalne
jedynie z uzasadnionych przyczyn. W takim wypadku konieczne
jest przeproszenie za swoja nieobecnos¢ i podanie jej przyczy-
ny.

Na rozmowe kwalifikacyjna nalezy ubra¢ sie elegancko. Wyklu-
czone jest zatozenie odziezy sportowej, krotkiej spddnicy lub
ubran w jaskrawych kolorach. Odziez powinna by¢ czysta. Buty
powinny by¢ wypastowane i dobrane do reszty stroju. Odradza
sie uzycie dezodorantéw i perfum o intensywnym zapachu. War-
to poswieci¢ nieco uwagi szczegétom takim, jak czyste wiosy
i paznokcie, nienaganna fryzura, mezczyzni powinni by¢ gfadko
ogoleni lub mie¢ odpowiednio przyciety zarost. Odradza sie za-
ktadania przesadnie oryginalnej bizuterii.

Kandydata powinna cechowa¢ ogtada, zyczliwe nastawienie
oraz usmiech. Powinien utrzymywa¢ kontakt wzrokowy z oso-
ba prowadzaca rozmowe, uwaznie stucha¢ pytan, udzieli¢ od-
powiedzi na wszystkie stawiane pytania (nie dtuzszej niz dwie
minuty), méwi¢ wyraznie, zachowujac pewnos¢ siebie i opa-



nowanie, krétko opisac swoje zalety, opowiedzie¢ o swoim do-
$wiadczeniu zawodowym z perspektywy wymagan stawianych
na dane stanowisko. Na koniec nalezy podziekowa¢ pracodawcy
za poswiecony czas lub nawet wystosowa¢ do pracodawcy list
z podziekowaniem.

»
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Belgii

Jezeli poszukuje sie pracy spontanicznie, procedura aplikacyj-
na zazwyczaj rozpoczyna sie od zebrania informacji na temat
istniejacych wakatéw lub oséb kontaktowych. Aby zasiegna¢
informacji o wolnej posadzie, mozna skontaktowac sie z da-
nym przedsiebiorstwem. Mozna takze samodzielnie wyszuka¢
informacji o dziatalnosci prowadzonej przez pracodawce. Je-
zeli ktora$ z ofert pracy zainteresuje osobe poszukujaca pracy,
nalezy przygotowac list motywacyjny oraz CV i przedtozy¢ je
pracodawcy w uzgodniony wczesniej sposéb.

W przypadku gdy pracodawca jest zainteresowany profilem
kandydata, moze dojs¢ do jednej lub kilku rozmoéw kwalifika-
cyjnych. Kandydat moze zostac takze poddany ocenom, spraw-



dzianom umiejetnosci oraz testom psychologicznym. Ostatnim
etapem procedury jest decyzja pracodawcy oraz przekazanie
informacji zwrotnej kandydatowi. Informacji zwrotnej praco-
dawca moze udzieli¢ na pro$be samego kandydata, co z per-
spektywy pracodawcy moze stanowic¢ wyraz zwiekszonej mo-
tywadji i zainteresowania ze strony pracownika.

Najpowszechniej stosowana procedura polega na dokonaniu
selekcji na podstawie CV i listu motywacyjnego. Warto zauwa-
zy¢, ze wszystkie stanowiska w Belgii dostepne sg zaréwno dla
kobiet, jak i mezczyzn. Nie istnieje limit wieku.

Srednia dtugos¢ okresu od opublikowania ogtoszenia o pra-
ce do rozpoczecia pracy na danym stanowisku zalezy od kilku
czynnikow: liczba rozméw kwalifikacyjnych i ocen kandydata;
czy dana posada dotyczy sektora prywatnego czy publiczne-
go; czy umowa jest tymczasowa czy na czas okreslony; okres
wypowiedzenia, ktéry obowigzuje u poprzedniego pracodaw-
cy; czas potrzebny na zmiane miejsca zamieszkania itp. Sredni
czas trwania rekrutacji na wszelkiego typu stanowiska wyno-
si szes¢ tygodni, ale w niektérych przypadkach (np. w razie
zgtoszenia sie niewielkiej liczby kandydatéw) moze by¢ duzo
krétszy.

Ubiegajac sie o prace droga elektroniczna, nalezy uzywac, pro-
fesjonalnego” adresu poczty elektronicznej. Zbyt wymysiny
adres moze zrazi¢ pracodawce. Nalezy jasno okresli¢, w jakiej
sprawie sie pisze, a do listu elektronicznego zataczy¢ list mo-
tywacyjny. Warto zadba¢ o schludny uktad graficzny zaréwno
listu motywacyjnego, jak i CV. Piszac list motywacyjny, nalezy
stosowac sie do norm przyjetych w Belgii, jesli takie sa kandy-
datowi znane. Jezeli kandydat ubiega sie o prace droga poczto-
wa, do przygotowania dokumentéw powinien uzy¢ gtadkiego
papieru. Dzwoniac do pracodawcy, nalezy sie krétko i wyraznie
przedstawi¢ oraz méwi¢ w stosownym jezyku. Jezeli kandydat
ubiega sie o prace spontanicznie, powinien sie przedstawic¢
i jasno okresli¢, jakim stanowiskiem jest zainteresowany.

Znajomos$¢ charakterystyki stanowiska i dziatalnosci przed-
siebiorstwa odzwierciedla motywacje osoby ubiegajacej sie
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o prace. Dodatkowo kandydat powinien przygotowac odpowie-
dzi na pytania dotyczace jego wad i zalet.

CV stanowi najistotniejszy dokument. W Belgii w momencie
zgtaszania kandydatury na dane stanowisko nie wymaga sie in-
nych dokumentéw. Pracodawcy majg zaufanie do kandydatow
odnosnie do deklarowanego wyksztatcenia. Kandydat moze
jednak zosta¢ poproszony o okazanie dyplomu, zaswiadczen
itp. w czasie podpisywania umowy. Nalezy zatem przygotowac
odpis dyplomu w odpowiednim jezyku, ale nie przesyta¢ go ze
zgtoszeniem.

Zaleca sig, by kandydat wykazat inicjatywe w zakresie informa-
¢ji o wyniku rekrutacji. Z punktu widzenia pracodawcy stanowi
to istotny wskaznik motywacji osoby ubiegajacej sie o prace.
Po uptywie dwdch tygodni od dnia rozmowy, jezeli wczesniej
nie powiadomiono o wyniku rekrutacji, kandydat mozne sam
skontaktowac sie z pracodawca (chyba ze wiadomo, iz okres
podejmowania decyzji potrwa dtuzej).

Osoba ubiegajaca sie o prace powinna zawsze by¢ uprzejma,
szczera i powinna zachowywac sie w sposéb profesjonalny.
Pod zadnym pozorem nie nalezy oktamywac¢ pracodawcy. Na-
lezy moéwic wytacznie o faktach bedacych przedmiotem zain-
teresowania pracodawcy. Rozmowa kwalifikacyjna stanowi ra-
czej proces negocjacyjny niz sesje pytan i odpowiedzi.

=N

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Pracodawca w pierwszej kolejnosci zwraca uwage na nasta-
wienie kandydata, asertywnos¢, uprzejmos¢ oraz sposob,
w jaki sie prezentuje. Osoba ubiegajaca sie o prace w danym
przedsiebiorstwie ma stac sie jego wizytéwka. Co wiecej, musi
pasowac do reszty zespotu. W rozmowie kwalifikacyjnej udziat
biora najczesciej dwie lub trzy osoby. Pierwsza rozmowe prze-
prowadza zazwyczaj psycholog. Nastepnie ma miejsce rozmo-
wa z osoba, ktéra bedzie bezposrednim przetozonym nowego



pracownika, a w dalszej perspektywie by¢ moze nawet wspot-
pracownikiem. Ostatnig rozmowe (dotyczaca ustalenia wyna-
grodzenia itp.) przeprowadza przedstawiciel dziatu kadr. Nale-
zy przyja¢, ze rozmowa kwalifikacyjna potrwa okoto 45 minut,
a inne sprawdziany - kolejne pét dnia.

W procesie selekcji istotna role odgrywa zaréwno komunikacja
werbalna, jak i niewerbalna. Jezeli kandydatowi zaproponowa-
no kawe lub wode, moze $miato przyjac¢ napéj. Na koniec roz-
mowy mozna poprosi¢ o udzielenie dodatkowych informacji
na temat danego stanowiska oraz przedsiebiorstwa. Mozna
takze zapytac o praktyczne aspekty pracy na danym stanowi-
sku.

Rozmowa kwalifikacyjna zazwyczaj rozpoczyna sie od przed-
stawienia sie oséb, ktére ja prowadza. Nastepnie kandydat
proszony jest o przedstawienie sie. Osoba przeprowadzajgca
rozmowe w pierwszej kolejnosci zadaje bardzo ogdlne pytania,
a nastepnie przechodzi do bardziej szczegétowych. Na koniec
rozmowy kandydat moze zada¢ dodatkowe pytania. Rozmowe
konczy ustalenie dtugosci okresu decyzyjnego oraz sposobu
powiadomienia o wyniku rekrutacji.

Rozmowa ma zazwyczaj oficjalny charakter i jest utrzymana
w atmosferze profesjonalizmu. Co wiecej, kandydat powi-
nien zachowywa¢ sie w sposdb profesjonalny takze przed
rozmowa i po jej zakonczeniu. Udzielajac odpowiedzi na pytania,
nalezy kierowac sie konsekwencja. Warto zwréci¢ szczegdlng
uwage na moment przedstawiania sie 0s6b przeprowadzaja-
cych rozmowe. Zwracanie sie do tych oséb po imieniu jest do-
puszczalne wylacznie w przypadku, jesli one same stosuja te
forme zwracania sie do siebie. Atmosfera, w ktérej utrzymana
jest rozmowa, nie zawsze odzwierciedla atmosfere panujaca
w przedsiebiorstwie.

Najwiekszy nacisk podczas rozmowy kwalifikacyjnej ktadzie
sie na kwestie zawodowe. Stosunek pytan dotyczacych kwestii
zawodowych do pytan o kwestie prywatne wynosi zazwyczaj
80:20.
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Istotne jest, by przekona¢ pracodawce do swoich kompetencji
i umiejetnosci. Nalezy o nich opowiedzie¢ w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej. Kandydat powinien oczekiwac, ze zostanie po-
proszony o poparcie swojej motywacji oraz swoich umiejetno-
sci przyktadami z zycia, zainteresowaniami, wolontariatem itp.

Pracodawca ma obowiazek przestrzega¢ prywatnosci kandy-
data. Osoba ubiegajaca sie o prace nie ma obowiagzku udzie-
lania odpowiedzi na pytania dotyczace wyznania, preferencji
seksualnych, checi posiadania dzieci itp. Kandydat ma prawo
zatai¢ prawde na te tematy, pod warunkiem Ze nie dotycza one
pracy, o ktdra sie ubiega. Unikanie wypowiedzi na drazliwe
tematy moze by¢ wyrazem asertywnosci wobec pracodawcy
i zostac przez niego odebrane jako zaleta. W Belgii obowigzuje
prawo zabraniajace dyskryminacji. Jezeli kandydat odczuwa,
ze stat sie przedmiotem dyskryminacji, ma prawo ztozy¢ ofi-
cjalna skarge.

Pracodawcy doceniaja, jezeli kandydat zapozna sie z dziatalno-
$cig przedsiebiorstwa. Informacje na temat sektora, w ktérym
dziata przedsiebiorstwo, projektéw realizowanych w niedaw-
nym czasie przez przedsiebiorstwo itp. mozna wyszukac w In-
ternecie.

Wiekszos¢ pytan dotyczy¢ bedzie motywacji, osobowosci
i umiejetnosci kandydata. Uwaga: kazde pytanie jest zadawane
w jakim$ celu. Nalezy zatem zawsze zastanowic sie z jakiego
powodu osoba przeprowadzajgca rozmowe chce poznac na
nie odpowiedz.

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Negocjowanie wynagrodzenia odbywa sie zazwyczaj w ostat-
niej fazie procedury rekrutacyjnej, kiedy to kandydat moze za-
dac ewentualne pytania. W Belgii wynagrodzenie na ogét wy-
raza sie w postaci miesiecznej lub godzinowej stawki brutto,
w zaleznosci od rodzaju umowy. Kandydat moze $miato poprosi¢



o dokfadny opis zawartosci pakietu wynagrodzenia. W ramach
wynagrodzenia rocznego wynegocjowa¢ mozna dodatkowa
trzynasta lub nawet czternasta pensje. Nie stanowia one sktad-
nika wynagrodzenia opisanego w ogtoszeniu o prace. W Belgii
negocjowanie wynagrodzenia jest mozliwe wyfgcznie w sekto-
rze prywatnym.

Dodatki przystugujace w Belgii do $wiadczen ustawowych to:
talony na positki, ubezpieczenie szpitalne, samochdd stuzbo-
wy, telefon komérkowy, komputer oraz zwrot kosztéw trans-
portu dla 0séb dojezdzajacych do pracy. W negocjacjach udziat
biorg kandydat oraz przedstawiciel dziatu kadr. Z prawnego
punktu widzenia nie istnieje mozliwo$¢ odbycia jednodniowe-
go okresu prébnego, chyba ze zostanie on zorganizowany za
posrednictwem biura pracy (co oznacza, ze osoba ubiegajaca
sie o prace otrzyma za ten dzier wynagrodzenie). Mozliwe, ze
kandydat zostanie poddany praktycznym sprawdzianom
w miejscu pracy, jednak nie trwajg one dtuzej niz czas potrzebny
na zweryfikowanie jego umiejetnosci.

Z chwilg poinformowania kandydata o wynikach rekrutacji
procedure aplikacyjng uznaje sie za zakonczona. Zacheca sie
kandydatéw, aby sami zapytali o decyzje pracodawcy.

5

4. Czy potrzebne sa referencje

W Belgii nie ma tradycji postugiwania sie referencjami. Czasem
pracodawca moze o nie poprosi¢, jednak zdarza sie to dos¢
rzadko.

W przypadku niektérych zawodéw reglamentowanych lub je-
zeli wysoko$¢ wynagrodzenia zalezy od stopnia wyksztatcenia,
konieczne jest przedtozenie odpisu dyplomu.

W Belgii nie korzysta sie z listow referencyjnych. W niektorych
wypadkach konieczne moze by¢ okazanie zaswiadczenia
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o niekaralnosci, np. w zawodach wymagajacych pracy z dzie¢-
mi czy wigzniami.

5. Jak zrobic¢ dobre wrazenie

Nalezy zawsze by¢ punktualnym. Lepiej jest przyjs¢ pie¢ minut
za wczesnie, ale nigdy za pdzno. Jezeli zdarzy sieg, ze z powodu
korkéw, opdznienia pociagu itp. kandydat moze sie spdznic
na rozmowe, powinien powiadomic o tym fakcie pracodawce.
Nalezy zatem upewnic sie, ze jadac na spotkanie, ma sie przy
sobie numer kontaktowy.

Kwestig dobrego wychowania i profesjonalizmu jest powiado-
mienie pracodawcy o zamiarze przybycia na rozmowe kwalifi-
kacyjna, tak by w uméwionym terminie pracodawca oczekiwat
kandydata. Jezeli kandydat nie moze przyby¢ na spotkanie
w wyznaczonym terminie, powinien jak najszybciej skontakto-
wac sie z pracodawca i ustali¢ nowy termin rozmowy.

W Belgii wiekszos¢ oséb codziennie dojezdza do pracy. Ozna-
cza to, ze wiekszos¢ pracodawcédw oczekuje, ze osoba ubiega-
jaca sie o prace bedzie mogta stawic sie na rozmowe w wyzna-
czonym terminie. W Belgii odlegtosci dzielace poszczegéine
miejsca s niewielkie, wiec dojechanie na spotkanie w sprawie
pracy nie powinno stanowic¢ problemu.

Nie ma okre$lonych zasad dotyczacych ubioru. Nalezy ubra¢
sie stosownie do tego, jak zazwyczaj ubiera sie osoba na danym
stanowisku. Nie ma potrzeby zaktadania garnituru na rozmo-
we o prace hydraulika. Ubiegajac sie o prace przedstawiciela
handlowego, nie wypada jednak przyjs¢ w szortach lub dzin-
sach. Bizuteria i perfumy powinny pasowac¢ do catosci stroju.
Nie nalezy z nimi przesadza¢. Warto pamieta¢, ze wyglad jest
odzwierciedleniem osobowosci.



Pytanie o wynik rekrutacji jest z perspektywy pracodawcy od-
zwierciedlenie motywacji kandydata. Jezeli pracodawca zobo-
wigzat sie zawiadomi¢ kandydata o wyniku rozmowy w ciggu
tygodnia, nie wypada dzwoni¢ wczedniej. Jednak w przypadku
gdy pracodawca nie skontaktowat sie z kandydatem w termi-
nie dwoch tygodni od spotkania, nalezy zadzwoni¢ i zapytac
o wynik rekrutacji.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne
w Republice Czeskiej

Standardowa procedura aplikacyjna polega na odpowiadaniu
na ogtoszenia o prace zamieszczane w Internecie, prasie oraz
w urzedzie pracy. Pracodawca zazwyczaj zamieszcza w ogtosze-
niu adres poczty elektronicznej, na ktéry mozna przesyta¢ CV
i listy motywacyjne. Wiele oséb poszukujacych pracy korzysta
z ustug prywatnych biur posrednictwa pracy. Po zarejestrowa-
niu sie w takim biurze kandydat powiadamiany jest o aktual-
nych ofertach pracy.

Po przestaniu zgtoszenia pracodawcy nalezy spodziewac sie,
ze odpowiedz na nie nadejdzie w ciggu kilku dni lub tygodni.
Pracodawca zazwyczaj zaprasza kandydatéw na indywidualne



rozmowy kwalifikacyjne. Czesto zdarza sie, ze jezeli pracodaw-
ca nie jest zainteresowany profilem jakiejs kandydatury, dana
osoba nie otrzymuje zadnej odpowiedzi na zgtoszenie. W Re-
publice Czeskiej na pracodawcach ciaza okreslone obowigzki.
Pracodawcy maja obowigzek powiadomic urzad pracy o wszel-
kich istniejacych wakatach, ktére nie zostaty zapetnione
w ciggu dziesieciu dni. Strona internetowa urzedu pracy zawiera
najwieksza baze danych dotyczacych wolnych stanowisk.

Dtugos¢ okresu dzielacego publikacje ogtoszenia o prace od
dnia rozpoczecia pracy na danym stanowisku rézni sie w zalez-
nosci od stanowiska. Dokfadny termin podpisania umowy lub
rozpoczecia pracy moze by¢ okreslony w ogtoszeniu o prace
lub moze zosta¢ uzgodniony przez pracodawce i kandydata.

Nalezy bezzwlocznie odpowiedzie¢ na wybrane ogtoszenie
o prace, biorac pod uwage podstawowe kryteria okreslone
w ogtoszeniu. Celem kandydata jest zwrécenie na siebie uwagi
pracodawcy, stad pierwszy kontakt z pracodawca jest wyjatko-
wo istotny.

O prace mozna ubiegac sie droga elektroniczng (przesytajac
oficjalne CV i list motywacyjny pocztg elektroniczng, wypet-
niajac zgtoszenie zamieszczone na stronie internetowej praco-
dawcy, w portalach pracy itp.). Nalezy ograniczy¢ sie do jednej
strony. Odradza sie wysyfania zgtoszenia do pracy z wykorzy-
staniem skrzynki poczty elektronicznej obecnego pracodawcy,
uzywajac adresu zawierajgcego pseudonim lub przy pomocy
wiadomosci grupowej. Zaleca sie wypetnienie pola tematu
wiadomosci, np. przez wpisanie nazwy stanowiska. Nalezy
jasno opisa¢ zataczniki do wiadomosci. CV przesyta sie jako
osobny zatacznik.

Zgtoszenie pisemne powinno zawiera¢ poprawny adres spofki,
date, nazwe stanowiska, o ktdre ubiega sie kandydat, informa-
Cje o tym, gdzie znalazt ogtoszenie o prace, co kandydat moze
zaoferowa¢ (kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe), prosbe
0 wyznaczenie terminu rozmowy kwalifikacyjnej, imie i nazwi-
sko kandydata oraz jego dane kontaktowe. Do zgtoszenia nale-
zy dotaczy¢ oficjalne CV.
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Informacje dotyczace kontaktu telefonicznego znalezé moz-
na w ogtoszeniu o prace lub na stronie internetowej danego
przedsiebiorstwa. Nalezy przygotowac sie na pytania praco-
dawcy — w trakcie rozmowy telefonicznej warto mie¢ pod reka
dtugopis, notatnik oraz CV. Zaleca sie, by kandydat odbyt roz-
mowe z osobg odpowiedzialng za dany dziat. Na pytania nale-
zy odpowiadac¢ zwiezZle i na temat. Kandydat powinien takze
poprosi¢ pracodawce o spotkanie. Nalezy dotozy¢ wszelkich
staran, by przyjac¢ termin zaproponowany przez pracodawce.
Najlepiej dzwoni¢ do pracodawcy rano, w dzien roboczy.

Jezeli kandydat chciatby pracowa¢ w okreslonym przedsie-
biorstwie, nawet jezeli obecnie nie ma tam zadnych wakatow,
powinien sformutowac zgtoszenie, opisujac ewentualne stano-
wisko, na ktérym chciatby pracowaé, oraz przyczyny zaintereso-
wania sie praca dla danego przedsiebiorstwa.

Osoby rekrutujgce oczekuja od kandydatéw znajomosci przed-
siebiorstwa (jego struktury, zakresu dziatalnosci) oraz charak-
terystyki stanowiska bedacego przedmiotem ogtoszenia.
Kandydaci zostang poproszeni o wyjasnienie, dlaczego chca
pracowac dla danego przedsiebiorstwa. Co wiecej, kandydaci
powinni by¢ takze przygotowani na pytania dotyczace ich wie-
dzy fachowej oraz innych kwalifikacji (cech osobowosciowych,
umiejetnosci pracy indywidualnej lub w zespole, rzetelnosci,
elastycznosci, doswiadczenia itp.). W celu sprawdzenia osobo-
wosci kandydata niektérzy pracodawcy wymagaja takze wzie-
cia udziatu w testach psychodiagnostycznych.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kandydat zobowigzany jest
do okazania dokumentéw poswiadczajacych jego wyksztat-
cenie i kwalifikacje (dyplom, swiadectwa ukonczenia kurséw
jezykowych, prawa jazdy, licencji spawacza itp.); odpisy dyplo-
mow oraz kopie dokumentéw dostarcza sie zazwyczaj w czasie
podpisywania umowy o prace. Ponadto pracodawcy wymaga-
ja zazwyczaj zaswiadczenia o niekaralnosci.

Aby rozpocza¢ procedure aplikacyjna, kandydaci przesytajg
swoje CV wraz z listami motywacyjnymi. Po uptywie kilku dni
lub tygodni pracodawca zazwyczaj kontaktuje sie z wybranymi



kandydatami i zaprasza ich na indywidualng rozmowe kwalifi-
kacyjna. Rozmowa kwalifikacyjna odbywa sie wedtug ponizsze-
go schematu: 1) Prezentacja przedsiebiorstwa oraz stanowiska
przez osobe rekrutujaca; 2) Sprawdzian wiedzy specjalistycznej
i umiejetnosci kandydata lub test psychodiagnostyczny; 3) In-
dywidualna rozmowa kwalifikacyjna. O wyniku rozmowy kwa-
lifikacyjnej zawiadamia sie droga listowna lub telefoniczna.
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2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Udajac sie na rozmowe kwalifikacyjna, kandydat powinien
oczekiwag, ze przeprowadzad jg bedzie od jednej do trzech
0s6b. Dtugos¢ spotkania, zachowanie oraz atmosfera spotka-
nia moga sie rézni¢ w zaleznosci od charakteru stanowiska
oraz rodzaju pracodawcy. Na przecietnej rozmowie kwalifi-
kacyjnej najpierw zadaje sie pytania kandydatowi (dotyczace
zwlaszcza wyksztatcenia, doswiadczenia oraz motywacji),
a nastepnie pozwala sie kandydatowi zada¢ ewentualne
pytania pracodawcy. Niektére rozmowy kwalifikacyjne skta-
daja sie z wiekszej liczby etapow, ktére nalezy przejs¢, aby
otrzymac prace. Wazne jest, by zachowac pewnos¢ siebie,
wykazywac zainteresowanie stanowiskiem oraz przedsiebior-
stwem. Pytania o wynagrodzenie mogg by¢ ktopotliwe. Lepiej
zaczekac z nimi, az pracodawca sam poruszy te kwestie lub
zadeklaruje che¢ zatrudnienia danego kandydata.

Z zasady spotkanie z osobami ubiegajacymi sie o prace nie
ma okreslonej struktury. Moze mie¢ ono forme rozmowy
kwalifikacyjnej, sprawdzianu, procedury selekgji lub tez inna.
Zazwyczaj jednak spotkanie takie ma charakter rozmowy
kwalifikacyjnej. W zaleznosci od struktury przedsiebiorstwa
w rozmowie udziat bierze wiasciciel przedsiebiorstwa, pra-
cownik dziatu kadr, kierownik danego dziatu lub wszystkie te
osoby. Wiekszos¢ spotkan otwiera krétka rozmowa wstepna
na temat danych kandydata zamieszczonych na CV, ktore, jak
dotad, nie byty omawiane. Nastepnie padaja pytania majace
za zadanie poméc pracownikowi dziatu kadr w uzyskaniu
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dodatkowych i bardziej szczegétowych informacji o kandy-
dacie, jego oczekiwaniach oraz stawianych sobie przez niego
celach zawodowych. Pytania te dotycza gtéwnie wyksztat-
cenia i doswiadczenia zawodowego. Kolejna cze$¢ rozmowy
kwalifikacyjnej poswiecona jest stanowisku, o ktére ubiega
sie kandydat. Dzieki niej kandydat uzyskuje informacje
o przedsiebiorstwie i stosunkach wewnetrznych w nim panu-
jacych, co umozliwia mu zapoznanie sie z dziatalnoscia firmy
oraz srodowiskiem pracy. Czes¢ koricowa rozmowy moze by¢
poswiecona kwestiom pozazawodowym. Kandydat moze
takze zosta¢ poproszony o wyjasnienie swojej motywagji
do pracy, zaprezentowanie swoich umiejetnosci oraz wie-
dzy. Stosunek tematéw zawodowych do pozazawodowych
wynosi 80:20.

W Republice Czeskiej nie istniejg osobne przepisy reguluja-
ce problem dyskryminacji. Kwestie dotyczace dyskryminacji
poruszone sa w przepisach kilku ustaw (np. kodeks pracy,
prawo pracy). Kandydat nie ma obowigzku udzielania odpo-
wiedzi na pewne pytania, np. dotyczace wyznania, przyna-
leznosci do mniejszosci, zdrowia, liczby posiadanych dzieci,
stanu cywilnego, kwestii majatkowych. Na tego typu pytania
stawiane przez pracodawce mozna odpowiedzieé, uprzejmie
pytajac: Jaki ma to zwiazek z pracg, o ktéra sie ubiegam?

Kandydat moze wzbudzi¢ zainteresowanie pracodawcy, udo-
wadniajac swoje zainteresowanie pracg dla danego przedsie-
biorstwa. Zaleca sie, by kandydaci dowiedzieli sie mozliwie
jak najwiecej na temat danego przedsiebiorstwa. Posiadanie
takiej wiedzy (dotyczacej historii, obszaru dziatalnosci gospo-
darczej, dziatalnosci eksportowej i produkcyjnej, charakte-
rystyki pracy, liczby pracownikéw itp.) jest istotne. Zrodtem
takich informacji moze by¢ przyktadowo strona internetowa
przedsiebiorstwa.

Pytania najczesciej zadawane na rozmowie kwalifikacyjnej:
« Czy mogtby Pan / mogtaby Pani opowiedzie¢ o sobie?
« Czy juz wczes$niej pracowat Pan / pracowata Pani na
takim (lub podobnym) stanowisku?



Dlaczego chce Pan/Pani pracowa¢ wiasnie dla naszego
przedsiebiorstwa?

Jakie ma Pan/Pani oczekiwania odnosnie do pracy
w naszym przedsiebiorstwie?

Dlaczego Pana/Pani zdaniem powinnismy Pana/Panig
zatrudnic?

Jakie sg Pana/Pani zalety?

Jakie sg Pana/Pani wady?

Czy jest Pan/Pani sktonna podrézowac¢ w celach stuz-
bowych?

Jakiej pracy Pan/Pani poszukuje?

Z jakiego powodu odszedt Pan / odeszta Pani z ostatniej
posady?

Co Pan/Pani wie na temat naszego przedsiebiorstwa?
Czym zajmowat sie Pan / zajmowata sie Pani, kiedy byt
Pan / byta Pani bezrobotna?

Kiedy moze Pan/Pani rozpocza¢ prace?

Jakiego wynagrodzenia Pan/Pani oczekuje?

Czy jest Pan sktonny / Pani sktonna pracowa¢ po godzi-
nach?

Jak ocenitby Pan / ocenitaby Pani swoja umiejetno$¢
obstugi komputera?

Czy posiada Pan/Pani jakie$ referencje?

Czy ma Pan/Pani jakie$ pytania?

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie powinny pas¢ pytania o:

przekonania polityczne, cztonkostwo w partii politycz-
nej,

przynaleznos¢ do grup wyznaniowych,

sytuacje rodzinng i majatkowa,

stosunki partnerskie, sluby.

Zaleca sie, by kandydat ustalit w dziale kadr wstepny termin
spotkania w sprawie rozmowy kwalifikacyjnej czy testu.
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3. Negocjowanie warunkéw umowy

Po uptywie pewnego czasu od rozmowy kwalifikacyjnej kan-
dydaci powiadamiani sg o decyzji pracodawcy (ktéra powinna
zostac przekazana w formie pisemnej). W przypadku gdy wy-
nik rekrutacji jest pomysiny i kandydat zdecydowat sie podjac
prace, powinien skontaktowac sie z pracownikiem dziatu kadr
(kierownikiem dziatu kadr) w przedsiebiorstwie, potwierdzi¢
che¢ podjecia pracy oraz uzgodni¢ termin rozpoczecia pracy,
a takze istotne szczegotly dotyczace umowy o prace.

Zatrudnienie opiera sie na umowie zawartej przez pracodawce
i pracownika. Pracodawca jest zobowigzany do sporzadzenia
umowy pisemnej (kodeks pracy). Umowa powinna okresla¢
podstawowe warunki: rodzaj pracy, miejsce pracy, termin roz-
poczecia pracy, czas obowigzywania umowy. Aby unikna¢ nie-
porozumien w przysztosci, zaleca sie okreslenie w umowie
o prace zakresu obowigzkéw pracownika oraz przystugujacych
mu praw, opisu pracy, czasu pracy, dtugosci okresu prébnego,
przystugujacego urlopu, okresu wypowiedzenia oraz skali i wa-
runkéw wynagrodzenia.

Kandydat moze negocjowac wysokos$¢ wynagrodzenia, jednak
zalezy to od sytuacji. Dobrze mie¢ orientacje w stosunku do
wysokosci wynagrodzenia. Zmienia sie ona w zaleznosci od
branzy oraz lokalizacji. Sprzyjajaca jest sytuacja, w ktorej to
sam pracodawca w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej porusza
kwestie wynagrodzenia, a kandydat jedynie czeka na propozy-
cje. Negocjowanie wynagrodzenia jest tatwiejsze w przypadku
mniejszych i prywatnych przedsiebiorstw. W duzych przedsie-
biorstwach, administracji publicznej i pafstwowej oraz insty-
tucjach nalezacych do sfery budzetowej skala wynagrodzenia
jest zalezna od poziomu stawek. Wynagrodzenie jest wyrazane
w stawkach godzinowych lub miesiecznych, rzadziej w staw-
kach rocznych - z wyjatkiem wysokich stanowisk kierowni-
czych.



Podstawowe zasady dotyczace urlopu ptatnego okresla kodeks
pracy. Obie te kwestie moga zosta¢ zmienione na mocy ogoél-
nego porozumienia pracodawcy ze zwigzkami zawodowymi
dziatajgcymi w danym przedsiebiorstwie. W niektérych przy-
padkach przedmiotem negocjacji moga by¢ roczne premie
i inne warunki. Dotyczy to gtéwnie kontraktéw menedzerskich.

Dodatek do wynagrodzenia moga stanowi¢ specjalne korzy-
sci finansowe przyznawane na podstawie wynikdéw pracy, np.
umozliwienie pracownikom zakupu produktéw przedsiebior-
stwa po okazyjnych cenach, talony na obiady w obnizonych
cenach, bilety do teatru, karnety na basen, bony znizkowe,
dodatki urlopowe. Istnieje mozliwos¢ negocjacji miedzy pra-
codawca a zwigzkami zawodowymi.

Na mocy przepiséw kodeksu pracy dtugos¢ okresu prébnego
nie moze przekraczac trzech miesiecy. Pracodawcy zazwyczaj
decyduja sie na zastosowanie okresu prébnego, uwzglednia-
jac go w umowie o prace. Istnieje mozliwos¢ negocjowania
dtugosci okresu prébnego (tzn. ustalenia okresu krétszego niz
trzy miesigce). Z reguty jednak kandydaci zgadzaja sie w tym
wzgledzie na propozycje przedsiebiorstwa.

S

4. Czy potrzebne sa referencje

Zazwyczaj nie wymaga sie listdw polecajacych. Pracodawcy
sprawdzajg informacje podane przez kandydatéw o ich po-
przednim zatrudnieniu, dzwonigc do bylych pracodawcéw.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej osoby rekrutujace na ogét
sprawdzajg tylko dyplom oraz dokumenty. Odpisy dyploméw
i kopie dokumentéw zazwyczaj dostarcza sie po podpisaniu
umowy o prace.

Ponadto pracodawcy wymagaja zazwyczaj zaswiadczenia
o niekaralnosci.
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5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Sytuacja wyjatkowo niepozadang bytoby spéznienie sie kan-
dydata na rozmowe kwalifikacyjna. Z reguty dopuszczalne jest
spdznienie sie pie¢ minut, ale nie wiecej. Pracodawcy reaguja
na spéznienie w zaleznosci od potrzeb. Zazwyczaj jednak sp6z-
niony kandydat nie zostaje dopuszczony do rozmowy. Na ogét
termin spotkania obydwie strony potwierdzaja droga elektro-
niczna lub telefoniczna. Nieprzybycie na rozmowe jest dopusz-
czalne wylacznie po uprzednim powiadomieniu pracodawcy.

Najpowszechniejsza forma rozmowy kwalifikacyjnej jest spo-
tkanie sie osobiscie z pracodawca. Pierwszy etap rozmoéw
moze jednak zosta¢ przeprowadzony droga elektroniczna.
Korzystanie z nowych metod medialnych jest jeszcze niezbyt
powszechne.

Zaleca sie, by str6j kandydata byt stosowny do stanowiska,
o ktére sie ubiega. W przypadku stanowisk kierowniczych wy-
pada zatozy¢ bardziej stonowany stréj. Natomiast starajac sie
o prace na stanowisku, ktére wymaga kreatywnego myslenia,
warto odejs¢ od utartych schematéw i wybrac stroj, ktéry od-
zwierciedla cechy kandydata. Ubiorem zalecanym powszech-
nie jest w przypadku mezczyzn - ciemny garnitur, gfadki kra-
wat, dobrej jakosci skdrzane buty oraz aktéwka. W przypadku
kobiet za$ - stonowana dwuczeéciowa garsonka, kostium ze
spodniami lub Zakiet i spédnica. Spédnica powinna mie¢ dtu-
gos¢ do kolan. Stroju dopetniaja dobrej jakosci buty, dyskretny
makijaz i twarzowa fryzura oraz bizuteria - tylko drobne ele-
menty pasujace do stroju — niewielka broszka, delikatny na-
szyjnik czy skromne kolczyki.

Nie nalezy podejmowac préb przekupienia pracownikéw. Nie-
dopuszczalne jest, by kandydat stawit sie na rozmowe w stanie
upojenia alkoholowego, zabrudzony lub niechlujnie ubrany.



Przed rozmowg zaleca sie wyszukanie jak najwiekszej ilosci in-
formadji o przedsiebiorstwie, jego pracownikach oraz atmosferze
w nim panujacej. Nalezy dobrze przygotowac sie do rozmowy
kwalifikacyjnej, a przystepujac do niej, mie¢ pozytywne na-
stawienie i postarac sie zaadaptowac do stosunkéw panujacych
w przedsiebiorstwie. Kandydaci nie powinni méwic zbyt wiele.
Co wiecej, powinni udziela¢ jasnych odpowiedzi na pytania
pracodawcy.

'\\
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Danii

Pracodawcy ogtaszaja wolne stanowiska na wtasnych stronach
internetowych lub na oficjalnej stronie www.jobnet.dk. Wolne
etaty dostepne dla cudzoziemcéw znajduja sie réwniez na stro-
nie www.workindenmark.dk, gdzie mozna przesta¢ swoje CV.
Czasami pracodawcy decyduja sie na umieszczenie ogtoszenia
o wolnym miejscu pracy na konkretnych stronach o zasiegu
krajowym lub zlecaja dokonanie wstepnej selekcji kandydatow
agencjom posrednictwa pracy.

Pracodawca i kandydat utrzymuja z reguty bezposredni kon-
takt. Procedura aplikacyjna opisana jest w ogtoszeniu i nalezy
jej przestrzegad. Okres pomiedzy ogtoszeniem wolnego sta-



nowiska a rozpoczeciem pracy jest zréznicowany i zalezy od
sektora — wynosi od jednego do péttora miesiaca.

Wysytajac aplikacje — zazwyczaj droga elektroniczna — nalezy
pamieta¢, by byla ona dopasowana do danego pracodaw-
cy. Kontakt z pracodawcag moze odbywac sie tylko w jezyku
okreslonym w ogtoszeniu. Zawsze nalezy kontaktowad sie
osobiscie. Osoba rekrutujaca oczekuje, ze kandydat posiada
odpowiednie kwalifikacje. Dokumenty sporzadzone w jezyku
obcym musza mie¢ poswiadczenie zgodnosci. Po przestaniu
aplikacji nalezy czeka¢ na kontakt ze strony pracodawcy. Od-
powiadajac na ogtoszenie, kandydaci zazwyczaj kontaktujg sie
bezposrednio z pracodawca. Szczegdty zawsze znajduja sie
w ogtoszeniu.

=N

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Pracodawcy zwracajg szczegdlng uwage na to, czy kandydat
posiada wymagane kwalifikacje. O przebiegu spotkania de-
cyduje pracodawca. Liczba oséb uczestniczacych w rozmowie
lub tescie waha sie miedzy 1-5. Spotkanie trwa zazwyczaj oko-
fo godziny, a w jego trakcie kandydatowi oferowana jest kawa
lub herbata. Palenie w trakcie spotkania jest niedopuszczalne.

Na koniec spotkania kandydaci moga zada¢ kilka pytan doty-
czacych stanowiska, wynagrodzenia, warunkéw pracy, typu
umowy, urlopu, dodatkowych uprawniern itp.

Spotkania maja okreslony porzadek. Rozpoczyna je niezobo-
wigzujaca rozmowa o pogodzie, dojezdzie na miejsce rozmo-
wy lub na inny temat ogodlny. Nastepnie odbywa sie krétka
prezentacja — najpierw przedsiebiorstwa, pozniej kandydata,
ktéry moze réowniez zadac¢ kilka pytan. Kiedy spotkanie dobie-
ga konca, kandydat dowiaduje sie, jakie beda nastepne etapy.
Atmosfera rozmow jest z reguty przyjazna i bezposrednia i row-
niez takiego nastawienia oczekuje sie od kandydatéw.
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Pytania dotyczace zycia zawodowego sg najwazniejsze pod-
czas rozmowy. Dodatkowo, w ramach zakonczenia rozmowy,
moga pojawic sie tematy niezwigzane z praca, takie jak zwie-
rzeta domowe, dzieci lub sport oraz inne zainteresowania.

Nalezy przygotowac sie do odpowiedzi na pytania dotyczace
powoddéw i motywacji ubiegania sie o prace oraz korzysci, jakie
pracodawca odniesie, przyjmujac kandydata do pracy. Zgod-
nie z prawem UE w Danii obowiazujg przepisy antydyskrymi-
nacyjne dotyczace ptci, wieku, niepetnosprawnosci, religii
i pogladéw politycznych. Nie ma obowiazku odpowiadania na
wszystkie pytania. Orientacja seksualna oraz planowana liczba
dzieci to przykfady tematow scisle osobistych. Najczesciej za-
dawane pytania dotycza stabych i mocnych stron kandydata,
jak réwniez tego, gdzie widzi sie za 3-5 lat od rozmowy. Nie
zadaje sie pytan podchwytliwych.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Istniejg standardowe umowy o prace, ale poszczegdlne przed-
siebiorstwa moga uzywac witasnych wzoréw. Aby upewnic sie,
ze w takiej indywidualnej umowie nic nie zostato pominiete,
nalezy poréwnac jg z umowg standardowa. Mozna jg naby¢
w kazdej ksiegarni.

Zwyczajowo negocjuje sie wynagrodzenie i godziny pracy, jak
réwniez swiadczenia dodatkowe, w zaleznosci od stanowiska.
Wynagrodzenie moze by¢ naliczane w systemie godzinowym,
tygodniowym lub miesiecznym. Wynagrodzenie roczne jest
rzadko spotykane. Wynagrodzenie za okres urlopowy regulo-
wane jest ustawowo. System premii, jesli taki istnieje, powinien
by¢ oméwiony oddzielnie. Mozna negocjowa¢ dodatkowe
Swiadczenia, w zaleznosci od charakteru pracy. Najczestsze
przyktady to darmowy telefon, prasa, samochdéd, dostep do In-
ternetu itp. Negocjacje odbywaja sie z kierownictwem przed-
siebiorstwa lub specjalistg z dziatu personalnego.



Z wytaczeniem kilku zawodow nie praktykuje sie jednodnio-
wego okresu prébnego. Kandydat moze nie zgodzi¢ sie na
taka propozycje. W umowach czesto przewidziany jest trzy-
miesieczny staz.

Kandydatom nie przystuguje zwrot kosztéw poniesionych
w ramach stawienia sie na rozmowe. Na koricu spotkania praco-
dawca informuje kandydata o dalszej procedurze.

5

4. Czy potrzebne sa referencje?

To, czy referencje sa potrzebne, zalezy od sytuacji. Pracodawca
skontaktuje sie z osobami wskazanymi jako zrédta referenciji,
jesli bedzie miat jakie$ watpliwosci lub jesli oferowane stano-
wisko wymaga wysokich kwalifikacji, jak na przyktad stanowi-
sko kierownicze lub uniwersyteckie. Referencji moga udzieli¢
byli pracodawcy lub wspétpracownicy (pracodawca oczekuje,
ze osoby te zgodzg sie udzieli¢ referencji na jego prosbe).

Wymagana jest kopia dyplomu, ktérg nalezy wysta¢ razem
z aplikacja i CV.

Pomocny moze okaza¢ sie list polecajacy. Pochlebna opinia
zawsze jest przydatna. Aby podja¢ prace z dzie¢mi albo oso-
bami starszymi lub w sektorze finansowym wymagane jest za-
Swiadczenie o niekaralnosci.

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Duniczycy s bardzo punktualni. Najlepiej jest przyby¢ na spo-
tkanie 5-10 minut przed czasem. Nie ma wymogu potwierdza-
nia przybycia. Jedli kandydat nie pojawi sie na rozmowie, raczej
nie ma szans na nowy termin, chyba ze jego kwalifikacje sa bar-



dzo wysokie. Ubiér powinien by¢ stonowany, niezbyt krzykliwy,
ale tez niezbyt swobodny. Bizuteria powinna by¢ subtelna - nalezy
unika¢ kolczykéw w widocznych miejscach.

Czesto mozna zadzwoni¢ lub umdéwic sie na kolejne spotkanie,
aby pozna¢ wyniki rekrutacji lub by dowiedzie¢ sie, co mozna
poprawié.

Czego nalezy sie zdecydowanie wystrzegac w aplikacji:

btedéw w pisowni nazwy i adresu przedsiebiorstwa,
btedéw w zgtoszeniu,

nielojalnosci wobec poprzednich pracodawcéw,
spdznienia na rozmowe.

Rzeczy, o ktérych nalezy pamietac:

v
Y

dobry kontakt wzrokowy w trakcie rozmowy,

mocny uscisk dtoni na spotkaniu,

samodzielne wypetnienie aplikacji,

postugiwanie sie jezykiem okreslonym w ogtoszeniu,

nie trzeba posiadac¢ wszystkich wymaganych kwalifikacji,
ale niezbedna jest znajomos¢ jezyka okreslonego
w ogtoszeniu.

a4



- NIEMCY

Jezyk urzedowy
Ustraj polityczny
Powierzchnia

Stolica

Jednostka monetarna

Cztonek UE lub EOG
Miedzynarodowy
numer kierunkowy
Domena internetowa

niemiecki

republika federacyjna
357 021 km?

Berlin

euro

UE

+49
.de

'\\

1. Procedury aplikacyjne powszechne
w Niemczech

W Niemczech najbardziej popularna jest aplikacja pisemna.
Przed napisaniem listu motywacyjnego mozna telefonicznie
skontaktowac sie z pracodawcg i dowiedzie¢ sie wiecej o danym
stanowisku. Nalezy sie upewni¢, ze aplikacja pisemna jest kom-
pletna i sktada sie z listu motywacyjnego, CV, zdjecia oraz listow
polecajacych. Dokumenty musza by¢ nienaganne i nie moga za-
wiera¢ zadnych btedéw w pisowni.

Mozna takze ubiegac sie o prace, odpowiadajac na ogtoszenia
opublikowane na stronie internetowej pracodawcy. W przypad-
ku gotowych formularzy aplikacyjnych nalezy odpowiedzie¢
na wszystkie pytania. Wysyfajac aplikacje przez e-mail, najlepiej
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jest zataczy¢ list motywacyjny, CV, zdjecie oraz listy polecajace
w postaci jednego pliku. Dzwonigc do przedsigbiorstwa w trakcie
procedury aplikacyjnej i rozmawiajac z kim$ z kierownictwa lub
dziatu personalnego, nalezy zawsze sie odpowiednio przedsta-
wi¢ (podac imie i nazwisko) i by¢ uprzejmym. Odpowiedzi po-
winny by¢ zwiezte i nalezy przygotowac je przed rozmowa.

W przypadku aplikacji spontanicznych, bez uprzedniego zo-
rientowania sie, czy s3 wolne miejsca pracy, nalezy dobrze sie
przygotowaé, méwic pewnie i umie¢ odpowiedzie¢ na pytanie
o powdd takiej aplikacji.

=N

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Nie istnieje jeden, utarty schemat przygotowywania sie do pro-
cedury aplikacyjnej, jej poszczegélnych etapéw i wymaganych
dokumentéw. Kazda sytuacja jest specyficzna i zalezy od indywi-
dualnego podejscia pracodawcy, ktéry ogtosit nabor.

Wazne dla pracodawcy jest, aby kandydat pojawit sie na rozmo-
wie punktualnie. Na rozmowie nalezy zaprezentowac sie jak naj-
lepiej, gdyz pierwsze wrazenie jest dla pracodawcy bardzo waz-
ne. Ubiér, fryzura, bizuteria itp. s poddawane doktadnej ocenie.
Podczas rozmowy nalezy pamieta¢ o nalezytym nastawieniu,
mowie ciata, kontakcie wzrokowym oraz sposobem wyrazania

sie.

Osoby prowadzace rozmowe oczekujg uscisku dtoni na powita-
nie, kiedy kandydat wchodzi do pokoju. Przed wejsciem nalezy
wylaczy¢ telefon komoérkowy. Jesli pracodawca oferuje cos do
picia (kawe, wode itp.), mozna sie smiato poczestowac. Nalezy
przekonac¢ pracodawce o swojej motywacji do podjecia pracy.
Mozna tego dowies¢, zadajac rézne pytania podczas rozmowy.
Nalezy jednak pamieta¢, by nikogo ani niczego nie krytykowac.
Nawet jezeli pracodawca sam poprosi o skrytykowanie czego$
lub kogos, nalezy sformutowa¢ odpowiedz tak pozytywnie, jak
to tylko mozliwe.



Z reguty rozmowa prowadzona jest przynajmniej przez dwie
osoby. W zaleznosci od wielkosci przedsiebiorstwa liczba oséb
bioracych udziat w rozmowie moze wzrosna¢ do szesciu, w tym:
wiasciciel lub dyrektor generalny przedsiebiorstwa, osoby na
stanowiskach kierowniczych, specjalisci dziatu personalnego
oraz inni pracownicy. Rozmowa zazwyczaj trwa okoto godziny,
chociaz czas ten moze sie zmieni¢ w zaleznosci od sektora lub
konkretnej sytuacji.

Rozmowy maja zazwyczaj okreslony porzadek. Rozpoczynajg
sie od prezentacji przedstawicieli przedsiebiorstwa oraz zakre-
su dziatalnosci firmy. Potem przychodzi kolej na kandydata. Po
przedstawieniu sie przedstawiciel przedsiebiorstwa zaczyna za-
dawac rézne pytania. W miare jak rozmowa zbliza sie do konca,
kandydat ma szanse zada¢ przedstawicielom przedsiebiorstwa
jeszcze kilka pytan. Na zakoniczenie omawiana jest dalsza pro-
cedura aplikacyjna oraz termin, w ktérym kandydat zostanie po-
wiadomiony o decyzji pracodawcy.

Jesli przedsiebiorstwo zdecyduje sie zatrudni¢ kogos, informa-
Cja o tym zazwyczaj przekazywana jest telefonicznie. Podpisanie
umowy jest gwarancja podjecia pracy.

W czasie rozmowy nalezy sie spodziewac pytarh dotyczacych
wielu réznych kwestii. Mozna zatozy¢, ze padnie jedno lub kilka
z ponizszych pytan:

- Dlaczego wybrat Pan / wybrata Pani naszg firme?

+ Dlaczego powinnismy zatrudni¢ wtasnie Pana/Pania?

- Jakie sg Pana / Pani mocne i stabe strony?

+ Czego spodziewa sie Pan/Pani po tej pracy, wspotpra-
cownikach itp.?

+ Czy moégtby Pan / mogtaby Pani opowiedzie¢ nam o swo-
ich osiggnieciach oraz przyktadach wtasciwego postepo-
wania?

+ Dlaczego chce Pan / Pani pracowa¢ w Niemczech?

« Jak zareaguje rodzina na Pana/ Pani prace w Niemczech?

« Jak dtugo zamierza Pan / Pani dla nas pracowac?

- Dlaczego zrezygnowat Pan/zrezygnowata Pani z
poprzedniej pracy? Dlaczego wyjechat Pan / wyjechata
Pani ze swojego kraju?
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+ Dlaczego zostat Pan zwolniony / zostata Pani zwolniona
przez swojego poprzedniego pracodawce?

+ Czy nie uwaza Pan/Pani, ze Pana/Pani kwalifikacje sg zbyt
wysokie do tej pracy?

+ Czy nie uwaza Pan/Pani, ze Pana/Pani kwalifikacje sg
nieadekwatne do tej pracy?

Nalezy pamieta¢, ze niektére pytania sa podchwytliwe. Szcze-
go6lnie ostroznie i dyplomatycznie nalezy odpowiadacé na py-
tania o0 mocne i stabe strony oraz o nieadekwatne kwalifikacje.
Wszystkie swoje wady powinno sie zaprezentowac jako zalety.
Na przyktad brak cierpliwosci do kolegéw z pracy mozna przed-
stawi¢ pozytywnie jako umiejetnos¢ motywowania wspotpra-
cownikéw do dotrzymywania terminéw lub czeste pytanie
o wyniki ich pracy. Pracodawcy moga potraktowac to jako zalete,
szczegdlnie w trakcie ubiegania sie o prace.

Jesli pracodawca spyta kandydata, czy jego kwalifikacje nie s
zbyt wysokie na stanowisko, o ktére sie ubiega, moze on odpo-
wiedzie¢, ze owszem, obecnie tak jest, ale jest przekonany, ze po
okresie wdrozenia pracodawca z pewnoscig powierzy mu stano-
wisko lub obowigzki znacznie bardziej odpowiadajace posiada-
nym kwalifikacjom.

Na wypadek gdyby w trakcie rozmowy padio pytanie o znajo-
mos¢ przedsiebiorstwa, zawsze nalezy sprobowaé przygotowac
sie na taka ewentualnos¢, sprawdzajac, w czym przedsiebiorstwo
sie specjalizuje, oraz zaznajamiajac sie z jego produktami, liczbg
pracownikéw, lokacjami w kraju i za granica itp.

Z reguty przeprowadzajacy rozmowe oczekuja odpowiedzi na
wszystkie pytania. W Niemczech obowiazuje prawo antydyskry-
minacyjne znane jako AGG (Allgemeines Gleichbehandlungs-
gesetz) - ogdlna ustawa o réwnym traktowaniu. Zgodnie z tg
ustawg pytania dotyczace spraw prywatnych, niezwigzanych
z zyciem zawodowym sg zabronione. Pytania o stan zdrowia, pla-
nowane dzieci, sytuacje finansowa, wyznanie, orientacje seksu-
alng itp. uwaza sie za zbyt osobiste.



g

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Negocjacja warunkéw umowy zalezy od przedsiebiorstwa i sek-
tora, w ktérym dziata. Wynagrodzenie moze podlega¢ negocja-
cjom, z wyjatkiem zawodoéw, w ktérych wynagrodzenie jest ustalo-
ne z gory. Negocjujac stawki nalezy pamietac, ze w Niemczech
wynagrodzenie naliczane jest w systemie godzinowym lub mie-
siecznym. Kwestie wynagrodzenia negocjuje sie z odpowiedzial-
nym przedstawicielem przedsiebiorstwa (,zustdndige Fih-
rungskraft”). Poza wynagrodzeniem mozna negocjowac
dodatkowe sSwiadczenia, nieregulowane ustawowo, takie jak
wynagrodzenie za okres urlopowy lub roczne premie — pod
warunkiem Ze nie sg okreslone w umowie.

Niektére przedsiebiorstwa moga zaproponowac jednodniowy
okres prébny. Zaleca sie przysta¢ na taka propozycje. Niektére
firmy oferuja zwrot kosztéw poniesionych na rzecz dojazdu na
rozmowe. Jednak nie jest to ogdlna reguta i pracodawcy nie sg
zobowiazani do zwrotu tych kosztéw. Kandydat musi zdac sie
w tej kwestii na pracodawce.

C

4. Czy potrzebne sa referencje

Rekomendacja potwierdzajgca wydajnos$¢ i obowigzkowos¢
kandydata jest niezbedna, by przekonac¢ potencjalnego praco-
dawce, Ze jest on wlasciwa osoba na dane stanowisko. Z kolei
referencje i listy polecajace nie sa rozpatrywane przez wiekszos¢
przedsiebiorstw. Nowy pracodawca moze skontaktowad sie
z poprzednim tylko w wyjatkowych okolicznosciach, aby dowie-
dziec sie czegos o kandydacie i jego umiejetnosciach.

Rekomendacje nalezy przesta¢ wraz z kopig dyplomow, listem
motywacyjnym oraz CV.



Ubiegajac sie o prace w sektorze publicznym, nalezy pamietac
o zaswiadczeniu o niekaralnosci, ktére mozna otrzymac z po-
licji. W przypadku innych stanowisk nie zawsze jest wiadomo,
czy takie zaswiadczenie bedzie potrzebne. Pracodawca moze
poprosic¢ o nie przy podpisywaniu umowy.

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Punktualno$¢ jest bardzo wazna dla pracodawcy. Oczekuje sie,
ze kandydat potwierdzi swoje przybycie na rozmowe kwalifika-
cyjna. Pracodawca zazwyczaj sam prosi o takie potwierdzenie.
Jesli w wyniku powaznych komplikacji kandydat nie bedzie moégt
dotrzec¢ na rozmowe, moze telefonicznie przeprosic i sprébowac
ustali¢ nowy termin. Mozliwe jest to tylko w szczegdlnych przy-
padkach.

Rozmowy kwalifikacyjne odbywaja sie przewaznie na terenie fir-
my. W niektérych przypadkach, kiedy przedsiebiorstwo szuka jed-
noczesnie kilku nowych pracownikéw, moze zorganizowa¢ roz-
mowe w hotelu lub innym publicznym budynku niedaleko swojej
siedziby. W szczegélny przypadkach, w zaleznosci od rodzaju pra-
cy, moze sie zdarzy¢, ze taka rozmowa zostanie przeprowadzona
telefonicznie. Skype oraz programy VolP wykorzystywane sg przez
nieliczne firmy i tylko w wyjatkowych okolicznosciach.

Nalezy upewnic sig, ze ubiér wybrany na rozmowe jest stosowny
do rodzaju dziatalnosci firmy oraz danego stanowiska. Na przy-
kfad pracownicy bankéw powinni zatozy¢ krawat. Nalezy unikac
zbyt okazatej bizuterii.

Zazwyczaj na koniec rozmowy pracodawca udziela kandydatowi
informacji o kolejnych etapach i terminach procedury aplikacyj-
nej. Od kandydata oczekuje sie dotrzymywania podanych termi-
néw oraz czekania na kontakt ze strony pracodawcy co do kolej-
nych etapéw. Jezeli uzgodniony termin uptynie, a pracodawca lub
osoba rekrutujaca nie skontaktuje sie z kandydatem, kandydat
moze podja¢ inicjatywe i poprosic¢ o wiecej informacji.



-> ESTONIA

Jezyk urzedowy
Ustraj polityczny
Powierzchnia
Stolica

Jednostka monetarna
Cztonek UE lub EOG
Miedzynarodowy
numer kierunkowy
Domena internetowa

estonski

republika parlamentarna
45228 km?

Tallin

korona estonska (EEK)
UE

+372
.ee

U4
1. Procedury aplikacyjne powszechne w Estonii

W Estonii procedura aplikacyjna najczesciej polega na znalezie-
niu odpowiedniego wolnego miejsca pracy, przestaniu CV i listu
motywacyjnego oraz umoéwieniu sie z pracodawca na rozmowe.
Mozna zatozy¢, ze od momentu ogtoszenia wolnego miejsca do
rozpoczecia pracy uptynie miesiac.

Aplikacja przesytana drogg elektroniczng powinna by¢ krétka
i zwiezla. Aplikacja elektroniczna jest preferowana, nalezy jednak
unika¢ dodawania zatacznikéw, gdyz pracodawca moze je uznaé
za wirus i zignorowad. Pisemna aplikacja powinna by¢ czytelna,
poprawna gramatycznie, krotka i rzeczowa.

o



Przygotowujac sie do rozmowy telefonicznej, nalezy mie¢ pod
reka informacje o miejscu pracy oraz CV, jak réwniez by¢ przygo-
towanym na udzielenie informacji o swoich umiejetnosciach czy
na zanotowanie czegos. Nalezy zlokalizowa¢ odpowiednig oso-
be kontaktowa - specjaliste z dziatu kadr. Po wyrazeniu swojego
zainteresowania ofertg nalezy spytac, gdzie przesta¢ wymagane
dokumenty. Kandydat powinien by¢ uprzejmy, stucha¢ z uwaga,
méwic¢ wolno i wyraznie, odpowiada¢ na zadane pytania oraz
udzieli¢ informacji o swoich referencjach. Warto wykazac sie ak-
tywnoscia.

=N

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Kandydat powinien zna¢ firme, zakres jej dziatalnosci oraz stano-
wisko, o ktore sie ubiega. W miare mozliwosci nalezy przyniesc
dyplomy oraz zaswiadczenia posiadanych kwalifikacji lub ich
kopie. Wystarczy pokaza¢ dyplom dajacy najwyzsze kwalifika-
cje. Nie ma potrzeby przynoszenia dyplomoéw, ktére sg starsze
niz dziesie¢ lat, nie sg zwigzane z danym stanowiskiem ani nie
poswiadczaja wymaganych umiejetnosci.

Dobrze jest kontrolowac na biezaco oferty pracy oraz wystane
zgtoszenia, gdyz moze sie to okaza¢ przydatne w momencie,
kiedy zadzwoni pracodawca.

Podczas rozmowy pracodawca bedzie prébowat dowiedzie¢
sie wiecej o motywacji kandydata, jego przesztosci zawodowej
i zdobytym doswiadczeniu, powodach, dla ktérych wybrat dang
firme, zaletach, jakie ma do zaoferowania itp.

Na rozmowie mozna sie spodziewac oficjalnego przedstawi-
ciela pracodawcy oraz specjalistbw z dziatu personalnego,
a czasem réwniez innych kandydatéw, jesli przeprowadzana jest
rozmowa grupowa. W przypadku testéw nalezy spodziewac sie
2-10 kandydatow. Testy trwajg zazwyczaj od pét do poéttorej go-
dziny.



Uscisk dtoni jest akceptowalng forma powitania, aczkolwiek na-
lezy poczeka¢, az pracodawca pierwszy wyciagnie reke. Nalezy
by¢ mitym i otwartym, sta¢ lub siedzie¢ prosto, méwi¢ gtosno
i wyraznie, utrzymywac kontakt wzrokowy. Mozna sie poczesto-
wac napojem bezalkoholowym (na przyktad wodg); alkohol
i papierosy sg niedopuszczalne. Dodatkowe informacje o wolnym
etacie i firmie mozna przewaznie uzyskac na koniec rozmowy.

Na poczatku spotkania nalezy oczekiwac krétkiej rozmowy
wstepnej (pytan ogdlnych), a nastepnie pytan dotyczacych oso-
bowosci i motywacji. P6zniej kandydat krétko sie przedstawia.
Moga pas¢ pytania o stabe i mocne strony, powdd zainteresowa-
nia tym konkretnym stanowiskiem, o wyksztatcenie, szkolenia
i poprzednie doswiadczenie zawodowe, hobby, oczekiwane wa-
runki pracy i wynagrodzenie. Kandydat powinien by¢ szczery
i przyjazny, jednocze$nie uwazajac, aby sie nie spoufalac.

Zgodnie z konstytucja zabroniona jest wszelka dyskryminacja ze
wzgledu na ptec i wiek, jak réwniez na tle rasowym i narodowo-
sciowym. W miare mozliwosci nalezy odpowiedzie¢ na wszyst-
kie pytania, szczegolnie te zwigzane z praca. Pytania dotyczace
zycia osobistego (np. na temat orientacji seksualnej, wyznania,
ciazy, chordb, sytuacji finansowej) uwaza sie za scisle prywatne.

Kandydat powinien dysponowa¢ podstawowg wiedzg o firmie,
tj. znac ogdlny profil firmy, zakres obowigzkdw, kierunek rozwo-
ju, liczbe pracownikéw. Mozna spodziewac sie pytan o obowiaz-
ki, warunki pracy, przysztych wspoétpracownikéw, premie, wyna-
grodzenie oraz ogdélnych pytan dotyczacych poprzedniej pracy,
obowiazkéw oraz powodu jej zakonczenia.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Negocjowanie umowy moze dotyczy¢ terminu rozpoczecia pra-
¢y, wynagrodzenia oraz premii. Wynagrodzenie moze podlegac
negocjacjom, ale to zalezy od stanowiska oraz przedsiebiorstwa.
Wynagrodzenie naliczane jest zazwyczaj w systemie tygodnio-
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wym. Wynagrodzenie za czas urlopu w Estonii regulowane jest
ustawowo. Premia roczna nie moze by¢ regulowana oddziel-
nie.

Najczestsze dodatki do wynagrodzenia to: samochdéd firmowy,
zwrot kosztéw podrézy, znizki na zajecia sportowe (sitownia,
basen itp.). W sektorze prywatnym te dodatki mozna negocjo-
wac. Wszystkie Swiadczenia dodatkowe negocjuje sie z bezpo-
Srednim przetozonym.

W Estonii nie praktykuje sie okreséw prébnych; na stanowi-
skach panstwowych czy rzagdowych trzeba odby¢ staz trwajacy
4-6 miesiecy.

Nie przystuguje zwrot kosztéw poniesionych w ramach stawie-
nia sie na rozmowe. Wiekszos¢ firm (60%) powiadamia kandy-
datéw o wynikach procedury aplikacyjnej w przeciagu dwéch
tygodni od rozmowy. Inne (40%) nie informujg kandydatéw o
wynikach.

5

4. Czy potrzebne sa referencje

Referencje moga pochodzi¢ od poprzednich pracodawcéow
(nazwisko, firma, stanowisko, telefon stuzbowy). Moga po-
twierdzi¢ informacje zawarte w CV oraz podawac informacje
dodatkowe (tylko zwigzane z praca).

Na pierwsza rozmowe nalezy przynies¢ dyplom, dopuszczalne
sa rowniez kopie.

Kandydaci do pracy w policji, stuzbie publicznej itp. musza
okaza¢ zaswiadczenie o niekaralnosci. Wymagane jest ono tez
w innych zawodach (np. dla kierowcéw - odnosnie do ich wy-
kroczen drogowych).



5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Bardzo wazne jest, aby stawi¢ sie na rozmowe punktualnie.
Nieuzasadnione spdZnienie jest niedopuszczalne. Najlepiej jest
przyby¢ na miejsce kilka minut przed czasem - bedzie to do-
wodem punktualnosci i zainteresowania stanowiskiem. Przed
rozmowa zawsze nalezy potwierdzi¢ swoje przybycie. Jesdli kan-
dydat nie moze wzig¢ udziatu w rozmowie, wazne jest, aby jak
najszybciej poinformowat o tym pracodawce. Rozmowy odby-
wajg sie z reguly na terenie firmy.

Przewaznie nie ma odgdérnych zasad dotyczacych ubioru. To
zalezy od stanowiska. Nalezy ubra¢ sie w sposéb stonowany
i wygodny. Mozna nosi¢ bizuterie.

Pracodawca oczekuje, ze na koniec kandydat przejmie inicjaty-
we. Pod koniec rozmowy mozna zapyta¢, kiedy mozna spodzie-
wac sie decyzji. Jezeli kandydat takiej informacji nie otrzyma
w terminie uzgodnionym z pracodawcg, moze sam zadzwonic i za-
pytac o wyniki. Po rozmowie mozna przesta¢ pracodawcy e-mail
i podziekowac za spotkanie — dzieki temu pracodawca bedzie
wiedziat, ze kandydat jest naprawde zainteresowany praca i le-
piej go zapamieta. Nie nalezy pytac o opinie od razu. Warto po-
czekac z tym na koniec rozmowy.

Trzeba by¢ pewnym siebie, skupionym, usmiechnietym i odpo-
wiednio sie przygotowac. Mozna wzig¢ ze soba dtugopis i notes,
aby sporzadza¢ notatki w czasie rozmowy. Przed zajeciem miej-
sca nalezy poczeka¢, az pracodawca sam to zaproponuje. Nie
zaleca sie zucia gumy. Nie nalezy wyrazac sie zbyt kolokwialnie.
Nalezy zachowywac sie zdecydowanie i przekonujaco.

'\\
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Irlandii

W Irlandii z requty praktykuje sie dwa sposoby rekrutacji:
« kandydat proszony jest o przestanie CV,
+ przedsiebiorstwo zapewnia formularz aplikacyjny
odnoszacy sie do oferowanego stanowiska.

Czas, jaki uptywa od ogtoszenia wolnego stanowiska do roz-
poczecia pracy, zalezy od rodzaju pracy. W niektérych sytu-
acjach stanowisko moze by¢ obsadzone nastepnego dnia po
ogtoszeniu oferty. Jednak pracodawca czasami woli spraw-
dzi¢ doktadniej kandydatoéw, ich zaswiadczenia, kwalifikacje
i referencje. W takim przypadku caty proces rekrutacji od ogto-
szenia wolnego stanowiska do rozpoczecia pracy moze trwac
sze$¢ tygodni.



Wysytajac zgtoszenie droga elektroniczna, trzeba pamietac,
ze nalezy wypetni¢ wszystkie pola oraz poda¢ wszystkie in-
formacje na swoj temat. Nalezy jasno okresli¢ swoje kwalifika-
cje oraz doda¢ informacje, ze zaswiadczenia dotyczace tych
kwalifikacji beda udostepnione na zyczenie.

Pisemna aplikacja zazwyczaj sktada sie z wydrukowanego
CV oraz listu motywacyjnego. Do CV nalezy zataczy¢ kopie
wszystkich istotnych zaswiadczen o kwalifikacjach.

Nie zaleca sie kontaktu telefonicznego z pracodawca w celu
innym niz poproszenie o udostepnienie formularza lub dopy-
tanie o szczegoty procedury aplikacyjnej.

)

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Osoba rekrutujaca spodziewa sie, ze kandydat zaznajomi sie
z podstawowymi informacjami o firmie. Oczekuje réwniez, ze
kandydat bedzie znat szczegdty dotyczace oferowanego stano-
wiska.

Osoby prowadzace rekrutacje wymagajg dostarczenia kopii
wszystkich istotnych dyplomow itp. i zazwyczaj potwierdzajg ich
autentycznos¢. Kandydat moze zosta¢ poproszony o przyniesie-
nie oryginatéw tych dokumentéw na rozmowe kwalifikacyjna.

Osoba prowadzaca rekrutacje zazwyczaj doktadnie informuje
kandydata o poszczegélnych etapach i terminach procedury
aplikacyjnej oraz ewentualnych dodatkowych rozmowach kwa-
lifikacyjnych lub testach zwigzanych z praca.

Aplikacje nalezy ztozy¢ przed uptywem wyznaczonego terminu.
Od kandydatéw oczekuje sie przestrzegania kryteriéw okreslo-
nych w ogtoszeniu.

Podczas rozmowy pracodawca zwréci uwage na: wyglad kan-
dydata, stopief przygotowania, jasno$¢ wypowiedzi kandyda-
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ta, adekwatnos¢ kwalifikacji do stanowiska. W trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej inicjatywa nalezy do pracodawcy.

Rozmowy te przeprowadzane sg przez dwie lub trzy osoby, na-
tomiast testy, jesli s czesciag procesu, przeprowadzane sg przez
jedng lub wiecej osob. Rozmowy kwalifikacyjne trwaja przewaz-
nie okoto 40 minut. Czas trwania testéw zalezy od ich rodzaju.

Kandydaci powinni odpowiada¢ na pytania w sposéb jasny
i zwiezty. Powinni wystrzegac¢ sie zargonu i skrotow. Kontakt
wzrokowy jest bardzo wazny. Czasami przewidziana jest kawa
lub woda, aczkolwiek nie jest to reguta. W odpowiednim mo-
mencie kandydat moze zadawac pytania, jednak jesli planowa-
na jest nastepna rozmowa, z pytaniami nalezy poczekac na kolejny
termin.

Rozmowy kwalifikacyjne odbywaja sie zazwyczaj w pokojach
biurowych pracownikéw firmy. Jedna z oséb przeprowadzaja-
cych rozmowe pehi funkcje wiodaca - przedstawia siebie, swoj
zespot oraz przybliza procedure kwalifikacyjna. Nalezy oczeki-
wac bardzo formalnej atmosfery i traktowac caty proces z powa-
ga i szacunkiem.

Wiekszos¢ czasu trwania rozmowy zostanie poswiecona kwe-
stiom zawodowym, inne kwestie poruszane sg przez okoto 10%
czasu. Oczekuje sig, ze kandydat bedzie umiat uzasadni¢, dlacze-
go ubiega sie o dane stanowisko.

W Irlandii obowigzujg bardzo surowe przepisy antydyskrymi-
nacyjne - stanowig one podstawe procesu rekrutacyjnego. Py-
tania, ktére mozna uzna¢ za dyskryminujace — np. lle ma Pan/
Pani lat? - s3 niedopuszczalne i mozna na nie nie odpowiadac.
Sprawy osobiste, takie jak wiek, wyznanie, kolor skéry, orientacja
seksualna, s3 uwazane za kwestie scisle prywatne.

Z reguty kandydaci powinni dowiedzie¢ sie czego$ na temat da-
nej firmy, znac jej produkty oraz rynek itp.

Mozna sie spodziewac kazdego rodzaju pytan, np. Dlaczego
ubiega sie Pan/Pani o to stanowisko, jakie ma Pan/Pani oczeki-



wania, co ma Pan/Pani do zaoferowania na tym stanowisku.
Pytania podchwytliwe nie sa zazwyczaj zadawane. Celem proce-
su kwalifikacyjnego jest znalezienie najbardziej odpowiedniego
kandydata na dane stanowisko. Mozna sie jednoczesnie spo-
dziewac pytan typu: Gdzie widzi sie Pan/Pani za pie¢ lat?

Pracodawca wyjasnia dalsze etapy procedury i szczegétowo
omawia zobowiazania kandydata na pierwszej rozmowie. Na
zyczenie - pracodawcy udzielajg informacji zwrotnej réwniez
kandydatom, ktérym sie nie powiodto.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Pakiet wynagrodzenia przedstawiany jest z reguty przed rozpo-
czeciem rekrutacji. Z tego powodu nie ma zbyt duzego pola do
negocjacji wynagrodzenia czy innych kwestii. Wynagrodzenie
moze by¢ naliczane w systemie godzinowym, tygodniowym,
miesiecznym lub rocznym. Wynagrodzenie urzednikéw oraz
pracownikéw umystowych naliczane jest w systemie rocznym,
podczas gdy pracownicy budownictwa, hotelarstwa i gastrono-
mii maja stawki godzinowe. Urlopy, dodatki i inne swiadczenia
pozaptacowe s3 ustalone razem z wynagrodzeniem. Wynagro-
dzenie i Swiadczenia dodatkowe sg ustalane przez pracownika
dziatu personalnego. Pracodawca moze na poczatek zaoferowac
okres prébny, trwajacy od trzech do szesciu miesiecy, lub staz,
trwajacy maksymalnie rok. Proces trwa do momentu, gdy praco-
dawca zawiadomi kandydata o pozytywnym lub negatywnym
rozpatrzeniu jego kandydatury.

C

4. Czy potrzebne sa referencje?

Korzystanie z referencji jest w Irlandii bardzo popularne; zazwy-
czaj prosi sie o to dwie osoby - jedna z nich udziela informacji
ogdlnych o kandydacie i jego charakterze, a druga, poprzedni
pracodawca, méwi o jego zyciu zawodowym. Pracodawca nie
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skontaktuje sie z osobami wymienionymi w referencjach, jesli
nie bedzie rozwazat przyjecia kandydata do pracy. Przed poda-
niem danej osoby w swoich referencjach nalezy to wczesniej z
nig ustali¢. Wiarygodnymi zrédtami referencji sa: poprzedni pra-
codawca, ksigdz, wikary, funkcjonariusz irlandzkiej policji (Gar-
da). Oczekuje sie, ze taka osoba udzieli telefonicznych referencji
na rzecz kandydata.

W trakcie rekrutacji nalezy okazac¢ dyplom.

Chociaz od kandydatéw na kazde stanowisko wymaga sie wyso-
kiego poziomu moralnosci, w niektérych zawodach wymaga sie
pewnego rodzaju potwierdzenia, np. w opiece nad dzie¢mi lub
osobami starszymi — potrzebne moga by¢, na przyktad, referen-
cje z policji (Garda).

5. Jak zrobic¢ dobre wrazenie

Pracodawcy nie beda tolerowac spéznienia na rozmowe kwalifi-
kacyjna, gdyz moze to sugerowa, ze taki kandydat bedzie po-
stepowat podobnie po zatrudnieniu.

Przewaznie nalezy potwierdzi¢ swoje przybycie na rozmowe
kilka dni przed terminem oraz bezposrednio przed nim w re-
cepdcji.

Elegancki i schludny strdj jest pozadany, w odréznieniu od kol-
czykow na twarzy i ciele.

Nalezy zaprezentowac sie w najlepszy mozliwy sposéb. Oczeku-
je sie, ze kandydat bedzie zachowywat sie uprzejmie i kultural-
nie. Inne zachowanie po prostu nie bedzie tolerowane.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Gregji

Zwykle w celu przestania CV do pracodawcy nalezy skontaktowac
sie znim telefonicznie, drogg mailowa lub osobiscie. Nastepnie cze-
ka sie na rozmowe kwalifikacyjna, odbywa spotkanie z pracodawca,
przyjmuje oferte lub kontynuuje poszukiwania. Od chwili pojawie-
nia sie oferty do dnia rozpoczecia pracy moze mina¢ miesiac.

W przypadku zgtoszen droga elektroniczng nalezy wystac e-mail do
dziatu kadr lub wiasciwego dziatu firmy. CV nalezy przesta¢ z podpi-
sanym listem motywacyjnym zawierajacym uzasadnienie aplikacji.

W kontaktach telefonicznych nalezy pamieta¢ o takich zasadach,
jak uprzejmos¢, okazywanie zainteresowania, uwazne stuchanie
i bycie uczciwym.
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2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Rekrutujacy oczekuje od kandydata poradzenia sobie z bariera jezy-
kowa, rozwigzania kwestii taczacych sie zzakwaterowaniem i rodzi-
na, jak réwniez punktualnosci. Nalezy tez zabrac ze soba wszystkie
niezbedne zalegalizowane dokumenty (dyplomy, Swiadectwa, listy
referencyjne). Nalezy zachowywac sie profesjonalnie i zgodnoscia.

Podczas rozmowy rekrutujacy chce pozna¢ umiejetnosci kandyda-
ta i jego oczekiwania. Spotkanie prowadzi kierownik danego
dziatu lub kierownik dziatu kadr. Z reguty 1-2 osoby uczestnicza
w spotkaniach lub testach, przy czym przeprowadzane sa one
zazwyczaj dwukrotnie i trwajg okoto godziny. Dozwolone jest
spozywanie napojow. Podczas pierwszego spotkania mozna za-
dawac pytania dotyczace zakresu obowigzkdw, pracy w systemie
zmianowym i profilu firmy.

Atmosfera podczas rozmowy kwalifikacyjnej lub testu jest przy-
jazna, luzna i sprzyja wzajemnemu poznaniu. Stosunek pytan na
tematy niezwigzane z praca i tych dotyczacych pracy poruszanych
podczas rozmowy kwalifikacyjnej w przyblizeniu wynosi odpo-
wiednio 30:70. Nalezy odpowiada¢ na wszystkie pytania, z wyjat-
kiem dotyczacych pogladéw politycznych i zycia prywatnego, kté-
re uwaza sie za bardzo osobiste.

Decyzje co do kolejnego etapu rekrutacji podejmuje zazwyczaj pra-
codawca.

=

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Standardowe umowy o prace zawierajg informacje dotyczace
czasu jej trwania, podstawowego wynagrodzenia i ptatnego
urlopu. Kwestie wynagrodzenia i rocznych premii nalezy nego-
cjowa¢ osobno. Swiadczenia dodatkowe to najczesciej roczna



premia, dodatkowe $wiadczenia medyczne, samochéd firmowy
i prowizja. Powyzsze kwestie nalezy negocjowac z pracownika-
mi dziatu kadr lub kierownikiem wiasciwego dziatu.

Kandydat moze zosta¢ poproszony o odbycie ptatnego trzymie-
siecznego okresu préobnego. W przypadku odmowy pracodaw-
ca moze wycofac propozycje pracy.

Powyzsze procedury trwajg zazwyczaj okoto miesigca.

S

4. Czy potrzebne sa referencje

Referencje nie sg zazwyczaj wymagane, ale w razie potrzeby
moze ich udzieli¢ byly pracodawca. Maja one na celu zwieksze-
nie szans kandydata i potwierdzenie jego umiejetnosci.

Kopia dyplomu nie zawsze jest wymagana. Mozna ja okazac
podczas drugiego etapu procedury rekrutacyjnej.

Listy polecajace nie sg zazwyczaj wymagane. W przypadku sta-
nowisk wyzszego szczebla i pracy w ochronie moze by¢ koniecz-
ne przedstawienie zaswiadczenia o niekaralnosci.

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Co nalezy wiedzie¢, umawiajac sie na rozmowe kwalifikacyjna?
+ ldac narozmowe, nalezy zna¢ nazwe i adres firmy, a takze
nazwisko osoby przeprowadzajacej rozmowe.
+ Na spotkanie nalezy stawic sie punktualnie. Nalezy jed-
nak liczy¢ sie z tym, ze pracodawca moze sie spdznic.
+ Przed rozmowa nalezy potwierdzi¢ swoje przybycie.
+ Jezeli istnieje wazny powdd uniemozliwiajacy przybycie

o
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na rozmowe, nalezy poprosi¢ o ustalenie nowego termi-
nu z dwu-, trzydniowym wyprzedzeniem.

W Grecji wymagane jest, by na rozmowe kwalifikacyjna
przyby¢ do siedziby firmy.

Nalezy ubrac sie skromnie. Bizuteria jest zbyteczna.
Kandydat musi aktywnie uczestniczy¢ w rozmowie
i uwaznie stucha¢ pytan potencjalnego pracodawcy.
Powinien zachowa¢ spokéj i zapanowa¢ nad mimika
twarzy.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Hiszpanii

Procedury aplikacyjne réznia sie w zaleznosci od kwalifikacji pra-
cownika. Najczesciej jednak proces aplikacji sktada sie z naste-
pujacych etapow: przestanie CV, wykonanie testu predyspozycji
zawodowych w celu stwierdzenia umiejetnosci i wiedzy nie-
zbednych w danym zawodzie, rozmowa kwalifikacyjna z osoba
zarzadzajaca dziatem kadr. W zaleznosci od wielkosci firmy roz-
mowy kwalifikacyjne sg przeprowadzane przez pracodawce lub
jedng z 0séb z kadry zarzadzajacej firmy lub z dziatu kadr. Okres
miedzy opublikowaniem oferty a dniem rozpoczecia pracy uza-
lezniony jest od potrzeb pracodawcy.

Wysyltajac zgtoszenie droga elektroniczna, nie nalezy przesytac
duzych plikéw lub plikéw, ktére nie zostaty wezesniej sprawdzo-
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ne, chyba ze prosit o to pracodawca (zdjecia lub zeskanowane
dokumenty wymagaja duzo wolnego miejsca na dysku; nalezy
pamietac, ze z reguty kandydatéw jest wielu). Dobrym rozwiaza-
niem jest wystanie na poczatku samego CV i wyrazenie gotowo-
$ci przestania wiekszej ilosci informacji, plikdw lub zdjec.

Wypetniajac zgtoszenie odrecznie, nalezy zwréci¢ uwage na
czytelnos¢ pisma. Nalezy zadbac o to, by pismo nie byto zbyt
drobne, a kolory zbyt jaskrawe, z uwagi na to, ze osoba czytajaca
dokumenty aplikacyjne moze by¢ w podesztym wieku.

W kontaktach telefonicznych przed przedstawieniem sie nale-
zy zapytac¢ o godnos¢ osoby, ktéra odebrata telefon, i poprosic¢
do telefonu osobe, z ktdrg chce sie rozmawiac. Niekiedy osoba
ta musi sobie przypomnie¢ podstawowe informacje na temat
zgtoszenia, poniewaz w pierwszej chwili nazwisko i zawdd nie
wywotujg zadnych skojarzen.

Wysylajac zgtoszenie spontaniczne, nalezy sprébowac przeko-
na¢ potencjonalnego pracodawce, ze powinien zaprosi¢ nas
na rozmowe kwalifikacyjng. Nalezy najpierw opisa¢ posiadane
umiejetnosci, wiedze i doswiadczenie, ktére odpowiadajg wy-
maganiom stawianym przez pracodawce, po czym przejs¢ do
omawiania pozostatych informacji.

=N

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Przygotowanie sie do rozmowy kwalifikacyjnej zalezy gtéwnie
od stanowiska. Jezeli wazne jest doswiadczenie, pomocne be-
dzie posiadanie stazu pracy w znanej firmie lub firmie o znanej
marce, przy czym nalezy pamieta¢, ze moga by¢ one inne niz
w kraju pochodzenia, co nalezy niezwtocznie wyjasni¢. Przyda-
je sie znajomos¢ nazw narzedzi, oprogramowania, protokotéw
itp. w jezyku ojczystym i w miare mozliwosci po hiszparnsku lub
przynajmniej ich hiszpanskich odpowiednikéw.



Ze wzgledu na réznice w szkolnictwie w panstwach UE, wymie-
niajgc posiadane wyksztatcenie wyzsze, nalezy zwiezle opisac
gtéwne przedmioty lub poda¢ krotki opis tych, ktére najlepiej
odpowiadajg wymaganiom stanowiska.

W miare mozliwosci nalezy uzyska¢ od wtadz hiszpanskich po-
twierdzenie autentycznosci dokumentéw.

Nalezy liczy¢ sie z tym, ze znalezienie pracy w Hiszpanii moze
zajac troche czasu, a takze wzig¢ pod uwage réznice miedzy
poszczegdlnymi regionami. Pracodawca zgtaszajacy sie do PES
(publiczne stuzby zatrudnienia) w celu znalezienia pracownika
moze odpowiedziec¢ na zgtoszenie po ponad miesigcu. (Nalezy
pamieta¢, ze codzienne obowiazki zwigzane z prowadzeniem
firmy zazwyczaj sprawiaja, ze sprawy rekrutacji schodza na dal-
szy plan). Zdarza sie, zwlaszcza w przypadku CV zgodnego
z oczekiwaniami pracodawcy, ze odpowiedz otrzymuje sie po
3-4 dniach od przestania dokumentéw aplikacyjnych.

W zaleznosci od wielkosci przedsiebiorstwa rozmowy kwalifika-
cyjne sg przeprowadzane przez pracodawce lub jedng z oséb
z kadry zarzadzajacej lub dziatu kadr.

Zgodnie ze standardami obowigzujacymi na $wiecie komunika-
cja niewerbalna jest prawie tak wazna jak komunikacja werbalna,
dlatego nalezy pamieta¢, by nie kiwac sie, nie mowic za duzo, nie
irytowac przeprowadzajacego rozmowe przesadna niesmiafoscia,
uwaznie stucha¢, odpowiadac na temat, prosi¢ o dodatkowe wy-
jasnienia, jezeli pytanie nie jest zrozumiate, bezposrednio przed
rozmowg skorzystac z toalety; nalezy pamieta¢, ze spozywanie
alkoholu przed spotkaniem zwieksza ryzyko, ze cos Zle péjdzie.
Warto réwniez mie¢ na uwadze, ze Hiszpanie w czasie spotkan za-
chowuja mniejszy dystans fizyczny niz mieszkancy pétnocnej Eu-
ropy. Spotkanie zazwyczaj rozpoczyna sie i konczy uscisnieciem
dtoni. Dotkniecie ramienia lub reki drugiej osoby nie jest uwazane
za niestosowne, a kobiety czesto catuja sie w oba policzki. Jezeli
osoba z Hiszpanii probuje wykonac taki gest, nie nalezy sie wzbra-
nia¢, nie wypada jednak inicjowac takiego przywitania.



Hiszpariskie prawo zabrania palenia w wiekszosci miejsc pu-
blicznych. Niektérzy Hiszpanie wrecz nie znosza papieroséw,
inni z kolei palg nawet podczas dtugiej rozmowy, jezeli ma to
pomoc w stworzeniu lepszej atmosfery lub jezeli s3 zmeczeni,
jednak pod warunkiem, Ze nie jest to zabronione. Kandydaci nie
powinni zatem pali¢, nawet kiedy sa czestowani papierosem,
chyba Ze potencjalny pracodawca nalega lub nie chce pali¢ sam.
W miare mozliwosci nalezy jednak unikac takich sytuacji. Nalezy
takze unika¢ méwienia negatywnych rzeczy na temat oséb pa-
lacych, niepalacych i innych.

Wazna jest réwniez motywacja do podjecia pracy. Osoby z za-
granicy poszukujace pracy w Hiszpanii powinny zdawac sobie
sprawe z faktu, ze hiszpanscy pracodawcy nie s zainteresowani
szkoleniem os6b, ktére w krotkim czasie moga odejs¢, ani tez
zatrudnianiem o0séb planujacych zwigzac¢ sie z firma na state
(w Hiszpanii nie jest fatwo zerwa¢ umowe o prace).
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3. Negocjowanie warunkéw umowy

W Hiszpanii wynagrodzenie przedstawia sie w skali miesiecznej
(12 miesiecy + dwumiesieczne wynagrodzenie podstawowe
wyptacane w grudniu i czerwcu lub lipcu) lub rocznej (nalezy za-
pytac, czy wynagrodzenie roczne obejmuje 12 czy 14 pensji).

Oferta pracy powinna zawiera¢ te informacje. Jezeli wynagro-
dzenie nie jest podane w ofercie, nalezy zwrdcic¢ sie do zwiaz-
kéw zawodowych (nie ma znaczenia, czy jest sie cztonkiem, czy
tez nie) o udzielenie informacji na temat ustawowo okreslonej
stawki i obowiazujacej przecietnej stawki za tego typu prace
(w Hiszpanii obowiazuje minimalna stawka i umowy zbiorowe,
ktére moga sie znacznie rézni¢ w zaleznosci od regionu). Jezeli
pracodawca pyta o wynagrodzenie, nalezy poda¢ dwie stawki
lub kwestie dalszego negocjowania pozostawic otwarta (na po-
czatku wynagrodzenie bedzie wynosic x euro i wzros$nie po wy-
kazaniu, ze potrafi sie dobrze wykonywac dana prace).
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4. Czy potrzebne sa referencje

Kandydat powinien przynie$¢ na rozmowe wszystkie posiadane
referencje (na wypadek gdyby potencjalny pracodawca chciat
sie z nimi zapoznad). Lepiej jest miec je ze sobga i ich nie wykorzy-
sta¢, niz na pytanie o referencje by¢ zmuszonym odpowiedzie¢
4Przesle pézniej” czy ,Niestety, nie mam ich przy sobie”.

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Punktualnos$¢ nie jest mocng strong Hiszpanoéw, jednak na roz-
mowe kwalifikacyjna nie nalezy sie spdzniac (nie nalezy tez zja-
wiac sie zbyt wczednie, 5-10 minut w zupetnosci wystarczy, by
odszukac osobe, z ktérg ma sie spotkanie).

Jezeli nie mozna przyjs¢ na spotkanie, trzeba uprzedzi¢ o tym te-
lefonicznie. Nalezy mie¢ ze soba dane kontaktowe na wypadek
opdznienia srodkéw transportu lub nieprzewidzianej sytuacji,
ktéra moze uniemozliwi¢ przybycie na rozmowe.

W zaleznosci od wielkosci firmy wymaga sie zazwyczaj, by na
rozmowe stawi¢ sie w siedzibie firmy; niekiedy jednak wyko-
rzystuje sie nowoczesne media (tj. wideokonferencje, program
Skype itp.)

Rozmowe kwalifikacyjng nalezy traktowac powaznie. Do rozmowy
powinno sie tez podejs¢ z przekonaniem, ze podejmie sie prace.
Nalezy zwréci¢ uwage, by stréj nie byt przesadnie elegancki czy swo-
bodny. Wazna jest schludnos¢. Mezczyzni z reguly zaktadaja krawaty,
akobiety buty nawysokich obcasach. Preferowane sg stonowaneko-
lory stroju, przy czym czarny zarezerwowany jest na pogrzeby, przy-
jecia i dla obstugi restauracji. Nalezy unikac¢ ozddb przyciagajacych
wzrok (ztotej bizuterii, jaskrawoczerwonych elementéw stroju itp.) .
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1. Procedury aplikacyjne powszechne we Frangji

We Francji najczesciej przesyta sie napisany odrecznie list mo-
tywacyjny, na wypadek gdyby potencjalny pracodawca chciat
przeprowadzi¢ analize grafologiczna, wraz z wydrukowanym
CV. Przesytanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektronicz-
na wciaz nalezy do rzadkosci i zalezy od rodzaju stanowiska.

Procedura aplikacyjna skfada sie zazwyczaj z rozmowy wstep-
nej, ktora niekiedy moze by¢ przeprowadzona przez telefon. Po
niej moga odby¢ sie kolejne. Od ukazania sie oferty do rozpo-
czecia pracy moze mina¢ od 8 dni do 3 miesiecy.
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2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca zwraca uwage
na:

+ punktualnos¢ (nie nalezy sie sp6znic itp.),

« zasady dotyczace stroju i wygladu zewnetrznego.

W przypadku duzych organizacji pierwsza rozmowe przepro-
wadza przedstawiciel dziatu kadr. W drugiej rozmowie moga
uczestniczy¢ inne osoby, np. przyszly pracodawca, kierownik.
Rozmowa trwa zwykle od pét godziny do dwdch godzin.

Palenie nie jest dozwolone (w firmach i miejscach publicznych
na terenie Francji obowigzuje zakaz palenia) i nie nalezy przy-
znawac sie do uzaleznienia od palenia tytoniu. To samo dotyczy
spozywania alkoholu. W zadnym wypadku nie nalezy przynosi¢
upominkdéw.

Podczas pierwszej rozmowy pracodawca z reguly przedsta-
wia profil firmy i opisuje stanowisko. Zadaniem kandydata jest
przekonanie pracodawcy, ze jest odpowiednia osoba na dane
stanowisko. Z reguty pytania zadaje pracodawca, ale kandydat
takze moze poprosi¢ o dodatkowe informacje. Podczas rozmo-
wy poruszane sg gtéwnie sprawy zawodowe, tj. rozmowa ma
na celu stwierdzenie, czy kandydat jest odpowiednia osoba na
dane stanowisko.

We Francji obowiazujg bardzo jasne przepisy antydyskrymina-
cyjne. W miare mozliwosci nalezy odpowiadac na wszystkie py-
tania, z wyjatkiem dotyczacych zycia prywatnego, jezeli nie maja
bezposredniego zwigzku z praca (np. pytania dotyczace posia-
dania dzieci, ich wieku).

Zaleca sig, by przed rozmowa kandydat zapoznat sie z informa-
cjami na temat firmy (zakres dziatalnosci, struktura itp.). Pod-
chwytliwe pytania nie powinny stanowi¢ problemu dla uczciwe-
go kandydata.
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3. Negocjowanie warunkéw umowy

Kwestie finansowe omawia sie zazwyczaj pod koniec spotkania
(co jest uzaleznione od profilu kandydata i stanowiska). Wyna-
grodzenie podlega negocjacji, chyba ze jest ono ustalone zgéry.
Wynagrodzenie wyraza sie zazwyczaj w formie miesiecznej lub
rocznej ptacy brutto.

We Francji okres prébny trwa zwykle jeden miesiagc (trzy miesia-
ce w przypadku stanowisk kierowniczych).

Tylko w nielicznych przypadkach pracodawca zwraca koszty
transportu.

Proces rekrutacji mozna uwazac za zakoriczony pierwszego dnia
pracy, po podpisaniu umowy, przy czym umowa ma czesto for-
me ustng, a jej podpisanie jest ostatnim etapem procesu.

Mimo iz decyzje dotyczace poszczegdlnych etapéw rekrutacji
podejmuje zazwyczaj pracodawca (kontakt telefoniczny, zapro-
szenie na kolejng rozmowe itp.), kandydat nie powinien wycho-
dzi¢ z rozmowy, dopdki nie otrzyma informacji na temat kolej-
nego etapu. To zty znak, jezeli ten temat nie zostanie poruszony.

4, Czy potrzebne sa referencje

Warto wspomniec o posiadanych referencjach, o ile sa one zwia-
zane z pozadanym stanowiskiem. We Francji bardzo popularne
sg listy polecajace. Na przestrzeni ostatnich 10 lat ich popular-
nos¢ jednak spadata. Mimo iz prawo tego zabrania, niektérzy
pracodawcy probuja weryfikowac informacje podane przez
kandydatow.



Na pierwszej rozmowie zazwyczaj nie jest wymagana kopia dy-
plomu. Dyplom nalezy okaza¢ dopiero po zapadnieciu decyzji
o zatrudnieniu.

W przypadku niektérych zawodéw (stanowiska rzadowe, praca
w ochronie itp.) wymagane jest zaswiadczenie o niekaralnosci.

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Stréj kandydata powinien by¢ dostosowany do rodzaju stanowi-
ska, o jakie sie ubiega. Osoby ubiegajace sie o stanowisko sekre-
tarki powinny zwréci¢ uwage na nienaganny stréj (dopuszczalna
jest bizuteria), natomiast pracownicy fizyczni majg w tym zakre-
sie wiecej swobody. Podczas rozmowy nalezy powstrzymac sie
od palenia tytoniu i zachowywac sie uprzejmie.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Islandii

Dobrym rozwigzaniem dla os6b niemoéwiacych po islandzku jest
korzystanie z ustug EURES. Poszukiwanie pracy mozna rozpoczac
na wiele sposobdéw. W pierwszej kolejnosci zaleca sie odwie-
dzenie Europejskiego Portalu Mobilnosci Zawodowej EURES
www.eures.europa.eu. Bardziej szczegétowe informacje mozna zna-
lez¢ na islandzkiej stronie internetowej EURES www.eures.is.
Odpowiadajacnaoferte pracyzamieszczongnaislandzkiejstronie
EURES, nalezy wypeic formularz aplikacyjny on-line dostepny
pod adresem www.vinnumalastofnun.is/eures. Formularz nalezy
wypetni¢ jak najbardziej szczegétowo. Nalezy podac informacje
dotyczace doswiadczenia zawodowego i wyksztatcenia, zdoby-
tego zaréwno w kraju pochodzenia, jak i za granica. Bardzo waz-
ne jest, by dane kontaktowe byly doktadne, a telefon kontakto-



wy i adres e-mail aktywne. Do formularza aplikacyjnego mozna
tez zataczy¢ CV. Niemniej jednak nalezy wypetnié wszystkie pola
w formularzu, co pozwoli na odszukanie CV na stronie EURES,
kiedy ukaze sie oferta pracy odpowiadajaca kwalifikacjom. For-
mularz nalezy wypetnic¢ w jezyku angielskim.

Sa takze inne sposoby poszukiwania pracy w Islandii. Istnieje
mozliwos¢ bezptatnej rejestracji w jednej lub kilku prywatnych
agencjach zatrudnienia (rddningarpjénustur), ktére czesto maja
oferty pracy dla specjalistow. Warto przegladac (pogrupowane
wedtug kategorii) oferty pracy w prasie lokalnej, a nawet zamie-
$ci¢ wlasne ogtoszenie.

Przy czym niemal wszystkie oferty pracy ukazujg sie w jezyku
islandzkim. Mozna skontaktowac sie z lokalnymi zwigzkami za-
wodowymi (stéttarfélag) w celu uzyskania informacji na temat
aktualnych trenddéw zatrudnienia w danym zawodzie i porady,
gdzie szukac pracy.

Przegladanie ofert pracy w gazetach, a nastepnie wysytanie CV
i listu motywacyjnego to najpopularniejsza metoda poszukiwa-
nia pracy. Moze to sprawiac trudnos¢ osobom, ktére nie méwia
po islandzku, poniewaz wiekszo$¢ ofert pracy ukazuje sie wia-
$nie w tym jezyku. W tak matej spotecznosci jak islandzka po-
pularng metoda poszukiwania pracy jest takze przekaz ustny,
co sprawia, ze wiele 0s6b znajduje zatrudnienie dzieki rodzinie
i kontaktom osobistym. Jest to niewatpliwe utrudnienie dla os6b
pochodzacych spoza Islandii, ktére maja zazwyczaj mate grono
znajomych.

Islandzcy pracodawcy z reguty poszukuja pracownikéw w chwili,
gdy zorientuja sie, ze majg braki kadrowe. Oznacza to, ze od chwi-
li ukazania sie oferty do dnia rozpoczecia pracy mija zazwyczaj
niewiele czasu. W przypadku zgtoszenia elektronicznego nalezy
wypetni¢ wszystkie wymagane pola, poda¢ swoje doswiadcze-
nie zawodowe, zaczynajac od ostatniego, a takze prawidtowe
dane kontaktowe. CV nie powinno przekracza¢ dwéch stron
i powinno zawierac tylko rzeczowe i aktualne informacje. Do CV
nalezy zataczy¢ list motywacyjny uwzgledniajacy informacje
0 przyczynie zainteresowania ofertg i stopniu zgodnosci kwalifika-



¢ji kandydata z wymaganiami oferty. Islandczycy sq dos¢ spon-
taniczni, jednak, telefonujac w sprawie pracy, rozmowe nalezy
rozpoczac od przedstawienia sie i podania powodu, dla ktérego
sie telefonuje. Nalezy zwréci¢ uwage, by nie moéwi¢ za diugo
i nie przerywac osobie méwiacej.

W przypadku aplikacji spontanicznej lub z wiasnej inicjatywy
zaleca sie, by wlasnorecznie przekaza¢ aplikacje osobie odpo-
wiedzialnej za proces rekrutacji. Oczywiscie nie jest to zawsze
mozliwe, ale jak najbardziej zalecane, poniewaz bezposredni
kontakt i krétka rozmowa stwarzaja szanse na zrobienie dobre-
go wrazenia.
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2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Rekrutujacy lub pracodawca oczekuje od kandydata posiadania
wiedzy na temat firmy i stanowiska, o ktére sie ubiega, oraz umie-
jetnosci niezbednych, by dobrze wypetnia¢ swoje obowigzki.

Nalezy zdoby¢ zaswiadczenie o uznawalnosci i rbwnowaznosci
posiadanego dyplomu i wyksztatcenia w Islandii. Obowiazuje
zasada, ze wyksztatcenie upowazniajace do wykonywania dane-
go zawodu w kraju ojczystym upowaznia do jego wykonywania
na terenie panstw UE i EOG. Z reguty na terenie catej UE i catego
EOG uznaje sie wyksztatcenie magisterskie, trzyletnie studia li-
cencjackie i studia zawodowe dla absolwentéw szkét srednich.

Islandzkie ministerstwo edukacji, kultury i nauki odpowiada za
sprawy zwigzane z koordynacja procedur uznawania wyksztat-
cenia, przy czym nie rozpatruje wszystkich wnioskéw o uznanie
wyksztatcenia. Za koordynacje spraw dotyczacych uznawalnosci
dyploméw odpowiadaja poszczegdlne ministerstwa, w zalezno-
$ci od kompetencji, i tak np. islandzkie ministerstwo zdrowia od-
powiada za uznawalnos¢ wyksztatcenia medycznego i zawodow
medycznych. Zbieranie niezbednych informacji warto rozpocza¢
od odwiedzenia strony www.menntagatt.is, ktéra stanowi gtow-
ne zrédto danych dotyczacych oceny i uznawalnosci kwalifikacji.



Stwierdzenie réwnowaznosci dyplomu pozwoli na wiasciwg
ocene wiedzy i umiejetnosci kandydata. Moze tez zwiekszyc
szanse znalezienia dobrej i dobrze ptatnej pracy. Po przestaniu
dokumentéw aplikacyjnych warto jak najszybciej skontakto-
wac sie z pracodawca. W razie braku potwierdzenia otrzymania
zgtoszenia warto skontaktowac sie z potencjalnym pracodawca
i poprosi¢ o potwierdzenie. Stwarza to réwniez mozliwos¢ uzy-
skania informacji na temat tego, kiedy kandydaci otrzymaja od-
powiedz. Zazwyczaj pracodawcy kontaktuja sie tylko z wybrany-
mi kandydatami.

Nie ma ogdlnych zasad dotyczacych procedury aplikacyjnej.
Istniejg zasady prywatnosci obowigzujace przy rozpatrywaniu
zgloszen i przetwarzaniu informacji zawartych w zgtoszeniach,
co nie powinno jednak wzbudza¢ niepokoju.

Warto odpowiednio przygotowac sie do rozmowy. Nalezy do-
wiedzie¢ sie jak najwiecej o firmie. Rzetelne informacje mozna
zreguly znalez¢ na stronie internetowej firmy. Nalezy by¢ przygo-
towanym do odpowiedzi na réznego rodzaju pytania. Moga to
by¢ pytania typu: Jakie sg Pani/Pana mocne i stabe strony? Jakim
jest Pan/Pani pracownikiem? Dlaczego odszedt Pan / odeszta
Pani z poprzedniej pracy? Bardzo wazne jest, by sie nie spézni¢
i ubra¢ wygodnie, ale elegancko. Nalezy okaza¢ zainteresowanie
firma i oferta pracy.

W rozmowie kwalifikacyjnej uczestnicza zazwyczaj nie wiecej
niz cztery osoby. Liczba ta jest zréznicowana, jednak zasadni-
czo im bardziej wyspecjalizowane stanowisko, tym wiecej oséb
przeprowadza rozmowe. Nie jest to jednak zasada. Rozmowy
kwalifikacyjne trwaja zazwyczaj od p6t do jednej godziny. Pyta-
nia dotyczace charakteru pracy sg zawsze mile widziane, jednak
omawianie kwestii wynagrodzenia nalezy odtozy¢ do chwili, gdy
jest sie pewnym, ze dostato sie prace, chyba ze pracodawca sam
rozpocznie rozmowe na ten temat.

Rozmowy kwalifikacyjne nie majg z géry ustalonego schematu.
Atmosfera zalezy od tego, kto przeprowadza rozmowe. War-
to pamieta¢, ze dla osoby przeprowadzajacej rozmowe jest to
pierwsze spotkanie z kandydatem i w zwigzku z tym moze by¢
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rownie oniesmielona i skrepowana co on. Nie nalezy niczego
ukrywag; trzeba zwréci¢ uwage, by nie akcentowac nadmier-
nie swoich zalet, ale tez ich nie umniejsza¢. Nalezy pamietac
0 uprzejmosci i zachowac spokd;j.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu umozliwienie pracodaw-
cy poznanie kandydata. Podczas jej trwania moga pas¢ pyta-
nia dotyczace zycia osobistego. Pytania niezwigzane z praca
stanowig maly procent pytann zadawanych podczas rozmowy
kwalifikacyjnej i maja zazwyczaj na celu ztagodzenie atmosfery.
Na etapie rozmowy pracodawca zazwyczaj posiada juz pewng
wiedze na temat doswiadczenia zawodowego kandydata z jego
CV. Stwarza to mozliwos¢ szczegdtowego omédwienia swoich
umiejetnosci i zaprezentowania sie jako wiasciwy kandydat na
dane stanowisko. Warto dotozy¢ wszelkich staran, by przekonac
potencjalnego pracodawce, ze mozna duzo wnie$¢ do firmy,
i wyrazi¢ gotowos¢ wytrwatej pracy, by to osiggnac.

W Islandii obowiazuja jasne przepisy antydyskryminacyjne. Ist-
nieja pytania, ktére pracodawca moze zadac, i takie, ktérych nie
powinien. Pytania dotyczace stanu cywilnego i posiadanych
dzieci s3 dozwolone. Natomiast zadawanie pytan dotyczacych
orientacji seksualnej, pogladéw politycznych i potencjalnego
posiadania potomstwa nie jest wiasciwe. Jezeli padnie takie py-
tanie, najlepszym wyjsciem z sytuacji jest delikatne zwrécenie
uwagi, ze jest ono nie na miejscu i ze zadawanie tego rodzaju py-
tan jest niezgodne z prawem. Na zakornczenie rozmowy praco-
dawca z reguty informuje kandydata, kiedy sie z nim skontaktuje.
Jezeli tego nie zrobi, najprawdopodobniej nie jest zainteresowa-
ny. Natomiast w razie braku odpowiedzi w podanym terminie
warto skontaktowac sie z firma i zapytac o wynik rozmowy.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Negocjowanie warunkéw umowy zalezy od firmy. Kwestie wy-
nagrodzenia i dlugosci umowy mozna niekiedy negocjowac juz
podczas rozmowy kwalifikacyjnej, a czasami poruszane sa do-



piero po zapadnieciu decyzji o zatrudnieniu. Wedtug islandzkie-
go prawa pracy podpisanie umowy o prace powinno nastgpic
nie p6zniej niz dwa miesigce od dnia rozpoczecia pracy. Umowa
powinna zawiera¢ informacje dotyczace wynagrodzenia.

Istnieje mozliwos$¢ negocjowania wynagrodzenia. Pracownik ma
prawo corocznego negocjowania z pracodawca swojego wyna-
grodzenia. Najpopularniejszym sposobem omdwienia kwestii
pfacy jest ustalenie miesiecznego wynagrodzenia. W przypadku
stanowiska, ktére wymaga pracy po godzinach, warto ustali¢
stawke godzinowa. Wynagrodzenie za urlop i wysoko$¢ premii
sg ustalane z géry i nie podlegaja negocjacji.

W zaleznosci od firmy osoba odpowiedzialng za kwestie nego-
cjowania warunkéw umowy jest zazwyczaj kierownik dziatu
kadr lub dyrektor generalny.

W Islandii wynagrodzenie otrzymuje sie za kazdy dzien pracy.
Umowy czesto przewiduja miesieczny okres prébny, za ktéry
przystuguje wynagrodzenie. Nalezy upewnic sie, ze za ten okres
otrzyma sie wynagrodzenie. Jezeli pracodawca nie przewiduje
wynagrodzenia za okres prébny, nalezy odméwic i o takich prak-
tykach zawiadomi¢ lokalne biuro pracy lub zwiagzki zawodowe.

Za wydatki poniesione w zwigzku ze stawieniem sie na rozmo-
we kwalifikacyjng z reguty nie przystuguje zwrot kosztéw. Pra-
codawca powinien o tym poinformowac kandydata. O zwrocie
kosztéw decyduje wytacznie pracodawca.

Informowanie kandydata o tym, ze nie otrzymat posady, jest dla
pracodawcy ktopotliwe. Warto zatem skontaktowac sie z praco-
dawca po tygodniu od uptywu terminu sktadania dokumentéw
aplikacyjnych, by dowiedziec sie, czy oferta pracy jest nadal ak-
tualna. Jezeli nie otrzyma sie odpowiedzi w przeciggu jednego
miesigca od uptyniecia terminu sktadania zgtoszen, mozna przy-
ja¢, ze pracodawca nie jest zainteresowany kandydatem.
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4. Czy potrzebne sa referencje

Bardzo wazne jest, by wskazac przynajmniej dwie osoby moga-
ce udzieli¢ referencji. Nalezy podac imie i nazwisko, stanowisko
pracy, numer telefonu i adres e-mail kazdej z nich. Nalezy przed-
tem uzyskac ich pozwolenie. Referencji powinny udziela¢ osoby,
ktére wiedzg, jakim pracownikiem jest kandydat, i ktére moga
zaswiadczy¢, ze posiada on odpowiednie umiejetnosci i wia-
Sciwe podejécie do pracy. Moga nimi by¢ byli pracodawcy lub
nauczyciele.

Nalezy przygotowac¢ kopie przettumaczonego dyplomu, na wy-
padek gdyby pracodawca chciat sie z nim zapozna¢. Jezeli CV
zawiera informacje na temat dyploméw, zaprezentowanie ich
podczas rozmowy ma na celu potwierdzenie ich autentyczno-
sci. Warto zatem uwierzytelni¢ posiadane dyplomy. Zbieranie
niezbednych informacji warto rozpocza¢ od odwiedzenia strony
www.menntagatt.is, ktéra stanowi gtéwne zZrédto danych doty-
czacych oceny i uznawalnosci kwalifikacji.

Bardzo przydatne moga sie okazac listy polecajace. Nie nalezy
ich jednak przesyta¢ wraz z dokumentami aplikacyjnymi, tj. z CV
i listem motywacyjnym. Nalezy mie¢ na uwadze, ze pracodawcy
otrzymuja duzo zgtoszen, w zwigzku z czym CV i list motywa-
cyjny powinny by¢ zwiezte. Kandydat powinien jedynie wspo-
mnie¢ w CV, ze posiada listy polecajace, ktére moze okazac pod-
Czas rozmowy.

Niektérzy pracodawcy wymagaja zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez wiadze lokalne. Jest ono najczesciej wymaga-
ne w zawodach zwigzanych z opieka i sprzataniem, poniewaz
pracownik wykonuje swoje obowiazki bez nadzoru, czesto
w prywatnych domach lub biurach. Dlatego warto zwrdci¢ sie do
wiadz lokalnych o wydanie zaswiadczenia o niekaralnosci.



5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Islandczycy bardzo cenig punktualnos¢. Z tego wzgledu bardzo
wazne jest, by na rozmowe kwalifikacyjna stawic sie punktual-
nie.

Ustalajac termin rozmowy, nalezy potwierdzi¢ przybycie o wy-
znaczonej godzinie. Jezeli przybycie na rozmowe jest z jakichs
wzgledéw niemozliwe, nalezy niezwtocznie i z wyprzedzeniem
poinformowac o tym pracodawce. Nalezy tez przeprosic za nie-
moznos¢ przybycia na rozmowe i poprosi¢ o ustalenie nowego
terminu. Termin mozna zmienia¢ najpdzniej dzier przed plano-
wanga rozmowa.

Wykorzystywanie wideokonferencji nie jest powszechne, ale ich
popularnos¢ w Islandii stale wzrasta. Jezeli przybycie na rozmo-
we nie jest mozliwe, nalezy sprawdzi¢, czy istnieje mozliwos¢
przeprowadzenia rozmowy przy uzyciu technologii telelekon-
ferencji. Niemniej jednak stawienie sie na rozmowe osobiscie
zwigksza szanse na wywarcie dobrego wrazenie, z tego wiasnie
wzgledu nalezy unika¢ wideo- i telekonferencji.

Stréj powinien by¢ wygodny, elegancki i dostosowany do okazji.
Nie nalezy przesadzac z iloscig bizuterii. Islandzkie normy kultu-
rowe w zakresie noszenia bizuterii w przypadku mezczyzn do-
puszczajg jedynie obraczke.

»
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1. Procedury aplikacyjne powszechne we Wloszech

Osoby ubiegajace sie o prace przesytaja CV i list motywacyjny
poczta elektroniczng lub zwykta. Dokumenty zawieraja zazwy-
czaj informacje na temat kandydata i powody ubiegania sie
o dane stanowisko. Procedura aplikacyjna polega najczesciej na
wyszukiwaniu odpowiednich ofert pracy i wysyfaniu aktualne-
go CV i listu motywacyjnego. Przeszukiwanie Internetu w celu
znalezienia ofert odpowiadajacych profilowi kandydata, a na-
stepnie przesytanie dokumentéw aplikacyjnych czy zgtoszenia
jest najpopularniejsza metoda poszukiwania pracy.

Okres miedzy publikacja oferty a dniem rozpoczecia pracy uza-
lezniony jest od potrzeb pracodawcy, przy czym pracodawca



zazwyczaj oczekuje, ze nowo zatrudniony pracownik rozpocznie
prace jak najszybciej.

Pierwszy kontakt jest zazwyczaj nawigzywany przez telefon lub
za pomoca krétkiego e-maila.

W przypadku zgtoszen droga elektroniczna nalezy pamietac, by
zaznaczy¢, o jakie stanowisko chodzi, sprawdzi¢ poprawnos¢
e-mailowego adresu adresata i wtaczy¢ opcje ,potwierdzenie
przeczytania” w ustawieniach poczty elektroniczne;j.

W przypadku zgtoszen pisemnych istotny jest uktad i wyglad
listu motywacyjnego. List motywacyjny powinien by¢ przygoto-
wany staranniej niz zgtoszenie elektroniczne.

Jezeli pierwszy kontakt nawigzywany jest przez telefon, nalezy
postarac sie wywrze¢ dobre wrazenie, by¢ uprzejmym, mowic
ptynnie i poprawnie. Nalezy od razu poprosi¢ o ustalenie termi-
nu rozmowy i zapytac o dane kontaktowe.

W przypadku zgtoszenia spontanicznego nalezy zadbac o jego
poprawnos¢ gramatyczng i wiasciwy dobdr stéw, a takze o to,
by wzbudzito zainteresowanie pracodawcy. W jaki inny sposéb
mozna wzbudzi¢ zainteresowanie potencjonalnego pracodaw-
cy, jezeli oferta pracy jest juz nieaktualna?

Jezeli przestane zgtoszenie zainteresuje pracodawce, powinien
skontaktowac sie z kandydatem w przeciagu kilku dni. W innym
przypadku nalezy uzna¢, ze pracodawca nie jest zainteresowa-
ny. Czesto jednak CV sg dtugo przechowywane i moze zdarzy¢
sie, ze pracodawca zatelefonuje do kandydata z oferta pracy, na
ktora ten wystat zgtoszenie rok wczesnie;j.

Ogdlna zasadg procedury aplikacyjnej jest staranne przygoto-
wanie (nalezy sprawdzi¢ poprawnos$¢ gramatyczng i dobér stéw)
listu motywacyjnego i przestanie go wraz z aktualnym CV. Nale-
zy upewnic sie telefonicznie, ze aplikacja dotarta do adresata.
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2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Wyjezdzajac z kraju, nalezy zabrac ze soba wszystkie posiadane dy-
plomy i dokumenty stwierdzajace ich autentycznos¢. Rekrutujacy
z pewnoscig beda wymagac tych dokumentéw. (Whoskie przepisy sa
pod tym wzgledem bardzo restrykcyjne).

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca zwraca uwage nie
tylko na sposéb méwienia i zachowania kandydata oraz jego do-
Swiadczenie zawodowe, ale takze na jego wyglad i na to, czy strdj
jest odpowiedni do rodzaju stanowiska, o ktére sie ubiega.

W zaleznosci od oferty pracy osoba przeprowadzajaca rozmowe
moze by¢ potencjalny pracodawca, kierownik danego dziatu, pra-
cownik dziatu kadr, a nawet osoba wybrana specjalnie do prowa-
dzania tego typu rozméw. Jak juz wspomniano, oprécz kandydata
W rozmowie moze uczestniczy¢ zaréwno jedna osoba, jak i kilka
0s6b. Natomiast w testach pisemnych biorg udziat zazwyczaj wszy-
scy kandydaci podzieleni na grupy. Czas trwania rozmowy lub testu
wynosi zazwyczaj od kwadransa do godziny.

Postawa kandydata, sposéb méwienia, dobdr stownictwa, wyglad
zewnetrzny i zachowanie (gestykulacja, sposéb siedzenia, utrzymy-
wanie kontaktu wzrokowego itp.) to wazny aspekt werbalnej i nie-
werbalnej komunikacji. Kandydat nie powinien niczego przyjmowac
ani oferowac. Nie powinien tez pic i pali¢ w czasie trwania rozmowy.

Po przedstawieniu przez pracodawce zakresu obowigzkéw i cha-
rakteru pracy kandydat moze poprosi¢ o wyjasnienie wszystkich
niezrozumiatych kwestii. Moze tez zadawac pytania dotyczace ro-
dzaju i dtugosci zaproponowanej umowy, warunkéw ptacowych
i innych interesujacych go aspektéw pracy.

Rozmowy i testy z reguly odbywaja sie w siedzibie firmy. Organizo-
wane s3 hajczesciej w salach spotkan lub w gabinecie osoby prze-
prowadzajacej rozmowe (kierownik dziatu kadr, kierownik danego
dziatu lub potencjalny pracodawca). Czesto rozmowy kwalifikacyj-



ne przeprowadzane sg z dala od pomieszczen, w ktérych wyko-
nuje sie prace, kandydat zajmuje miejsce naprzeciw osoby (0s6b)
przeprowadzajacych rozmowe, ktéra rozpoczyna sie zazwyczaj od
pytania na temat dotychczasowego doswiadczenia zawodowego
wyszczegdlnionego w CV kandydata.

W czasie rozmowy panuje oficjalna atmosfera. Osoba, ktéra moze
wptynad na rozluznienie atmosfery, jest osoba przeprowadzajaca roz-
mowe (potencjalny pracodawca). Bardziej szczegétowo omawiane sg
kwestie zawodowe niz sprawy dotyczace zycia osobistego (70-90%).

Kandydat powinien szczegétowo przedstawi¢ motywacje ubiega-
nia sie o dane stanowisko i zwieZle sie przedstawic.

Kandydat nie musi zazwyczaj odpowiada¢ na pytania dotyczace
Zycia prywatnego. Pracodawca nie powinien zadawa¢ pytan na
bardzo osobiste tematy (prawo do ochrony prywatnosci).

Decyzje o zatrudnieniu przekazuje kandydatowi pracodawca. Jezeli
kandydat chce pozna¢ wynik rozmowy kwalifikacyjnej lub uzyskac¢
wiecej informacji, powinien zatelefonowac lub wysta¢ zapytanie
e-mailem.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

We Wioszech warunki finansowe i warunki umowy nie podlegaja
negocjacji. Podejmujac prace, podpisuje sie umowe, ktéra zawiera
wszystkie informacje oraz opis warunkéw finansowych i warunkéw
zatrudnienia.

Od pracodawcy i uméw zbiorowych (CCNL) zalezy, czy istnieje moz-
liwos¢ negocjowania wynagrodzenia, urlopu, premii itp. Najpopu-
larniejsze Swiadczenia dodatkowe we Whoszech to talony obiadowe,
telefon firmowy lub samochéd. Kwestie wynagrodzenia i swiadczen
dodatkowych mozna negocjowac z pracownikami dziatu kadr.

Pracodawca moze poprosi¢ kandydata o odbycie jednego dnia
probnej pracy lub o prace na okres prébny. Kandydat ma pra-



wo odmowic, jezeli okres prébny jest dtuzszy niz okreslony pra-
wem.

W niektorych przypadkach, aplikujac na niektére stanowiska, kan-
dydat moze otrzymac zwrot kosztdw poniesionych w zwigzku ze
stawieniem sie na rozmowe. Pracodawca moze zaoferowac czescio-
wy zwrot kosztéw transportu.

Zakoniczenie procesu aplikacyjnego nastepuje z chwila rozpoczecia
rozmowy kwalifikacyjnej. Pracodawca powinien okresli¢, ile czasu
zajmie podjecie decyz;ji.

5

4. Czy potrzebne sq referencje

Kandydat posiadajacy referencje i listy polecajace na poparcie do-
Swiadczenia zawodowego ma niewatpliwg przewage. Byli praco-
dawcy i wyktadowcy akademiccy moga wyda¢ referencje zaswiad-
czajace o umiejetnosciach i zdolnosciach kandydata.

Kandydat powinien przygotowac kopie dyplomu i CV, by w razie
potrzeby je okazad.

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Warto potwierdzi¢ przybycie na rozmowe. Bardzo wazna jest punk-
tualnos¢. Jezeli przybycie na spotkanie nie jest mozliwe, nalezy jak
najszybciej powiadomi¢ o tym pracodawce.

W niektorych firmach obowiazujag okreslone zasady dotyczace stro-
ju i bizuterii. W razie braku konkretnych wytycznych dotyczacych
stroju nalezy ubrac sie elegancko, ale wygodnie.

Jezeli kandydatowi zalezy na zdobyciu posady, powinien dowie-
dzie¢ sie jak najwiecej o firmie lub potencjalnym pracodawcy
i zastanowic sie, co wzbudzi zainteresowanie. Bez watpienia zalety
bedzie otwartos¢, entuzjazm i zapat.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne na Cyprze

Procedury aplikacyjne na Cyprze moga réznic sie w zaleznosci od
rodzaju poszukiwanej pracy. Najczestszg procedura jest napisany
maszynowo list motywacyjny z dotagczonym CV. W przypadku za-
woddw niewymagajacych kwalifikacji procedura aplikacyjna jest
najczesciej ustna. W przypadku gdy kandydat jest przystany przez
publiczne stuzby zatrudnienia, wydaje sie standardowy list refe-
rencyjny, ktoéry musi by¢ uzupetiony przez potencjalnego praco-
dawce (przedstawiajgcego ostateczng decyzje) i przedtozony
w urzedzie pracy.

Po obustronnym uzgodnieniu zatrudnienie zazwyczaj rozpoczy-
na sie z poczatkiem nastepnego miesigca kalendarzowego
(w przypadku pracy ptatnej co miesiac) lub z poczatkiem nastepne-
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go tygodnia (w przypadku ptatnej co tydzien pracy niewymaga-
jacej kwalifikacji).

Nalezy zauwazy¢, ze wiekszo$¢ przedsiebiorstw na Cyprze to mate
firmy, w ktérych wiasciciel jest jednoczesnie dyrektorem i kierow-
nikiem dziatu personalnego.

Pierwszy kontakt nawigzuje sie najczesciej przez telefon. Kandy-
daci szukaja ofert pracy na stronie internetowej EURES (cze$¢ do-
tyczaca Cypru), przez biura publicznych stuzb zatrudnienia (jezeli
znajduja sie juz na Cyprze), prywatne agencje zatrudnienia lub
prase.

W przypadku zgtoszen droga elektroniczna, gdy oferta pracy zo-
stata znaleziona przez strone internetowa EURES (cze$¢ dotyczaca
Cypru), nalezy zawsze zawrze¢ krajowy numer referencyjny oferty.
Co wiecej, zaréwno aplikacje elektroniczne, jak i pisemne powin-
ny zawierac krétki (nie dtuzszy niz jednostronicowy), rzeczowy list
motywacyjny napisany maszynowo. Niniejszy list motywacyjny
zaadresowany do organizacji oferujacej stanowisko lub potencjal-
nego pracodawcy powinien zawiera¢ istotne dane niezawarte
w CVi, w odréznieniu od CV, powinien by¢ zawsze podpisany.

=N

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Rekrutujacy zazwyczaj oczekuja, ze kandydaci beda odpowiednio
wykwalifikowani i dyspozycyjni. Oczywiscie nie mniej wazne jest
posiadanie wiasciwych kwalifikacji, umiejetnosci jezykowych itp.

Rzadko wymagane sa oryginaty dokumentéw, z wyjatkiem zawo-
doéw regulowanych, w ktérych wymagana jest rejestracja (lekarzy,
architektéw, inzynieréw itp.).

Pracodawcy zwykle zwracaja uwage na ogélny wyglad i stréj kan-
dydata. Dlatego tez kandydaci powinni ubra¢ sie wygodnie i ele-
gancko oraz unika¢ przesady. Powinni ponadto zaprezentowac
sie w spos6b uprzejmy i pewny siebie.



Rozmowy kwalifikacyjne nie majg okreslonego porzadku. Zazwy-
czaj rozmowa prowadzona jest przez dyrektora lub kierownika
dziatu personalnego firmy. Kandydaci moga zosta¢ poproszeni
0 przedstawienie sie, omoéwienie zaréwno swoich mocnych i sta-
bych stron, jak i kwalifikacji oraz doswiadczenia predestynujacych
ich do przysztej pracy.

Na Cyprze obowiazuja przepisy przeciwko dyskryminacji i doty-
czace ochrony danych osobowych. Podczas rozmowy kandydat
nie ma obowigzku odpowiadania na pytania dotyczace zycia
prywatnego lub udzielania informacji poufnych (np. orientacja
seksualna).

Kandydat powinien mie¢ ogélng wiedze na temat przedsiebior-
stwa (jego dziatalnosci, wielkosci).

Jak wspomniano wczesdniej, pytania sg najczesciej zwigzane z kwa-
lifikacjami i doswiadczeniem (np. Dlaczego nadaje sie Pan/Pani do
tej pracy? Jakie jest Pana/Pani doswiadczenie w tej branzy? Jakie
ma Pan/Pani oczekiwania w zwiazku z ta praca?). Oczywiscie
w przypadku nizej wykwalifikowanych zawodéw pracodawca
moze poprosi¢ kandyd ta o zademonstrowanie swoich
umiejetnosci w trakcie rozmowy.

Omoéwienie rozmowy kwalifikacyjnej jest zwykle prowadzone
przez samych pracodawcow.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Odpowiednie przepisy okreslaja obowiazek pracodawcy do-
tyczacy pisemnego powiadomienia pracownika o warunkach
oferowanego zatrudnienia w ciggu miesigca od podjecia zatrud-
nienia. Dokument ten powinien zawiera¢ informacje dotyczace
wynagrodzenia, godzin pracy, corocznego urlopu itp. Warunki
zatrudnienia na Cyprze sg zwykle okreslane zgodnie z uktadem
zbiorowym. Zacheca sie kandydatéw do zasiegania informacji
na temat warunkéw tego typu porozumienia.



Wynagrodzenie jest zazwyczaj negocjowane z kierownikiem dziatu
personalnego przedsiebiorstwa. Wigkszo$¢ przedsigbiorstw stosu-
je miesieczny okres prébny. Za wydatki poniesione w zwigzku ze
stawieniem sie na rozmowe kwalifikacyjng nie przystuguje zwrot
kosztow.

Procedura aplikacyjna jest zakoriczona, gdy pracodawca poinformu-
je kandydata o ostatecznej decyzji przyjecia go do pracy lub nie.

.ﬁ
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4. Czy potrzebne sa referencje

Referencje i listy polecajace s zwykle wymagane w przypadku sta-
nowisk wyzszego szczebla. Wspomniane referencje dotycza pracy,
z ktérej kandydat jest dumny, i tworzg jego pozytywny wizerunek.
Zbierajac referencje, kandydat powinien wczesniej poinformowac
odpowiednig osobe i poprosi¢ o pozwolenie na umieszczenie
w swoim CV jej imienia, nazwiska, numeru telefonu i stanowiska stuz-
bowego.

Zawsze wymagana jest kopia dyplomu, zazwyczaj na poczatko-
wym etapie procedury aplikacyjnej.

Praca w zawodach regulowanych zwykle wymaga przedstawienia
zaswiadczenia o niekaralnosci (brak wpisu w krajowym rejestrze
karnym).

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Na Cyprze wiekszo$¢ pracodawcdw stosuje indywidualng rozmowe
kwalifikacyjna. Wazna jest punktualno$¢, dlatego zacheca sie kan-
dydatéw do przybycia na rozmowe o wyznaczonej godzinie. Jezeli
przybycie na rozmowe jest z jakich$ wzgledéw niemozliwe, lepiej
powiadomi¢ o tym wczesniej. Wideokonferencje i Skype sg rzadko
uzywane na Cyprze. Obowiazuje stréj wygodny i elegancki.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne na totwie

Zwyczajowa procedura aplikacyjna zaczyna sie od znalezienia od-
powiednich ofert pracy. Zaleca sie stosowanie wszelkich mozliwych
srodkéw i metod - Internetu, medidw, kontaktéw osobistych (bardzo
skuteczne na totwie). Nie mozna by¢ pewnym zaproszenia na roz-
mowe kwalifikacyjna, nawet jezeli wystato sie CV do réznych przed-
siebiorstw. Bardziej skuteczne jest nawigzanie blizszych kontaktéw
z kierownikiem dziatu personalnego firmy i rozmowa telefoniczna,
dzieki ktérej mozna dowiedzie¢ sie wiecej na temat procedury apli-
kacyjnej. List motywacyjny jest bardzo wazng czescig procedury
aplikacyjnej, opisuje doswiadczenie kandydata, jego wiedze i umie-
jetnosci. Listy polecajace, CV i list motywacyjny staly sie na prze-
strzeni ostatnich lat przyjeta forma oficjalnej procedury aplikacyjnej
na totwie. Nie ma szczegétowych zasad dotyczacych ich pisania.



Jak wspomniano wyzej, najbardziej popularnym sposobem znalezie-
nia pracy jest sie¢ kontaktow spotecznych i osobistych. Zazwyczaj
w zgtoszeniu wymagane s CV i list motywacyjny. Zgtoszenia sg zwykle
wysytane e-mailem, czasem poczta, rzadko sg dostarczane osobiscie.
W przypadku ubiegania sie o prace sezonowa lub niewymagajaca
kwalifikacji mozliwe jest zgtoszenie sie telefoniczne, poniewaz przy
tego typu ofertach pracodawcy zazwyczaj stosuja preselekgcje.

Optymalny czas, jaki musi uptyna¢ od momentu publikacji oferty do
dnia rozpoczecia pracy, wynosi jeden miesigc. Zalezy to jednak od
stanowiska, sytuacji na rynku pracy, sektora pracy itp.

Zasadniczo sposdb, w jaki zostanie ztozona aplikacja (odrecznie pi-
sany list, rozmowa telefoniczna, e-mail itp.), nie ma znaczenia. Naj-
wazniejsze jest, by wyraznie okresli¢ stanowisko, o jakie ubiega sie
kandydat, i stosowac sie do dalszych procedur. Nalezy pamietac
o0 zalgczeniu listu motywacyjnego, zawierajacego informacje na te-
mat kandydata i powody, dla ktérych ubiega sie o dang prace.
Cho¢ wiekszos¢ przedsiebiorstw totewskich dazy do dostosowania
proceséw rekrutacji do standardéw zachodnioeuropejskich, ktére
w wiekszosci s3 mniej formalne, to jednak firmy na totwie wciaz
charakteryzuje hierarchiczna struktura i kultura zarzadzania. Dotyczy
to takze podejécia do procedury aplikacyjne;j.

Wazna czescia zgtoszenia jest list motywacyjny, ktory dla pracodaw-
cdw i specjalistéw od spraw personalnych jest niczym gtos kandyda-
ta. W zwigzku z tym list ten powinien by¢ wiarygodny i przekonujacy.
Pracodawcy poszukuja 0séb, ktére rozumieja dziatalno$¢ przedsie-
biorstwa, jego misje i rynek, na ktérym dziata. Niedopuszczalne jest
przedstawianie fatszywego doswiadczenia zawodowego lub innych
nieprawdziwych informacji. Kandydat nie powinien rozmawiac z pra-
codawca w przeintelektualizowany sposéb.

)

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Przedsiebiorstwa powszechnie stosujg rozmowy kwalifikacyjne
i testy majace okresli¢ cechy psychologiczne, charakterologiczne



i umiejetnosci kandydatéw. Pracodawcy koncentruija sie nie tylko na
aspektach zawodowych, ale réwniez osobowych. Rodzaj przeprowa-
dzanej rozmowy zalezy od konkretnego stanowiska pracy, polityki
firmy i wielkosci przedsiebiorstwa. Zazwyczaj rozmowe przeprowa-
dzaja trzy osoby, wsréd nich dyrektor przedsiebiorstwa lub danego
dziatu i specjalista ds. personalnych. Rozmowa z jednym kandyda-
tem trwa zwykle nie dtuzej niz pét godziny. Podczas spotkania moze
by¢ zaoferowana woda gazowana lub niegazowana. Jezeli rozmowa
jest oficjalna i formalna, pytania dla wszystkich kandydatéw sa po-
dobne. Oczekuije sie, ze kandydat przygotowat sie do rozmowy, zna
przedsiebiorstwo i jego pozycje na rynku. Kandydaci moga zadawac
pytania dotyczace pracy, zakresu obowigzkéw itp., o ile wczesniej nie
uzyskali na nie odpowiedzi.

Rozmowy kwalifikacyjne na totwie sg z reguty formalne, chociaz za-
lezy to od wielu czynnikéw — rodzaju pracy, pracodawcy, personelu,
niedoboru pracownikéw, czynnikéw ludzkich itp. Pracodawcy moga
przeprowadzac tzw. rozmowe testowg — przez telefon lub w grupie,
by ustali¢ lidera. Coraz bardziej popularne stajg sie rozmowy niefor-
malne, np. podczas kolacji.

Bardzo wazne jest, by pokaza¢ motywacje, zdolno$¢ i che¢ do pracy.
Kandydat musi by¢ szczery, powinien by¢ w stanie okresli¢, co moze
poprawi¢ i w jaki sposdb. Powinien okazac¢ che¢ pracy w danym
przedsiebiorstwie.

Istnieja rézne przepisy zakazujace jakiejkolwiek dyskryminacji na
tle rasowym, pochodzenia, religijnym, niepetnosprawnosci, wieku,
orientacji seksualnej, pici, klasy spotecznej, jezyka, pogladéw poli-
tycznych itp. Cze$¢ spoteczenstwa totewskiego uwaza, ze na totwie
nie ma dyskryminacji lub Ze nie jest ona problemem. Cze$¢ zas utoz-
samia ja zwykle z kwestiami narodowosciowymi. W rzeczywistosci
prawa statutowe nie sg famane, choc istnieje pewna wrogos$¢ wobec
odmiennosci.

W trakcie rozmowy z potencjalnym pracodawca kandydaci zazwy-
Czaj staraja sie odpowiadac na wszystkie pytania, nawet na te, ktére
woleliby pomingé. Uwazaja, ze unikanie odpowiedzi mogtoby wy-
wotac zte wrazenie albo wptynac¢ na zta ocene w oczach pracodawcy.
Jest to kwestia pewnosci siebie.



Za pytania dyskryminujgce lub naruszajgce prywatnos¢ uwaza sie te,
ktdre dotycza stanu cywilnego lub checi posiadania dzieci. Potencjal-
ny pracownik powinien mie¢ ogdiny poglad na temat firmy, np. czy
jest to przedsiebiorstwo miedzynarodowe czy nie, jakiego jezyka sie
uzywa.

Pytania dotyczace wieku, stanu cywilnego lub kwestii osobistych
(wzrostu, wagi i wygladu) moga by¢ réwniez uwazane za dyskrymi-
nujace. Czasem uzywa sie pytan podstepnych: pracodawca moze
poprosi¢ o przestanie zdjecia catej sylwetki lub przeprowadzi¢ ,stre-
sujaca rozmowe’, podczas ktérej sprawdszi, jak potencjalny pracownik
zachowuije sie w niekomfortowej sytuacji, czy jest kreatywny itp. To
interesujgca metoda, ale granica miedzy uzasadnionymi dziataniami
a naruszeniem praw kandydata jest bardzo cienka.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Zgodnie z totewskim prawem pracy jedynie pisemne umowy chro-
nig pracownikéw i ich prawa.

Jezeli pracodawca ustnie ustali z pracownikiem warunki pracy, ich
stosunek pracy bedzie jedynie umowa cywilnoprawna, pracownik
za$ moze straci¢ prawo do ubezpieczenia spotecznego.

Przed podpisaniem umowy pracownik i pracodawca omawiajg wszyst-
kie kwestie dotyczace zatrudnienia: wysokos¢ wynagrodzenia, czesto-
tliwos¢ wypfat, godziny pracy i nadgodziny, okres prébny, dodatkowe
Swiadczenia i inne. Pracownik moze zaakceptowac lub odrzuci¢ przed-
stawione mu warunki - jest to decyzja indywidualna. Wynagrodzenie
na totwie jest zwykle wyptacane raz lub dwa razy w miesiacu.

Pracodawca moze poprosi¢ pracownika o prace na okres probny.
Okres ten jest zazwyczaj zawarty w umowie o prace i wynosi od jed-
nego do trzech miesiecy.

Dodatkowe swiadczenia moga obejmowac ubezpieczenie zdrowot-
ne, zwrot kosztédw podrézy lub utrzymania, wstep do obiektéw spor-
towych itp. Wszelkie premie zalezg od dobrej woli pracodawcy.
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4. Czy potrzebne sa referencje

Listy polecajace utatwiaja kandydatowi znalezienie pracy na totwie,
gdyz kontakty osobiste s w tym kraju popularnym i skutecznym
sposobem poszukiwania zatrudnienia. Referencje i listy polecajace
moga by¢ takze czescia formalnej procedury aplikacyjnej. Ich auto-
rami moga by¢ poprzedni pracodawcy lub wspotpracownicy, ale
nie osoby spokrewnione.

Moze by¢ réwniez wymagana kopia dyplomu lub inne $wiadectwo
kwalifikacji.

W przypadku niektdrych stanowisk obowigzkowe jest dostarczenie
zaswiadczenia o niekaralnosci.

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Pracodawca oczekuje, ze kandydat stawi sie na rozmowe o wyznaczo-
nej godzinie. Dowodzi to punktualnosci i odpowiedzialnosci. Wymag
potwierdzenia przybycia na rozmowe jest uzalezniony od danego
przedsiebiorstwa. Jezeli kandydat przedstawi przekonujacy powod
nieobecnosci na rozmowie w ustalonym terminie, moze umowic sie
na nastepne spotkanie. Zalezy to jednak od dobrej woli pracodawcy.

Zasady dotyczace stroju zaleza od branzy i konkretnego stanowiska
pracy. Jezeli pracodawca jest bank lub instytucja paristwowa, kan-
dydat zas ubiega sie o stanowisko urzednicze lub podobne, wyma-
gany jest stosowny stroj, ktory powinien byc¢ schludny i elegancki.

Od pracodawcy zalezy, czy udzieli kandydatom informacji zwrot-
nych, ale moga oni takze sami zadzwoni¢ lub wysta¢ e-mail z pyta-

niem o wynik rozmowy.

Nieuprzejme zachowanie jest oczywiscie catkowicie wykluczone.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Liechtensteinie

Ubiegajac sie o prace w Liechtensteinie, kandydat zwykle do-
starcza zgtoszenie pisemne. Mozna telefonicznie zasiegna¢ in-
formacji na temat wolnych miejsc pracy. Po ztozeniu zgtoszenia
kandydat otrzyma albo zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna,
albo odmowe (na pismie). Po rozmowie mozna oczekiwac testu
lub oceny. Przed podpisaniem umowy kandydat moze odby¢ od
jednej do trzech rozméw kwalifikacyjnych.

Przecietny czas od pojawienia sie oferty do rozpoczecia pracy
wynosi od jednego do trzech miesiecy.

W przypadku sktadania zgtoszenia przez e-mail najlepiej przesta¢
je w formie pliku PDF. Nalezy dostarczy¢ komplet dokumentéw:



list motywacyjny, CV ze zdjeciem, referencje i listy polecajace,
dyplom lub inne istotne dokumenty. Powinno sie takze podac
dane kontaktowe.

Zgtoszenia pisane odrecznie s dopuszczalne tylko na wyraznie
zyczenie pracodawcy.

Jezeli kandydat kontaktuje sie z pracodawcg telefonicznie, po-
winien rozmawiac¢ z odpowiednig osobg kontaktowa. Nie nalezy
zadawac zbyt wielu pytan ani odbiega¢ od tematu. Rozmowa
telefoniczna nie powinna by¢ dtuzsza niz to konieczne.

=N

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Kandydat powinien zna¢ przyszte miejsce pracy (posiada¢ infor-
macje na temat przedsiebiorstwa, jego obrotu, wielkosci, sektora
dziatalnosci, potozenia geograficznego, kultury organizacyjnej
itp.) i by¢ ubrany stosownie do oferowanego stanowiska. Nalezy
spisac swoje pytania.

Kazda z os6b przeprowadzajacych rozmowe jest wazna, w prze-
ciwnym razie nie bytoby jej na rozmowie. Zazwyczaj sg co naj-
wyzej trzy osoby, w tym przedstawiciel dziatu kadr i kierownik.
Rozmowa trwa godzine lub dwie, po niej nastepuja testy lub
ocena, co trwa kolejnych kilka godzin. Podczas rozmowy mozna
przyjac napdj, ale nie papierosa.

W trakcie pierwszej rozmowy mozna zadawac¢ wszelkiego ro-
dzaju pytania. Zasadniczo zadaje sie je pod koniec rozmowy,
ale czasem tez w trakcie, jezeli nadarzy sie odpowiednia okazja.
Kwestie dotyczace wynagrodzenia omawia sie zazwyczaj pod-
czas drugiej rozmowy.

Rozmowy kwalifikacyjne dzielg sie na: ustrukturalizowane
(z gory ustalone pytania, w zwigzku z czym fatwo poréwnac kan-
dydatéw), czesciowo ustrukturalizowane i nieustrukturalizo-
wane. Najczestsze sa rozmowy czesciowo ustrukturalizowane.
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Mozliwa jest nastepujaca struktura:

+  wstep,

+ prezentacja przedsiebiorstwa,

+ pytania do kandydata dotyczace pracy, wyksztatcenia,
zainteresowan, ukonczonych kurséw, kwalifikacji, umie-
jetnosci wspotpracy w zespole itp.

« zainteresowania i zajecia niezwigzane z praca,

+ cele osobiste,

+ negocjacje dotyczace warunkéw umowy,

+ podsumowanie i dalsze kroki.

Podczas rozmowy kandydat méwi wiecej niz rekrutujacy. Powinna
panowac atmosfera wspdtpracy, otwartosci i szczeroci. Liczba py-
tan dotyczacych pracy powinna odpowiadac liczbie pytan niezwia-
zanych znia.Wazne jest, by kandydat pokazat, ze jest zmotywowany.
Pracodawca chce wiedzie¢ jak najwiecej, zaréwno na temat moty-
wagji, wiedzy i umiejetnosci kandydata, jak i jego osobowosci.

Jezeli pytania dotyczace planowanej ciazy, przebytych choréb,
wyznania lub przynaleznosci partyjnej nie maja zwiazku z praca,
kandydat nie musi na nie odpowiadac. Nalezy by¢ przygotowanym
na takie pytania, jak: Dlaczego chce Pan/Pani pracowac w naszej fir-
mie? Co Pan/Pani wie o naszym przedsiebiorstwie? Nalezy rowniez
zwrdci¢ uwage na to, ze pracodawca moze znalez¢ zawodowe lub
prywatne informacje na temat kandydata w Internecie.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Kandydat moze negocjowa¢ warunki umowy. Wskazane jest, by
skontaktowac sie najpierw ze zwigzkiem zawodowym i dowiedzie¢
sie, jaki jest przedziat wynagrodzen dla danego stanowiska. Pensja
jestzreguty naliczana w systemie miesiecznym lub rocznym, zawie-
ra wynagrodzenie za urlop, ale nie obejmuje premii (przynajmniej
nie w przypadku wynagrodzenia ustalanego z géry). Najczestsze
dodatkowe $wiadczenia to: bony do restauracji, samochdéd stuzbo-
wy, telefon komdrkowy, bony do osrodkéw sportowych, firmowa
restauracja, laptop itp. Wynagrodzenie negocjuje sie zwykle z kie-
rownikiem dziatu personalnego.



Zazwyczaj nie stosuje sie jednodniowego okresu prébnego, choc
w niektorych sytuacjach moze by¢ to uzyteczne. Kandydat moze nie
zgodzi¢ sie na okres prébny, ale moze to by¢ dla niego dobry spo-
s6b na poznanie pracy.

Pod koniec rozmowy kwalifikacyjnej zostaje podjeta decyzja doty-
czaca dalszych krokéw. Jezeli tak sie nie stanie, kandydat powinien
o to zapytac.

5

4. Czy potrzebne sa referencje
Referencje moze wystawic kazdy byty pracodawca lub nauczyciel.

Potrzebna jest kopia dyplomu, ktérg najlepiej wystac razem ze zgto-
szeniem lub w ostatecznosci przynies¢ na rozmowe kwalifikacyjna.

Listy polecajace, dyplom i referencje sa dla rekrutujacego bardzo
wazne.

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Kandydat powinien z reguty stawic sie na rozmowe kwalifikacyjng
okoto 10 minut przed wyznaczong godzina. Nalezy zgtosi¢ swoje
przybycie. Niestawienie sie na rozmowe jest dopuszczalne tylko
z nagtych i waznych powodéw. Nalezy jak najszybciej uméwic sie na
nastepne spotkanie. Indywidualne rozmowy kwalifikacyjne sa naj-
czestsza metoda doboru kadr w Liechtensteinie.

Str6j kandydata powinien by¢ dostosowany do rodzaju przedsie-
biorstwa i stanowiska, o jakie sie ubiega. Nalezy wystrzegac sie ja-
skrawych koloréw. Kobiety powinny unikac zbyt krétkich spédnic
i gtebokich dekoltéw, przesadnego makijazu i nadmiernej ilosci
bizuterii.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne na Litwie

Pracodawcy litewscy wymagaja najczesciej pisemnego CV i zapra-
szajg na rozmowe kwalifikacyjna. Jezeli zatem kandydat chce ubie-
gac sie o prace na Litwie, powinien przesta¢ CV i czekac¢ na wyzna-
czenie terminu rozmowy. Okres miedzy publikacja oferty a dniem
rozpoczecia pracy wynosi zazwyczaj od jednego do trzech miesie-
cy. Obecnie powszechne jest korzystanie z formularza Europass CV.

Kontakty telefoniczne sa bardzo czestym sposobem pierwszego
kontaktu z osoba poszukujaca pracy. Pracodawcy pytaja w nich
o dane osobowe, informacje na temat wyksztatcenia itp.

Kiedy kandydat sktada zgtoszenie spontaniczne, powinien wybrac
najwieksze przedsiebiorstwa i wystac¢ aplikacje z wkasnej inicjatywy,



dodajac list motywacyjny. CV nalezy ograniczy¢ do dwéch stron,
zawierajacych najbardziej istotne informacje, przedstawiajacych
w pierwszej kolejnosci ostatnie osiggniecia. Mozna réwniez zataczy¢
kopie paszportu lub dowodu osobistego, dyplomu lub innych do-
kumentéw poswiadczajacych kwalifikacje.

W ramach informacji zwrotnej pracodawcy zazwyczaj informuja
kandydatéw o swojej decyzji w terminie jednego miesigca od wy-
stania zgtoszenia.

CV i list motywacyjny powinny by¢ napisane w jezyku litewskim,
aw przypadku przedsiebiorstw miedzynarodowych — w jezyku an-
gielskim.

=N

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

W wiekszosci firm litewskich jedna rozmowa jest wystarczajaca.
Ma ona charakter wyczerpujacego dialogu miedzy osobg odpo-
wiedzialng za zatrudnienie i kandydatem, podczas ktérego oce-
nia sie predyspozycje kandydata. By zaoszczedzi¢ czas, rozmowy
o nieustalonych wczesniej pytaniach (nieustrukturalizowane)
odbywaja sie w grupach. W wiekszych przedsiebiorstwach, gdzie
lista kandydatéw jest dtuga a stanowisko prestizowe, kierownik
dziatu personalnego moze przeprowadzi¢ wcze$niej rozmo-
we wstepna. Druga rozmowa jest z reguty prowadzona przez
zwierzchnika, ktéry doktadnie wie, jakie pytania dotyczace pra-
cy zadag, i jest bezposrednim przetozonym przysztego pracow-
nika. Osrodki rekrutacyjne (o$rodki oceny) nie sg na Litwie rozpo-
wszechnione, ale niektérzy pracodawcy korzystajg z ustug firm
rekrutacyjnych w celu preselekcji personelu.

Spodziewac sie¢ mozna nastepujacych pytan:

+ Czym zajmowat sie Pan / zajmowata sie Pani wczesniej?

+ Prosze powiedzie¢ co$ o sobie (w tym miejscu kandydat
ma okazje zaprezentowac sie, udzieli¢ przysztemu pra-
codawcy istotnych informacji, zainteresowac go swoja
0sobg).
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- Dlaczego chce Pan/Pani dla nas pracowac?

+ Dlaczego zrezygnowat Pan / zrezygnowata Pani z po-
przedniej pracy?

+ Jak wyobraza sobie Pan/Pani swoje obowiazki w naszej
firmie?

« Co moze nam Pan/Pani zaoferowac?

+ Jakie sg Pana/Pani mocne i stabe strony, zainteresowania
pozazawodowe?

+ Jakie ma Pan/Pani plany na przysztos¢?

Kandydat powinien wczesniej dowiedzie¢ sie jak najwiecej na
temat przedsiebiorstwa, w ktérym ubiega sie o prace.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Pracodawcy zwykle pytaja o oczekiwania finansowe kandyda-
téow. Na Litwie istnieje miesieczny system wypfacania wyna-
grodzen. Wynagrodzenia za urlop sg zawarte w umowie i $cisle
okreslone w prawie pracy. Zarobki negocjuje sie z pracodawca
lub kierownikiem personalnym.

o

4. Czy potrzebne sa referencje
Poprzedni pracodawcy moga by¢ poproszeni o referencje.

Zaleca sig, aby kandydat przynidst na rozmowe oryginat dyplo-
mu, a nie kopie.

Listy polecajace nie s rozpowszechnione na Litwie.



5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Nalezy przyby¢ na rozmowe kwalifikacyjng 10 minut przed wy-
znaczonga godzing. Na Litwie ceni sie punktualnos¢ i rozpoczyna-
nie spotkan bez opdznien. Najczestszy typ rozmowy to rozmowa
bezposrednia.

Stréj kandydata zalezy od rodzaju stanowiska, o jakie sie ubiega.
W kazdym przypadku odpowiednim strojem jest garnitur lub gar-
sonka. Bizuteria i kosmetyki powinny by¢ stosowane z umiarem.

Kandydat moze zadzwoni¢ do pracodawcy po kilku dniach, by
poznac¢ wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Kilka zasad, o ktorych nalezy pamietac

Nalezy zachowac spokdj. Rozmowe moze przeprowadzac dwie lub
trzy osoby, jezeli wiec kandydat nie wie, na kogo patrze¢, powinien
skupi¢ swojg uwage na osobie zadajacej pytania, spogladajac od
czasu do czasu w strone pozostatych.

Kandydat powinien okaza¢ entuzjazm, da¢ do zrozumienia, ze za-
lezy mu na pracy. Dodajac do odpowiedzi w sposéb taktowny in-
formacje na temat przedsiebiorstwa, mozna udowodni, Ze jest sie
dobrze przygotowanym do rozmowy.

Nalezy by¢ ubranym w sposéb schludny i elegancki.

Przyby¢ na rozmowe punktualnie.

Przynies¢ ze sobg CV (do wiasnego uzytku), kopie dyploméw i listy
polecajace (jezeli s3 napisane w jezyku obcym, powinny by¢ prze-

tlumaczone).

Nie nalezy siada¢, zanim nie zostanie sie o to poproszonym.
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Nie nalezy réwniez omawiac spraw dotyczacych bytego pracodaw-
cy, wspétpracownikéw lub poprzedniego miejsca pracy. Nalezy za-
chowywac sie taktownie — rozwodzenie sie na temat wad bytego
szefa nie bedzie dobrze widziane w oczach przysztego pracodawcy,
ktéry moze zastanawiac sig, czy nie bedzie w przysztosci obiektem
podobnych opinii.

Nie nalezy stara¢ sie tuszowac zdarzen z przesztosci - jezeli pojawiag
sie w trakcie rozmowy, nalezy méwic o nich szczerze, ale jednocze-
$nie nie wylewnie. Btedy z przesztosci nalezy przedstawi¢ jako na-
uke, ktéra bedzie owocowac dla przysztego pracodawcy.

Nalezy by¢ przygotowanym na wyjasnienie kazdej informacji za-
mieszczonejw CV.

Kandydat powinien szczegétowo odpowiadac na pytania.

Nie powinien udziela¢ informacji, o ktére nie jest pytany.

Nie nalezy przerywac osobie prowadzacej rozmowe.

Nalezy méwi¢ gto$no i wyraznie, pewnym gtosem, nie mamrotac.

Prowadzacy rozmowe oczekuje od kandydata naturalnego zacho-
wania. Nalezy by¢ oczywiscie pewnym siebie i asertywnym, ale nie
nalezy udawac kogos, kim sie nie jest.

Pytania nalezy zadawac po rozmowie. Powinno sie réwniez okazac
wiasne zainteresowanie.

Nalezy by¢ przygotowanym do odpowiedzi na pytanie o oczekiwa-
na wysokos$¢ wynagrodzenia. Mozliwe odpowiedzi to: ,Uwazam,
Ze nie powinienem zarabia¢ mniej niz osoba zatrudniona na tym
stanowisku przede mng” lub ,Jako Zze maja panstwo opinie reno-
mowanego przedsiebiorstwa, jestem pewien, ze wysoko$¢ mojego
wynagrodzenia bedzie odpowiadata biezacym stawkom”. Przed
rozpoczeciem negocjacji na temat wynagrodzenia zaleca sig, by
kandydat dowiedziat sie, jaki jest poziom ptac w danej branzy.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne
w Luksemburgu

Oferty pracy mozna znalez¢ na tablicach ogtoszen publicznych
biur zatrudnienia w Luksemburgu, w sobotnich wydaniach pra-
sy krajowej, na stronach internetowych prywatnych organizacji
ds. zatrudnienia i na stronach internetowych agencji zatrudnie-
nia oraz duzych przedsiebiorstw.

Bardzo popularng procedura aplikacyjng jest wystanie listu mo-
tywacyjnego i zyciorysu do przedsiebiorstwa oferujacego prace.
List motywacyjny nie jest tylko zwykiym listem dotaczonym do
CV - musi mie¢ charakter osobisty, odpowiednia forme i przy-
ciggac¢ uwage. Powinno z niego jasno wynika¢, ze kandydat ro-
zumie oczekiwania pracodawcy wobec przysztego pracownika



i ze umiejetnosci oraz kwalifikacje kandydata odpowiadaja ofe-
rowanemu stanowisku. We wspomnianym liscie nalezy réwniez
przedstawi¢ swojg motywacje i powody ubiegania sie o prace
w danym przedsiebiorstwie. Wiele firm nadal nalega, by list moty-
wacyjny byt pisany odrecznie. Powinien by¢ napisany bezbted-
nie i w tym samym jezyku, w jakim opublikowano oferte pracy,
chyba ze podano w niej inaczej.

W CV nalezy umiesci¢ swoje zdjecie. Zyciorys powinien by¢ na-
pisany maszynowo lub na komputerze i zawiera¢ co najmniej
informacje na temat wyksztatcenia kandydata, przebytych kur-
séw, doswiadczenia zawodowego, znajomosci jezykédw obcych,
umiejetnosci obstugi komputera i zainteresowan. Dtugos¢ CV
nie powinna przekracza¢ dwéch stron.

Biorac pod uwage fakt, ze Luksemburg lezy w centrum Euro-
py i ze obowigzuja w nim trzy jezyki urzedowe (luksemburski,
niemiecki, francuski), duza czes¢ ofert pracy wymaga od kandy-
datéw znajomosci jezykdw obcych. W zwiazku z tym, ze przed-
siebiorstwa w Luksemburgu dziatajg na rynku europejskim
i wspotpracuja z firmami w catej Europie, znajomo$¢ dodatko-
wych jezykéw, takich jak: angielski, niderlandzki, wioski, hisz-
panski czy portugalski jest niezbedna lub dobrze widziana. By
moc znalez¢ prace, nalezy méwi¢ dwoma jezykami, w tym przy-
najmniej jednym jezykiem urzedowym Luksemburga. W Luk-
semburgu bardzo czesto stosowane s aplikacje spontaniczne.
Ten rodzaj zgtoszen jest szczegdlnie popularny wéréd mtodych
absolwentéw i kandydatéw ubiegajacych sie o stanowiska
w duzych przedsiebiorstwach. Nalezy zatem bez wahania sktadac
podanie w ten sposdéb, gdyz utatwi to dostrzezenie kandydata
przez firme. Zgtoszenie kandydata zostanie najprawdopodob-
niej umieszczone w bazie danych, uzywanej przez dziat kadr
w razie naboru nowych pracownikéw.

)

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Znalezienie zatrudnienia to ciezka praca - wymagajaca czasu,
aby mdc jak najszybciej odnies¢ sukces. Aby przygotowac sie do
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rozmowy kwalifikacyjnej, nalezy koniecznie:

» Dokona¢ dogtebnej autoanalizy (mocne i stabe strony,
umiejetnosci i kwalifikacje, cele).

+ Nie ustawac w wysitkach, mimo Ze poprzednie procedu-
ry aplikacyjne sie nie powiodty, i by¢ przekonanym, ze cel
ubiegania sie o prace jest wystarczajgco jasno okreslony.

+ By¢ przygotowanym na udzielenie pracodawcy wyczer-
pujacych informacji na temat poszukiwanego typu pracy
i jej warunkow.

« Zasiegna¢ informacji na temat przedsiebiorstwa, jego
produktéw i wizerunku.

+ Nalezy pokaza¢ pracodawcy, Ze jest sie przygotowanym
do rozmowy kwalifikacyjnej. Jezeli pracodawca odniesie
odwrotne wrazenie, uzna kandydata za niedbatego i nie-
profesjonalnego.

W przypadku pytan o zte doswiadczenia, nalezy zawsze starac
sie pokaza¢ wynikajace z nich korzysci. Nie nalezy przy tym wy-
powiadac sie negatywnie na temat poprzednich pracodawcéw
lub wspotpracownikéw. Ztym doswiadczeniom nalezy przeciw-
stawi¢ przyktady sukceséw, sytuacji, w ktorych kandydat umiat
sobie dobrze poradzi¢. Jest catkiem prawdopodobne, ze osoba
przeprowadzajaca rozmowe zada kandydatowi podchwytliwe
pytania, w szczegdlnosci o powody, dla ktérych odszedt z pracy.
Nalezy sie wczesniej przygotowad na takie pytania. Mozna za-
wsze pocwiczy¢ udzielanie odpowiedzi przed rodzing lub przy-
jaciétmi — w ten sposéb uzyska sie szczerg opinie na temat tego,
czy powyzsze odpowiedzi sa przekonujace.

W razie jakichkolwiek pytan, ktére w mniemaniu kandydata po-
ruszaja tematy scisle osobiste lub nie dotycza stanowiska ani
warunkdéw pracy, istotng informacja jest, ze w Luksemburgu ist-
nieja przepisy dotyczace ochrony zycia prywatnego.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

W niektérych przedsiebiorstwach mozna negocjowa¢ warunki
finansowe. W innych nie jest to mozliwe, poniewaz pracownicy



zawarli zbiorowy uktad pracy w zakresie zarobkéw lub ich wyna-
grodzenie jest okreslone skalg ptac. Wynagrodzenie urzednikéw,
pracownikéw administracji lub piastujacych stanowiska kierow-
nicze naliczane jest co miesiac. Zarobki robotnikéw naliczane sg
w systemie godzinowym. Wynagrodzenie za urlop nie jest nor-
m3, roczne premie zalezg za$ w duzej mierze od przedsigbior-
stwa lub sektora dziatalnosci. W niektérych przypadkach powyz-
sze $wiadczenia zawarte sa w uktadach zbiorowych.

Kandydat powinien wybrac taki poziom zarobkdw, ktéry rzeczy-
wiscie odpowiada jego umiejetnosciom. Wazne, by umiat prze-
kona¢ pracodawce do takiego wynagrodzenia. Bedzie zatem
musiat dowies¢ swojej wartosci dodanej, jaka pracodawca osia-
gnie z chwilg zatrudnienia go. W odpowiedzi na pytanie o wyso-
kos¢ oczekiwanego wynagrodzenia nie zawsze nalezy podawac
konkretne liczby. Kandydat powinien wczesniej zasiegna¢ infor-
magji na temat szacunkowego wynagrodzenia w danym sekto-
rze lub przedsiebiorstwie. Na wyptate moze sktada¢ sie gotéwka
w potaczeniu ze Swiadczeniami dodatkowymi.

W okredleniu warunkéw negocjacji moze pomoc zasiegniecie
opinii ludzi pracujacych na tym samym stanowisku w innych
przedsiebiorstwach lub sprawdzenie informacji w specjalistycz-
nych publikacjach z branzy kadrowe;j.

.ﬁ
)]
4. Czy potrzebne sa referencje

Nie ma og6lnych zasad dotyczacych stosowania referencji lub li-
stéw polecajacych, wszystko zalezy od konwencji obranej przez
przedsiebiorstwoa. Zazwyczaj w ofercie pracy wymienione sg
dokumenty i referencje wymagane dla danego stanowiska. Cze-
sto zaleca sie réwniez przyniesienie kopii tych dokumentéw na
rozmowe kwalifikacyjna. Dotyczy to takze wymogu zaswiadcze-
nia o niekaralnosci.



5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Nalezy mie¢ swiadomos¢, ze rozmowa przeprowadzana jest
w obecnosci przysztego pracodawcy. Jezeli kandydat chce wy-
wrzec dobre wrazenie i przekona¢ pracodawce do zatrudnienia
go, powinien okaza¢ pozytywne nastawienie, nie traci¢ glowy
i nawigzac¢ kontakt wzrokowy z osobg przeprowadzajaca rozmo-
we. Bardzo wazna jest punktualnos$¢ i uszanowanie ustalonego
terminu rozmowy. Nalezy przygotowac krotka, zwiezlg charak-
terystyke swojej osoby, motywacji i atutéw w odniesieniu do
wymagan dotyczacych danego stanowiska.

Kandydat powinien dostosowac¢ ubiér i wyglad ogdlny do sytu-
acji i rodzaju przedsiebiorstwa, w ktérym ubiega sie o prace.
W sektorze finansowym rekrutujacy wciaz oczekuja, ze mezczyzni
beda mieli na sobie garnitur i krawat.

»
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1. Procedury aplikacyjne powszechne na Wegrzech

Wiekszo$¢ stanowisk jest obsadzanych w wyniku kontaktéw oso-
bistych, ale wiele réznorodnych ofert jest takze publikowanych.
Znaczna czes¢ ogloszer o wolnych miejscach pracy zamieszczana
jest w przeznaczonych do tego celu gazetach lub umieszczana
w Internecie.

Wystanie CV z listem motywacyjnym to najbardziej popularny spo-
s6b ubiegania sie o prace, ale w przypadku zatrudnienia na stano-
wisku pracownika fizycznego jako pierwszy krok czesto wystarczy
zadzwonic¢ do pracodawcy. Wieksze przedsiebiorstwa moga ocze-
kiwa¢ wypetnienia formularza aplikacyjnego (czasem on-line), ale
nie jest to powszechne. Czesto natomiast wymagane sg dalsze
materialy i informacje (praktyka, referencje itp.). Zazwyczaj decy-



Zja zostaje podjeta w terminie od jednego do dwdch tygodniu po
uplywie daty przyjmowania zgtoszer), ale okres ten zalezy takze od
stanowiska i liczby kandydatéw.

W przypadku zgtoszen drogg elektroniczna nalezy albo skorzystac¢
z formularza on-line (jezeli taki istnieje), albo wystac jedynie te doku-
menty, ktére sa wymagane. W takiej sytuacji w zadnym wypadku nie
nalezy korzystac z zartobliwego lub dziwacznego adresu e-mail. Na-
lezy réwniez pamietac o tym, ze skrzynka e-mailowa ma ograniczong
pojemnos¢, wiec nie powinno sie przesytac zatacznikow ze zdjecia-
mi duzych rozmiardw. W zgtoszeniu najlepiej poprosi¢ o informacje
zwrotna (lub zaznaczy¢ automatyczng funkcje , przeczytano”).

Zgtoszenie pisemne powinno by¢ zgodne z wymogami (zazwyczaj
jest to typ formularza Europass CV ze zdjeciem); nalezy réwniez za-
dbac o jego forme graficzna i jako$¢ papieru. W zgtoszeniu nie nale-
zy zawiera¢ nadmiernie osobistych lub zbytecznych informagiji.

Nalezy by¢ przygotowanym na kontakt telefoniczny, podczas ktére-
go trzeba odpowiadac na pytania (nie zapominajac ich) i jednoczes-
nie reagowac spontanicznie. Kandydat powinien réwniez zawsze
upewnic sig, ze zostat poinformowany o dalszym etapie rekrutacji.

W przypadku aplikacji spontanicznych nalezy by¢ uprzejmym i wy-
kazywac entuzjastyczne nastawienie do przedsiebiorstwa. Warto
zataczy¢ dobre zdjecie.

Ubiegajacy sie o prace powinni by¢ odpowiednio przygotowani,
zasiegngwszy wczesniej informacji na temat dziatalnosci i profilu
przedsiebiorstwa orazjego pozycji, by da¢ dowdd swojego zaintere-
sowania danym stanowiskiem i znajomosci tematu. Oryginaty
dokumentéw poczatkowo nie s3 wymagane, ale w przypadku
niektorych zawodoéw (np. lekarzy) umowa nie zostanie podpisana,
zanim autentyczno$¢ dokumentow nie zostanie potwierdzona.

Zaleca sie kandydatowi nawigzanie kontaktu z przedsiebiorstwem
jaki$ czas po wystaniu zgtoszenia, by pokazac, ze jest sie napraw-
de zainteresowanym praca. Jest to réwniez dobre posuniecie ze
wzgledu na to, ze firma przypomni sobie w ten sposéb nazwisko
kandydata. Po otrzymaniu zgtoszenia pracodawca przez e-mail lub



telefonicznie poinformuje kandydata o terminie rozmowy kwalifi-
kacyjnej lub tez o odrzuceniu zgtoszenia na podstawie zataczonych
dokumentéw. Zazwyczaj jednak nie informuje sie kandydatéw, kto-
rzy zostali odrzuceni.

)

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej pracodawcy chca przede wszystkim
pozna¢ osobowos¢ kandydata i jego zaangazowanie. Chca réwniez
przekonac sie, jak reaguje on w sytuacjach zawodowych (jak dobrze
jest do tego przygotowany) i w nieprzewidzianych okolicznosciach.
Zazwyczaj rozmowe przeprowadza jedna osoba, ale moze to by¢ tak-
ze kilka oséb (zwykle nie wiecej niz trzy). Rozmowa z reguty trwa pot
godziny, ale niektére przedsiebiorstwa przeprowadzaja kilka rozméw
lub testéw (np. jedne zawodowe, drugie dotyczace osobowosci). Kan-
dydat moze przyjac to, co zostanie mu zaoferowane, ale nigdy nie po-
winien sam niczego oferowac. Nie wolno pali¢. Kandydat moze zadac
jakiekolwiek pytanie na temat pracy, ale nie powinien na poczatku
pytac o wynagrodzenie - te kwestie zwykle podnosi pracodawca. Na-
lezy by¢ przygotowanym do odpowiedzi na pytanie o oczekiwania
finansowe. Obecnie przyjete jest, ze to kandydat proponuje wysokos¢
ptacy za swoja prace w charakterze osoby zatrudnionej.

Struktura rozmowy kwalifikacyjnej w poszczegdlnych przedsiebior-
stwach moze sie rozni¢, ale towarzyszaca jej atmosfera jest prawie
zawsze formalna (nawet jezeli jest przyjazna). Kandydat powinien
zachowac rezerwe i poczekac na to, czy pracodawca przyjmie bar-
dziej swobodna postawe. Przebieg rozmowy jest zazwyczaj bardzo
skoncentrowany na sprawach zawodowych, ale istnieje tendencja
wzrostowa dotyczaca uwzgledniania w rozmowie osobowosci, umie-
jetnosci, podejscia, inteligencji i ogdlnego zachowania kandydata.
Kandydat powinien zawsze prébowac dobrze sie zaprezentowac, wy-
jasni¢ swoja motywacje i powody, dla ktérych powinien zosta¢ przy-
jety, oczywiscie starajac sie przy tym nie by¢ aroganckim. Czesto pod-
czas rozmowy nawigzuije sie do CV kandydata. Osoby ubiegajace sie
0 prace s prawie zawsze pytane o to, dlaczego odeszty z poprzedniej
pracy, i proszone o wymienienie swoich pieciu najlepszych oraz naj-
gorszych cech.



NaWegrzech obowiazujg przepisy antydyskryminacyjne, co oznacza,
ze kandydat nie musi udziela¢ pracodawcy poufnych informacji na
swoj temat (wyznanie, przynaleznos¢ partyjna lub orientacja seksu-
alna, planowana cigza itp.). Moze po prostu odméwic¢ odpowiedzi na
tego typu pytania lub, jezeli nie jest przekonany, czy maja one zwia-
zek z pracg, moze zapytac, do czego potrzebne sg te informacje.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Negocjowanie umowy odbywa sie zazwyczaj pod koniec procedu-
ry aplikacyjnej. Kandydat moze negocjowac swoje wynagrodzenie,
ale zawsze musi to uzasadnic. Powinien takze wzig¢ pod uwage,
ze zarobki w niektérych obszarach zatrudnienia (np. urzednikéw)
sg okreslone przez prawo. Wynagrodzenia s3 naliczane co miesiac,
umowa powinna takze zawiera¢ prawo do urlopu (minimum jest
ustalane prawnie). Premie negocjuje sie osobno, ale jezeli stano-
wig duza cze$¢ zarobkéw, zawarte sa w umowie. Wynagrodzenie
i Swiadczenia dodatkowe sa ustalane przez dyrektora. Okres probny
wynosi zazwyczaj trzy miesigce lub mniej i nie moze by¢ przedtuzo-
ny. Rzadko zwracane sg koszty poniesione w zwigzku z dojazdem
na rozmowe kwalifikacyjna.

"

4. Czy potrzebne sq referencje

Referencje na Wegrzech nie sg powszechne, ale moga zawiera¢
pewne informacje zwigzane z praca. Zwykle obejmuja pisemne
oswiadczenie dotyczace poprzedniego zatrudnienia (a takze oce-
ne umiejetnosci kandydata). Czasami pracodawca telefonuje do
osoby udzielajacej referendji, ale zdarza sie to bardzo rzadko i jest
zarezerwowane dla specyficznych obszaréw zawodowych (np. ob-
stuga lotniska).

Zawsze wymagana jest kopia odpowiedniego dyplomu.

Referencje i listy polecajace nie sg popularne, ale moga wywrze¢
dobre wrazenie, jezeli pochodza ze znanego przedsiebiorstwa,



cieszacego sie renoma, szczegodlnie z tego samego obszaru dzia-
falnosci. Niektdre zawody wymagajg zaswiadczenia o niekaralnosci
(moze tak by¢ nawet w przypadkach, gdy jest ono zbedne), ale jest
to okreslone w ogtoszeniu.

5. Jak zrobic dobre wrazenie

Punktualnos$¢ jest obowigzkowa, chyba ze kandydat ma usprawie-
dliwione powody spdznienia. Jezeli nie moze stawi¢ sie o czasie,
powinien jak najszybciej poinformowac o tym pracodawce. Przed
rozmowa nalezy potwierdzi¢ swoje przybycie. Kandydat moze
umowic sie na nastepne spotkanie, ale tym razem musi przyby¢ na
nie punktualnie. Rzadko korzysta sie z nowych rozwigzan technicz-
nych, zatem nalezy uzywac ich tylko wtedy, gdy jest to wymagane.

Stréj kandydata powinien by¢ dostosowany do rodzaju stanowiska,
o jakie sie ubiega, ale zazwyczaj jest formalny (garnitur, garsonka
itp.). Skromna bizuteria jest dopuszczalna, ale tylko u kobiet.

Rzadkoscig jest omawianie rozmowy z kandydatem, ale pracodaw-
ca moze je zorganizowac. Prosba o ocene jako forme informagji
zwrotnej nie jest w zwyczaju — kandydat zostaje przyjety lub nie.

Kandydat nie powinien okazywac braku motywacji ani by¢ nad-
miernie szczery. Nie nalezy réwniez zadawac pytan na temat wy-
sokosci wynagrodzenia. Kandydat moze zapytac o to pod koniec
rozmowy, jezeli wczesniej nie uzyskat stosownych informacji.

Kilka dni po przediozeniu zgtoszenia nalezy zatelefonowac do
przedsiebiorstwa, by sprawdzi¢, czy otrzymano aplikacje i okazac
swoje zainteresowanie.

Kandydat powinien uwaznie stucha¢ pytan, odpowiada¢ na wszyst-
kie i nie udziela¢ zbytecznych informacji. Powinien usmiecha¢ sie
i nie okazywac, Ze jest przestraszony. Jezeli czegos nie wie, powinien
0 to zapyta¢. Musi byc takze przygotowany na takie pytania, jak: ,Co
chciatby Pan/ chciataby Pani o nas wiedzie¢?; a czasem prébowac odrobi-
ne zaskoczy¢ rozmowce, np. A czy Pan/Pani lubi pracowac w tej firmie?
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1. Procedury aplikacyjne powszechne na Malcie

Ogtoszenia o prace najczesciej publikowane sg w Internecie.
Zainteresowani kandydaci moga zgtasza¢ swoje kandydatury
w sposéb wskazany przez pracodawce. Na ogét pierwsza roz-
mowa kwalifikacyjna z pracodawca odbywa sie telefonicznie.
Nastepnie na Malcie przeprowadza sie rozmowe kwalifikacyjng
twarza w twarz. Dlugos¢ okresu dzielgcego publikacje ogtosze-
nia i rozpoczecie pracy na danym stanowisku wynosi zazwyczaj
miesigc.

Zgtoszenia wysyta sie zwykle za pomoca poczty elektronicznej,
zataczajagc do wiadomosci wszystkie wymagane dokumenty.
Z reguty pracodawcy wymagaja przestania CV, ale w wiekszosci
wypadkdéw nie wymaga sie dofaczenia do niego zdjecia kandy-



data. Zgtoszenie powinno takze zawiera¢ list motywacyjny. Za-
réwno list motywacyjny, jak i CV powinny by¢ napisane w jezyku
angielskim.

Nalezy upewnic¢ sig, ze zataczniki zostaty wystane i mozliwe jest
ich otwarcie. Kandydat powinien jasno okresli¢, o jakie stanowi-
sko sie ubiega. W tresci wiadomosci nie nalezy umieszczac ani-
macji czy ozdobnych wzoréw, zwiaszcza jezeli dotyczy to zawo-
dow specjalistycznych.

List powinien by¢ klarowny i zwiezty. W przypadku wysyfania
zgtoszenia pisanego odrecznie nalezy upewnic sig, ze nie zawie-
ra ono btedéw.

Kandydat powinien dowiedzie¢ sig, jak brzmi nazwisko osoby kon-
taktowej i w trakcie rozmowy telefonicznej uzywac poprawnej na-
zwy przedsiebiorstwa. Prowadzac rozmowe, kandydat powinien
by¢ zawsze kulturalny. Nalezy méwi¢ zwiezle i na temat, nie po-
mijajac przy tym istotnych informacji. Kandydat powinien dowie-
dzie¢ sie takze, jakie kroki nalezy podja¢ w nastepnej kolejnosci.

Zgfaszajac swoja kandydature spontanicznie, nalezy zaznaczyc,
jaka praca jest sie zainteresowanym, oraz zakomunikowa¢ pra-
codawcy swojg dyspozycyjnos¢. Zgtoszenie nalezy uzupetnic
o wykaz kwalifikacji.

=N

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Osoby rekrutujace oczekujg od kandydatéw dyspozycyjnosci, wie-
dzy na temat danego przedsiebiorstwa, a w przypadku kandyda-
téw z zagranicy takze znajomosci maltariskiej kultury.

Kandydaci maja obowiazek poswiadczenia autentycznosci doku-
mentoéw, ktérych okazanie wymagane jest na dane stanowisko.
Nalezy przedtozy¢ zaswiadczenia w oryginale. Ewentualne kwalifi-
kacje kandydata powinny natomiast zosta¢ potwierdzone.



Najczesciej poszukiwane przez pracodawcédw cechy kandydatow
to umiejetnos$¢ prezentacji, ogtada oraz zaangazowanie. Na og6t
w rozmowie bierze udziat pracodawca. Jednak w przypadku duzych
organizacji obecni beda takze: kierownik dziatu kadr oraz kierownik
dziatu, w ktérym wystepuje wakat. Zazwyczaj rozmowa kwalifika-
cyjna odbywa sie w cztery oczy. W przypadku stanowisk ogélnych
ma miejsce jedna rozmowa kwalifikacyjna. Jezeli jednak wakat do-
tyczy zawodu spedjalistycznego, ktéry wymaga doswiadczenia, do
powszechnych praktyk nalezy zawezanie listy kandydatéw i organi-
zowanie jednej lub dwdch dodatkowych rozmoéw kwalifikacyjnych.
Rozmowa kwalifikacyjna trwa na ogét kilka minut. W przypadku
zawoddw spegjalistycznych jest ona jednak dtuzsza z uwagi na
konieczno$¢ wykazania przez kandydata posiadania okreslonych
umiejetnosci. Niekiedy wymaga sie od kandydata przeprowadze-
nia prezentagji. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci po-
winni méwic na temat i odpowiadac na pytania. Niedopuszczalne
jest przypisywanie sobie umiejetnosci, ktérych sie nie posiada. War-
to jednak wykazac che¢ do nauki. Bardzo wazny jest kontakt wzro-
kowy oraz mowa ciafa. Jesli kandydatowi zaproponowano alkohol
lub papierosy, lepiej jest odmdéwic. W trakcie rozmowy kwalifika-
cyjnej kandydat ma prawo zadawac pytania. Zaleca sie jednak, by
ograniczy¢ je do minimum, a jezeli juz sie je zadaje, powinny bez-
posrednio dotyczy¢ danego stanowiska. Nie zaszkodzi poprosi¢
odokfadny opis obowigzkéw, a takze zapytac o warunki pracy. Jezeli
przewidywana jest kolejna rozmowa kwalifikacyjna, lepiej nie pytac
0 wynagrodzenie juz w trakcie pierwszej. Zaleca sie, aby zadawac
pytania na koniec rozmowy, kiedy to sam pracodawca poprosi o ich
zadanie.

Rozmowy kwalifikacyjne odbywajg sie zazwyczaj w salach posie-
dzen, ale moze sie to zmienia¢ w zaleznosci od sektora. Kandydat
proszony jest o zajecie miejsca i osoba prowadzaca, ktdra najcze-
sciej jest pracodawca, rozpoczyna rozmowe. Jak juz wspomniano,
wiele zalezy od rodzaju stanowiska, o jakie ubiega sie kandydat.

Rozmowa kwalifikacyjna jest na ogét utrzymana w przyjacielskiej
atmosferze, tak aby kandydat czut sie swobodnie. Niemniej jednak
kandydat powinien w ciggu catej rozmowy okazywa¢ pracodawcy
nalezny szacunek.



Na Malcie nie obowigzuja zadne przepisy regulujgce problem dys-
kryminacji. Kandydaci majg obowigzek udzielenia odpowiedzi na
wszystkie zadane pytania, chyba ze sg zbyt osobiste lub nie maja
zwiazku z danym stanowiskiem. Odpowiedzi na niektére pytania
mozna unikna¢ w sposéb dyplomatyczny. Kwestig prywatna jest
stan cywilny kandydata (pozostawanie w zwigzku matzenskim,
w separadji itp.).

Im wiekszg wiedze na temat przedsiebiorstwa, dla ktérego chce
pracowad, posiada kandydat, tym lepiej. Jest to oznaka, Ze jest zain-
teresowany poznaniem przedsiebiorstwa, jego obecnej i przesztej
dziatalnosci, zwlaszcza jezeli ulega ona rozszerzeniu z uwagi na
wygranie duzego zamodwienia. Entuzjazm kandydata zwigzany
zdotaczeniem do zespotu dobrze prosperujacego przedsiebiorstwa
moze zwigkszy¢ jego szanse na otrzymanie danej posady. Najczes-
ciej zadawane pytanie, na ktére odpowiedz powinna by¢ kandy-
datowi znana, dotyczy gtéwnej dziatalnosci przedsiebiorstwa,
w ktérym dana osoba chce pracowad. Kolejne pytanie dotyczy¢ moze
tego, czy dane przedsiebiorstwo jest filig innego przedsiebiorstwa
lub czy prowadzi eksport produktéw, a jezeli tak, to do jakich kra-
jow. Pracodawca moze zada¢ kandydatowi do$¢ podchwytliwe
pytanie dotyczace oczekiwan wzgledem wynagrodzenia. Na to
pytanie odpowiedzie¢ mozna na kilka sposobow, zwilaszcza jezeli
kandydat przygotuje sie do wypowiedzi na ten temat lub dysponu-
je wystarczajacym, duzym doswiadczeniem.

Zazwyczaj nie organizuje sie dodatkowych spotkan z kandydatami
poswieconych oméwieniu rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku
przedsiebiorstw oferujgcych tego typu ustuge istnieje jednak moz-
liwos¢ zorganizowania takiego spotkania. Rozmowa moze takze
zosta¢ oméwiona przez telefon.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Umowa powinna zawiera¢ opis warunkéw pracy, zwtaszcza go-
dzin pracy oraz przedziatéw ptacowych. W tego typu umowie
okresli¢ takze nalezy dlugos¢ okresu zatrudnienia.



Kandydaci mogg negocjowac wynagrodzenie, zwlaszcza w przy-
padku posiadania duzego doswiadczenia w pracy na danym stano-
wisku. Wynagrodzenie wyraza sie najczesciej w stawkach tygodnio-
wych lub miesiecznych. W oferowanym wynagrodzeniu zawarte jest
wynagrodzenie za urlop pfatny oraz premie roczne.

Osoba, zktdra negocjuje sie wynagrodzenie oraz dodatki pozapfaco-
we, jest w przypadku duzych przedsiebiorstw kierownik dziatu kadr,
aw przypadku mniejszych przedsiebiorstw — sam pracodawca.

Nie wymaga sie od kandydatéw odbycia okresu prébnego, po-
niewaz byloby to sprzeczne z obowigzujacymi przepisami. Stad
kandydat ma prawo odmowic¢ przepracowania takiego okresu.
Zatrudnienie powinno zosta¢ zalegalizowane od pierwszego dnia
jego trwania. Legalizacja odbywa sie przez przestanie zaswiadcze-
nia o zatrudnieniu do publicznych stuzb zatrudnienia, ktérych role
na Malcie petni Korporacja ds. Zatrudnienia i Szkolen.

Pracodawca po uptywie kilku dni od rozmowy kwalifikacyjnej za-
zwyczaj informuje kandydata o jej wyniku. Pracodawca okresla
takze, czy zorganizowana zostanie kolejna rozmowa kwalifikacyjna.
W przypadku mniejszych przedsigbiorstw oraz szeregowych stano-
wisk o przyjeciu do pracy informuje sie kandydata przez telefon.
W duzych przedsiebiorstwach jednak tego typu decyzje przekazuje
sie w liscie sporzadzonym na papierze firmowym.

S

4. Czy potrzebne sa referencje

Zalezy to od branzy. Referencje sg na ogét wymagane w przy-
padku stanowisk w sektorze ustugowym, finansowym itp. Pra-
codawcy zazwyczaj dokonujg weryfikacji referencji, co z uwagi
na wielkos¢ kraju jest znacznie ufatwione. Warto, by referencji
udzielit poprzedni pracodawca, wiarygodny specjalista lub pro-
boszcz. Referencje maja zazwyczaj na celu potwierdzenie, ze
dany kandydat jest osoba rzetelng, ktéra bez trudu wykona po-
wierzone zadanie.



Wymaga sie okazania odpisu dyplomu. Ma to zazwyczaj miejsce
pierwszego dnia rozmow kwalifikacyjnych.

Niekiedy potrzebne s takze listy referencyjne, ale tylko w sytu-
acji, gdy o ich przedtozenie poprosi sam pracodawca.

5. Jak zrobic dobre wrazenie

Kandydat powinien zna¢ doktadny termin rozmowy kwalifika-
cyjnej oraz nazwisko osoby, ktéra ma ja przeprowadzic.

Bardzo istotne jest, aby przyby¢ na rozmowe punktualnie. Jezeli
kandydat nie zna doktadnej lokalizacji miejsca spotkania, powi-
nien udac sie na rozmowe odpowiednio wczesnie, by zdazyc
na czas. Jezeli praca na danym stanowisku wymaga rzetelnosci,
pracodawca moze zdecydowac sie na wybranie osoby, ktéra
punktualnie stawita sie na spotkanie, oczywiscie jezeli dany kan-
dydat posiada odpowiednie kwalifikacje.

Nalezy potwierdzi¢ przybycie na rozmowe kwalifikacyjna. Jezeli
kandydat nie moze przyby¢ na rozmowe w wyznaczonym termi-
nie, moze fatwo przetozy¢ spotkanie na inny dzien, pod warun-
kiem ze odpowiednio wczesnie skontaktuje sie z pracodawca
(co najmniej dzier wczesniej).

Kandydat powinien bezwzglednie stawic sie na rozmowe kwali-
fikacyjna osobiscie.

Nalezy stosowac sie do obowiagzujacych zasad dotyczacych
ubioru. Bizuterie warto ograniczy¢ do minimum. Palenie jest
zabronione. Nierozsadne jest udzielanie przesadnie dtugich od-
powiedzi na proste pytania. Nalezy takze powsciggna¢ swoje re-
akcje. Stanowczo odradza sie krytykowanie poprzedniego pra-
codawcy. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydata powinna
cechowad naturalnos$¢ i szczeros¢. Powinien takze wykazywac
motywacje do nauki.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Niderlandach

W Niderlandach procedura aplikacyjna rozpoczyna sie z chwila
opublikowania ogtoszenia o prace przez pracodawce. Pojawie-
nie sie wakatu moze by¢ spowodowane rozwojem danego przed-
siebiorstwa, a takze odejsciem z pracy lub awansem osoby po-
przednio pracujacej na danym stanowisku.

Inng procedurg aplikacyjng jest prezentacja CV oséb poszuku-
jacych pracy przez organizacje posredniczace, takie jak agencje
pracy tymczasowej lub agencje headhunterskie.

W przypadku ubiegania sie o prace niskoptatna lub posade prze-
znaczong dla pracownikéw niewykwalifikowanych (w przemysle
hotelarskim lub gastronomicznym, w handlu detalicznym) do



powszechnie stosowanych praktyk nalezy zgtaszanie kandydatu-
ry na dane stanowisko drogg telefoniczng lub spotkanie bezpo-
srednio z pracodawca.

Najnowszym trendem na rynku pracy obecnie, ktéry coraz chet-
niej nasladujg osoby poszukujace pracy, jest ztozenie tzw. otwar-
tego zgtoszenia celem poznania ofert pracy w danym przedsie-
biorstwie. Osoby korzystajace z tej metody sa zazwyczaj mocno
skoncentrowane na realizowaniu swoich umiejetnosci i poszuku-
ja pracy, ktéra doktadnie im odpowiada.

Publikacja ogtoszenia o prace. Ogtoszenie o prace jest publi-
kowane na stronie internetowej danego przedsiebiorstwa lub
w wyspecjalizowanym portalu pracy, w prasie (zazwyczaj w week-
endowym dodatku poswieconym pracy), za posrednictwem
organizacji posredniczacej lub publicznych stuzb zatrudnienia
(UWV Werkbedrijf). Kandydaci moga przesyta¢ pracodawcy li-
sty motywacyjne wraz z CV. Obecnie zgtoszenia mozna takze
przesyta¢ droga elektroniczna. Organizacje posredniczace, ktdre
moga zostac zatrudnione przez dane przedsiebiorstwo w celu
zapetnienia wakatow, na ogét dokonuja wstepnej selekgcji kandy-
datéw i przedstawiajg wybrane CV pracodawcy, ktéry nastepnie
dokonuje dalszego wyboru. Kandydaci otrzymuja od pracodaw-
cy potwierdzenie odbioru listu motywacyjnego. W nastepnej
kolejnosci kandydaci moga zostac zaproszeni na rozmowe kwa-
lifikacyjna, ktérej celem jest ich blizsze poznanie. Jezeli dana kan-
dydatura zostata zaproponowana pracodawcy przez organizacje
posredniczacy, to do kompetencji danej organizacji nalezy usta-
lenie terminu rozmowy.

Rozmowa kwalifikacyjna. Kandydaci sa zazwyczaj zapraszani do
wziecia udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej. Na podstawie wyni-
kéw rozmowy odrzuca sie cze$¢ kandydatur, a wybrane osoby
zaprasza sie na kolejng rozmowe. Druga rozmowa ma zazwyczaj
na celu ustalenie warunkéw pracy oraz wynagrodzenia. W nie-
dtugim czasie po odbyciu rozmowy pracodawca lub organizacja
posredniczaca informuje kandydatéw o ewentualnym przyjeciu
do pracy. W przypadku niektérych posad organizuje sie wiecej
rozmoéw kwalifikacyjnych lub przeprowadza sie ocene kandyda-
téw w ramach procedury selekgji.



Niderlandzcy pracodawcy coraz czesciej przyktadajg wiekszg
wage do umiejetnosci kandydata, a nie do dyplomoéw i zaswiad-
czen. Kandydaci powinni przygotowac sie na pytania dotycza-
ce ich umiejetnosci, korzystajac z tzw. metody STAR (situation
- sytuacja, task — zadanie, action - dziatanie, zachowanie, re-
sult — rezultat, wynik). Metoda ta polega na pytaniu kandydata
o konkretne zdarzenia. Osoby prowadzace rozmowe moga na
przyktad poprosi¢ kandydata o scharakteryzowanie obowiaz-
kéw lub funkgji petnionych na poprzednim stanowisku oraz opi-
sanie metod osiggania wyznaczonych celéw lub rozwigzywania
probleméw oraz koricowego rezultatu zastosowanych dziatan.

Diugos¢ okresu dzielacego publikacje ogtoszenia o prace od
zapetnienia danego wakatu moze sie znacznie rézni¢. W przy-
padku stanowisk przeznaczonych dla pracownikéw niewykwa-
lifikowanych lub nizej wykwalifikowanych moze on wynosi¢
dostownie kilka godzin. Na ogét jednak nalezy oczekiwa¢, ze
proces ten potrwa od dwdch do trzech miesiecy. Moze sie on
jednak wydtuzy¢, jezeli procedura selekdji jest bardziej ztozona
lub zakfada wieksza liczbe rozméw kwalifikacyjnych czy testy
przeprowadzane wedtug metody osrodkéw oceny (assessment
centres). Podobny okres obowigzuje takze w odniesieniu do or-
ganizacji posredniczacych.

Pierwszy kontakt z kandydatem odbywa sie zazwyczaj droga te-
lefoniczna, cho¢ coraz czesciej takze za posrednictwem poczty
elektronicznej. Kandydat moze wysta¢ pracodawcy list moty-
wacyjny. W liscie takim nalezy jasno okresli¢, o jakie stanowisko
dany kandydat sie ubiega i dlaczego, jego zdaniem, jest na nie
odpowiedni. Do zgtoszenia nalezy zawsze zatgcza¢ CV. Wysyta-
jac zgtoszenie poczta elektroniczna, nalezy przesta¢ CV w formie
zafacznika. Utatwi to pracodawcy jego wydrukowanie.

Kontaktujac sie zdanym przedsiebiorstwem droga telefoniczna,
nalezy zawsze prosi¢ o przetaczenie do osoby kontaktowej lub
dziatu okreslonego w ogtoszeniu o prace. Zacheca sie kandyda-
téw do przeprowadzania takich rozméw w czasie dogodnym dla
rozméwcy. Jezeli dana osoba nie moze akurat rozmawia¢, warto
poprosi¢ o wskazanie odpowiedniejszego terminu rozmowy.
Kandydat powinien jasno i pokrétce sprecyzowad, czy celem



rozmowy jest uzyskanie bardziej szczegdtowych informacji
o danej ofercie, czy zgtoszenie kandydatury na dane stanowisko.
Nalezy moéwi¢ gtosno i wyraznie, tak by przekona¢ rozméwce, ze
jest sie przygotowanym do rozmowy. Gdy kandydat jest obco-
krajowcem telefonujgcym z zagranicy, powinien uswiadomic
o tym fakcie rozmoéwce i zapyta¢, czy rozmowa moze odby¢ sie
w jego jezyku ojczystym lub innym jezyku obcym.

Decydujace jest pierwsze wrazenie: zawarto$¢ wypowiedzi oraz
inne elementy prezentacji powinny scisle odpowiada¢ danemu
stanowisku.

Jezeli kandydat ubiega sie o prace w danym przedsiebiorstwie
w sposob spontaniczny, warto, by skontaktowat sie z dziatem lub
kierownikiem, ktéry moze udzieli¢ informacji na temat wolnych
stanowisk. Nalezy opisa¢ rozméwcy swoje plany, okresli¢, jakiej
pracy sie poszukuje, oraz zapoznac¢ go ze swoimi umiejetnoscia-
mi i doswiadczeniem. Nastepnie kandydat powinien zapytac
o mozliwos¢ przestania swojego CV oraz listu motywacyjnego. Po
uzyskaniu zgody mozna wysta¢ dokumenty wskazanej osobie
lub do danego dziatu. Opisana metoda daje kandydatom wiele
mozliwosci otrzymania zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna.
Warto zwrdéci¢ uwage na fakt, ze w Niderlandach taka procedura
aplikacyjna moze okazac sie wyjgtkowo skuteczna.

CV powinno zawiera¢ informacje o doswiadczeniu zawodowym
oraz odbytych szkoleniach. Nie ma potrzeby zatgczania do zgto-
szenia innych dokumentéw. Jezeli pracodawca wymaga przed-
tozenia innych dokumentéw, poprosi o nie juz po rozpoczeciu
pracy.

Pracodawca oczekuje, ze dane osobowe kandydata, opisane do-
$wiadczenie zawodowe oraz wyksztatcenie sg zgodne z rzeczy-
wistoscia. W trakcie rozmowy kandydat powinien wykazac sie
znajomoscia warunkow pracy, profilu przedsiebiorstwa oraz jego
dziatalnosci.
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2. Jak przygotowac¢ sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Pracodawca pragnie blizej pozna¢ kandydata: jego standardy
etyczne oraz wyznawane wartosci, zalety, umiejetnosci oraz
cechy osobowe, a takze umiejetno$¢ pracy w zespole. Pracodaw-
ca formutuje wstepna opinie o kandydacie na podstawie zgto-
szenia i CV oraz informacji przekazanych w trakcie ewentualnej
rozmowy telefonicznej. Pierwsze wrazenie o kandydacie zostanie
zweryfikowane podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Pracodawca
zwraca uwage na ton gtosu, sposob, w jaki uscisnie sie dtori na
powitanie (w Niderlandach przyktada sie duza wage do zdecy-
dowanego uscisku dfoni), wyraz twarzy, kontakt wzrokowy oraz
mowe ciafa.

Liczba oséb, ktére biorg udziat w rozmowie kwalifikacyjnej, zalezy
od wielkosci przedsiebiorstwa. Na ogét jest to dwoje przedstawi-
cieli przedsiebiorstwa. Rozmowa kwalifikacyjna trwa $rednio od
godziny do péttorej godziny. Zazwyczaj kandydatom proponuje
sie kawe, herbate lub wode. W trakcie rozmowy nie czestuje sie
kandydata papierosami ani zywnoscia. Zaréwno jedzenie czego-
kolwiek, jak i palenie papieroséw w trakcie rozmowy jest niedo-
puszczalne. Aby okazac przysztemu pracodawcy nalezny szacu-
nek, warto przed wejsciem na rozmowe kwalifikacyjng wylgczy¢
telefon komdrkowy.

Procedura aplikacyjna skfada sie na ogét z dwédch rozméw kwalifi-
kacyjnych.W przypadku stanowisk przeznaczonych dla pracowni-
kow wykwalifikowanych oraz stanowisk kierowniczych kandydaci
moga wzig¢ udziat w wiekszej liczbie rozméw lub procedur oce-
niajacych. W Niderlandach rozmowa kwalifikacyjna przypomina
dialog. Spotkanie to jest postrzegane jako okazja do wzajemnego
poznania sie. Pracodawca pragnie przekonac sig, czy dany kandy-
dat jest osobga najbardziej odpowiednia na okreslone stanowisko,
dla zespotu oraz dla przedsiebiorstwa. Chce dowiedziec sie takze
wiecej o motywacji kandydata do pracy dla danej organizacji. Kan-
dydat natomiast pragnie dobrze pozna¢ przedsiebiorstwo i uzy-
ska¢ odpowiedzZ na pytanie: Czy ja chce tu pracowac¢? Kandydat
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doktada wszelkich staran, by wywrze¢ jak najlepsze wrazenie.
Rozmowa kwalifikacyjng kieruje pracodawca lub przedstawiciel
przedsiebiorstwa. Pytania zadawane podczas pierwszej rozmo-
wy kwalifikacyjnej na ogét dotycza doswiadczenia zawodowego
i umiejetnosci kandydata. Kolejne rozmowy kwalifikacyjne majg
bardziej szczegbtowy charakter i poswiecone sg kwestiom bezpo-
srednio dotyczacym danego stanowiska, umiejetnosci rozwiazy-
wania probleméw oraz doswiadczeniu kandydata z poprzednich
miejsc pracy. Procedura kwalifikacyjna nigdy nie zaczyna sie od
oceny kandydata. Oceny sa jedynie sprawdzianem przeprowa-
dzanym po pierwszej lub drugiej rozmowie kwalifikacyjne;j.

Rozmowa o prace w Niderlandach przebiega najczesciej wedtug
ponizszego schematu:

+  Wprowadzenie: ma na celu sprawienie, by kandydat poczut
sie swobodnie.

+ Prezentacja: osoba przeprowadzajaca rozmowe przedsta-
wia sie i prezentuje przedsiebiorstwo. W nastepnej kolej-
nosci kandydat przedstawia sie i opowiada o sobie.

+ Przekazanie informacji o przedsiebiorstwie i przeanalizo-
wanie CV: osoba przeprowadzajgca rozmowe zaznajamia
kandydata z przedsiebiorstwem oraz oferowanym stano-
wiskiem. Pracodawca przechodzi nastepnie do przeana-
lizowania CV kandydata i do pytan o jego poszczegélne
elementy. Pracodawca moze takze zapytac o zycie pry-
watne kandydata.

+ Pytania dotyczace umiejetnosci kandydata zwigzanych
z danym stanowiskiem: pracodawca pyta o przymioty,
umiejetnosci oraz kompetencje nabyte w innych miej-
scach (np. w kraju ojczystym).

+ Pytania dotyczace motywadji: pracodawca poprosi o wyja-
$nienie, dlaczego kandydat zdecydowat sie na okreslong
posade w danym przedsiebiorstwie.

«+ Inne pytania: jest to cze$¢ rozmowy kwalifikacyjnej, kiedy
kandydat ma prawo zapyta¢ o nieomawiane jak dotad
kwestie lub poprosi¢ o wyjasnienie nie do korica zrozumia-
nych zagadnien.

» Zakonczenie: osoba przeprowadzajaca rozmowe konczy
spotkanie i informuje kandydata o dalszym przebiegu
procedury. Kandydat dowiaduje sie o ewentualnej kolejnej



rozmowie lub planowanej ocenie. Na tym etapie osoba
przeprowadzajaca rozmowe moze oznajmi¢ kandydatowi,
czy zostat wybrany do wziecia udziatu w kolejnym etapie
(etapach) procedury lub nawet czy otrzymat dana posade.
W tym czasie kandydat dowiaduje sie takze, ile oséb kan-
dyduje na dane stanowisko oraz jak dtugo jeszcze potrwa
procedura.

Cho¢, rozmowa kwalifikacyjna jest rzecza powazna, $miech nie
jest na niej zabroniony. Pracodawca dokfada staran, by przepro-
wadzi¢ mozliwie jak najbardziej otwarty i swobodny dialog z kan-
dydatem.

Na ogét kandydaci odnosza wrazenie, ze atmosfera, w jakiej
utrzymana jest rozmowa, oscyluje miedzy oficjalna a nieoficjalng
i opiera sie na partnerskich stosunkach rozméwcéw. Osoba prze-
prowadzajaca rozmowe ma petng Swiadomosc tego, ze kandydat
jest nieco zdenerwowany rozmowa. Pomimo napiecia kandydat
powinien jednak wykaza¢ entuzjazm w stosunku do pracy i dane-
go przedsiebiorstwa.

W Niderlandach obowiagzuja przepisy zakazujgce dyskryminaciji.
Kandydat nie ma obowiazku udzielenia odpowiedzi na wszelkie
zadawane pytania, bez wzgledu na etap rekrutacji. Udzielenie
lub nieudzielenie odpowiedzi na pytanie lezy wylacznie w gestii
kandydata. Niedopuszczalne jest zadanie przez pracodawce na-
stepujacych pytan:

+ Do jakiej rasy Pan/Pani nalezy lub jaki ma Pan/Pani kolor
skory?

« Jakiego jest Pan/Pani wyznania? (uwaga: dopuszczalne
jest zadanie pytania typu: Czy proponowane godziny
pracy odpowiadajg Pana/Pani praktykom religijnym?)

. Jakiej jest Pan/Pani narodowosci?

+ Gdzie sie Pan urodzit / Pani urodzita?

+ Czy jest Pani w cigzy?

+ Czy cieszy sie Pan/Pani dobrym zdrowiem?

« Czy chce Pan/Pani mie¢ dzieci lub zatozyc¢ rodzine?

Wiele niderlandzkich przedsiebiorstw przyjeto kodeks dobrego
zachowania w ramach procedur aplikacyjnych ustanowiony przez



holenderskie Stowarzyszenie Zarzgdzania Kadrami i Rozwoju Or-
ganizacji (NVP). Rola tej organizacji jest prowadzenie nadzoru nad
przestrzeganiem kodeksu dobrego zachowania w procedurach
rekrutacyjnych i selekcyjnych. Jezeli kandydat odniesie wrazenie,
ze zostat niewlasciwie potraktowany przez przedsiebiorstwo,
ktore przyjeto wspomniany kodeks, moze ztozy¢ oficjalng skar-
ge. Stowarzyszenie gwarantuje przeprowadzenie dla kazdej
skargi indywidualnego $ledztwa. W przypadku naruszenia praw
do réwnego traktowania mozna sie takze odwotac¢ do Komisji ds.
Réwnego Traktowania.

W celu przygotowania sie do sporzadzenia listu motywacyjnego
oraz wziecia udziatlu w rozmowie kwalifikacyjnej warto zasie-
gna¢ informacji o danym przedsiebiorstwie, jego dziatalnosci
oraz sektorze, w ktérym funkcjonuje. Brak wiedzy o przedsie-
biorstwie jest w Niderlandach jednym z najczestszych powodoéw
odrzucenia kandydatury danej osoby na wczesniejszym lub
po6zniejszym etapie rekrutacji. Jezeli kandydat chce dowiedzie¢
sie wiecej o danym przedsiebiorstwie, moze to uczyni¢ droga
telefoniczna. Jest to jednak dopuszczalne wytacznie, jezeli
w ogtoszeniu o prace okreslono istnienie takiej mozliwosci. Warto
zapoznac sie zinformacjami dostepnymi na stronie internetowej
przedsiebiorstwa, sprawozdaniem rocznym i raportem spotecz-
nym oraz wyszukac ulotki i broszury. Nalezy dobrze poznac
sektor, ktérego czesicig jest dane przedsiebiorstwo, dowiadujac
sie 0 najnowszych wydarzeniach i zmianach go dotyczacych.
Znajomos¢ powyzszych kwestii z perspektywy pracodawcy lub
przedstawiciela przedsiebiorstwa stanowi atut i dowdd silnej
motywacji kandydata do pracy w danym zespole.

Najczesciej zadawane pytania na rozmowie kwalifikacyjnej:

+ Prosze o sobie opowiedziec.

+ Jakie ma Pan/Pani ambicje?

+ Czego sie Pan nauczyt / Pani nauczyta na poprzednim
stanowisku i co nalezato do zakresu Pana/Pani obo-
wigzkow?

+ W liscie motywacyjnym napisat Pan / napisata Pani, ze
nie boi sie przejmowania inicjatywy. Czy mogtby Pan /
mogtaby Pani poprze¢ to stwierdzenie konkretnym przy-
ktadem?



« Co Pan/Pani wie na temat naszego przedsiebiorstwa?
« W jaki sposéb zdobywa Pan/Pani aktualne informacje
na temat...?

Pracodawca moze takze zada¢ podchwytliwe pytania, takie jak:

» Czy wie Pan/Pani na czym polega praca na tym stanowi-
sku?

+  Prosze poréwnac oferowang przez nas posade z odpowia-
dajaca jej posada w innym przedsiebiorstwie.

+ Dlaczego to wtasnie Pana/Pania powinnismy zatrudnic¢?

+ Czy mogtby Pan / mogtaby Pani wyjasni¢ te luke w CV?
Czym byta ona spowodowana?

Jezeli kandydatura danej osoby zostanie odrzucona, do po-
wszechnie stosowanych praktyk nalezy skontaktowanie sie z pra-
codawca w celu uzyskania oceny procedury aplikacyjnej. Kandy-
dat ma prawo dowiedzie¢ sig, co poszto dobrze, a co Zle, tak aby
maégt wynies¢ z tego doswiadczenia nauke na przysztos¢.

Przedsiebiorstwa, ktére przyjety kodeks dobrego zachowania
w procedurach aplikacyjnych w ciagu dwdch tygodni informuja li-
stownie osoby, ktérych kandydatura zostata odrzucona, z jakich
przyczyn nie zostaly zatrudnione na danym stanowisku. Nawet
po otrzymaniu takiego listu mozna nadal skontaktowac sie
z przedsiebiorstwem w celu uzyskania bardziej szczegétowych in-
formacji. W przypadku ubiegania sie o prace za posrednictwem
organizacji posredniczacej do kompetencji takiej organizacji nale-
zy udzielenie kandydatowi informacji o wyniku, jaki uzyskat.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Jezeli kandydatowi zaproponowano posade, ma on prawo do ne-
gocjowania z nowym pracodawcg wynagrodzenia oraz dtugosci
okresu prébnego. W przypadku zatrudnienia przy udziale posred-
nika wysokos¢ wynagrodzenia oraz inne warunki zatrudniania
i Swiadczenia zostang najprawdopodobniej ustalone z pracodaw-
Cg przez przedstawicieli tej organizacji. W Niderlandach dopusz-
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cza sie mozliwos¢ negocjowania wysokosci, zaréwno pfacy, jak
i Swiadczen pozaptacowych. Kandydat powinien przemysle¢ swoje
wymagania wzgledem wynagrodzenia i upewnic sig, ze odpowia-
daja one rodzajowi wykonywanej pracy.

Ptaca rozni sie w zaleznosci od wykonywanej pracy. Ponadto wy-
nagrodzenie moze by¢ wypfacane z r6zna czestotliwoscia. Wyso-
kos$¢ wynagrodzenia i czestotliwo$¢ wyptat ustala sie na podsta-
wie doswiadczenia zawodowego kandydata. Wszystkie te kwestie
moga jednak stanowi¢ przedmiot negocjacji. Nalezy pamieta¢, ze
tymczasowa praca w charakterze wolontariusza moze stanowic¢
cenne doswiadczenie zawodowe i odgrywac istotna role w usta-
leniu wysokosci wynagrodzenia. W przypadku wielu zawodéw
i w wiekszosci duzych przedsiebiorstw warunki pracy okreslone
sg w ukfadach zbiorowych pracy (CAO). W Niderlandach obowia-
zuja dwa progi minimalnego wynagrodzenia: dla mtodziezy do lat
23 oraz dla starszych pracownikéw. Wyptacanie wynagrodzenia,
ktérego wysokos¢ jest ponizej tych progéw, jest zabronione.
Wynagrodzenie okreslane jest w stawkach miesiecznych. Nalezy
o tym pamieta¢, przystepujac do negocjacji.

Diugos¢ przystugujacego urlopu oraz wzér obliczania wysokosci
wynagrodzenia w czasie urlopu okreslaja przepisy prawa. W za-
leznosci od ustalerr zawartych w uktadzie zbiorowym pracy oraz
od wieku pracownika — dtugos¢ przystugujacego urlopu moze sie
zwiekszy¢. W przypadku niektérych zawoddw premie negocjuje
sie w momencie rozpoczecia pracy. Wysoko$¢ premii moze by¢
takze ustalana na corocznym spotkaniu podsumowujacym wyni-
ki pracy. Co wiecej, niektére uktady zbiorowe pracy okreslaja takze
udziat pracownikéw w zyskach i dywidendach.

Poza podstawowymi warunkami pracy, takimi jak ptaca i wyna-
grodzenie w czasie urlopu, mozna takze negocjowac drugorzed-
ne warunki pracy: samochéd stuzbowy, zwrot kosztéw podrézy,
ubezpieczenie emerytalne, zwrot kosztéw szkole. W wielu przy-
padkach postanowienia uktadu zbiorowego pracy reguluja takze
i te kwestie.

Zatrudnienie w Niderlandach rozpoczyna sie zawsze okresem
prébnym. Oznacza to, ze w uzgodnionym okresie zaréwno pra-



codawca, jak i pracownik moze zakonczy¢ stosunek pracy bez
konicznosci sktadania wymdowienia. Dtugo$¢ okresu prébnego
wynosi zazwyczaj dwa miesigce, ale moze sie zmienia¢ w zalez-
nosci od dtugosci okresu obowigzywania umowy o prace i od
rodzaju umowy. Po zakoriczeniu tego okresu zrezygnowanie lub
odejscie z pracy podlega przepisom regulujgcym dtugos¢ okresu
wypowiedzenia. Dtugos¢ tego okresu zalezy natomiast od rodza-
ju stanowiska oraz od czasu przepracowanego przez danego pra-
cownika w przedsiebiorstwie.

Zwrot kosztéw udziatu w procedurze aplikacyjnej nie jest auto-
matyczny. Zwrdcenie sie z wnioskiem o rekompensate nie jest
bynajmniej odbierane jako brak ogtady i mozna to uczyni¢. Przed-
siebiorstwa, ktére przyjely kodeks dobrego zachowania w pro-
cedurach aplikacyjnych, najczesciej wskazuja na istnienie takiej
mozliwosci w ogtoszeniu o prace. Przedsiebiorstwa moga zwra-
cac koszty osobom, ktére zdecydowalty sie zatrudnic. Koszt oceny
kandydata pokrywa zawsze przedsiebiorstwo.

Procedura aplikacyjna dobiega konca, kiedy przedsiebiorstwo
dokona wyboru nowego pracownika (pracownikéw) lub wyco-
fa oferte pracy. Pracodawca lub przedstawiciel przedsiebiorstwa
informuje zazwyczaj kandydatéw droga telefoniczng o wyniku
rekrutacji. W wielu przypadkach, zwtaszcza w razie wybrania na
dane stanowisko, kandydaci otrzymuja listy zawierajace pisemne
potwierdzenie decyzji. Potwierdzenie to zawiera takze date rozpo-
czecia pracy na danym stanowisku oraz opis procedury negocjacji
warunkéw umowy i wynagrodzenia. Jezeli kandydat ubiegat sie
0 prace za posrednictwem organizacji posredniczacej, za przekaza-
nie takich informacji odpowiedzialna jest dana organizacja.

S

4. Czy potrzebne sa referencje

Podanie referencji nie jest obowiazkowe. Zawarcie ich w CV zalezy
wylacznie od kandydata. Referencje maja stuzy¢ pozyskaniu in-
formaciji o pracy na poprzednich stanowiskach, odbytych szkole-
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niach oraz przedsiebiorstwach poprzednio zatrudniajacych dang
osobe. Pracodawca ma mozliwos¢ skontaktowania sie z osobami
udzielajacymi referencji wytacznie po uzyskaniu zgody kandyda-
ta. W przypadku dtuzszego stazu zawodowego warto jako osobe
udzielajaca referencji wskaza¢ poprzedniego szefa lub kolege
z pracy. Jezeli natomiast kandydat jest absolwentem, moze zwrdci¢
sie o udzielenie referencji do wykfadowcy lub profesora. Do tego
celu nie nalezy nigdy wskazywac¢ oséb spokrewnionych. Udzie-
lajac referencji, nie omawia sie kwestii osobistych lub powodéw
odejscia z poprzedniej pracy.

Do CVilistu motywacyjnego nie nalezy zatacza¢ dyploméw, $wia-
dectw lub zaswiadczen o posiadanych kwalifikacjach. W razie po-
trzeby pracodawca poprosi o przedfozenie ich kopii pierwszego
dnia pracy. W przypadku kandydatéw zagranicznych wskazane
jest przygotowanie odpisu dyplomu w jezyku niderlandzkim lub
angielskim oraz poswiadczenie kwalifikacji.

W chwili odejscia z pracy, bez wzgledu na to, czy pracownik zostat
zwolniony, czy odszedt na wiasne zyczenie, pracodawca ma obo-
wigzek wystawienia swiadectwa pracy. Tres¢ takiego Swiadectwa
moze by¢ neutralna, ale nigdy nie powinna zawiera¢ negatyw-
nych uwag na temat osobowosci lub pracy danego pracownika.

Jezeli pracodawca wymaga okazania zaswiadczenia o niekaral-
nosci, informacja o tym powinna zosta¢ zawarta w ogtoszeniu
o prace. Z reguty zaswiadczenie takie wymagane jest w przypadku
ubiegania sie o prace w charakterze agenta ochrony, konwojen-
ta, pracy w policji lub innych stuzbach publicznych oraz pracy
na lotnisku.

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Zaleca sie, by kandydaci przygotowali sie do rozmowy kwalifika-
cyjnej i udowodnili swoje przygotowanie pracodawcy, np. przez
wykazanie sie rozlegtg wiedza na temat przedsiebiorstwa i prowa-
dzonej przez nie dziatalnosci. Istotna role odgrywa dobrej jakosci,



przejrzysta autoprezentacja. Nalezy zawsze odpowiadac krétko
i na temat. Atutem moze okazac sie posiadanie ttumaczenia dyplo-
mu, poswiadczonego tytutu lub uzyskanie autoryzacji uprawnienr
do wykonywania zawodu. Jezeli na potwierdzenie swojego do-
Swiadczenia zawodowego, szkolen, umiejetnosci i kompetencji
kandydat posiada Europass CV, powinien z niego skorzystac.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej na ogét ustala sie droga telefo-
niczna. Jezeli kandydat otrzyma list zawierajagcy proponowany
termin spotkania, powinien potwierdzi¢ wskazany termin listow-
nie lub telefonicznie. O wyznaczenie nowego terminu spotkania
mozna poprosi¢ jedynie z bardzo powaznych przyczyn (np. cho-
roba lub $mier¢ kogo$ z rodziny). W takiej sytuacji nalezy samo-
dzielnie porozumie¢ sie z osobg kontaktowg i zaproponowac
nowy termin spotkania. Termin rozmowy mozna zmieni¢ wytacz-
nie jeden raz.

Na rozmowie kwalifikacyjnej nie obowiazujg $cisle okreslone za-
sady dotyczace ubioru. Pracodawcy doceniaja, jezeli kandydaci
ubrani sg schludnie i stosownie do okazji. W doborze stroju warto
kierowac sie raczej zwyczajem, a nie najnowszymi trendami mody.
W sektorze bankowym przyjetym strojem jest w przypadku mez-
czyzn - garnitur, a kobiet — garsonka. Ogdlnie rzecz ujmujac, od
kandydatow oczekuije sie stosownego ubioru. Nie wypada zatozy¢
dzinséw ani odziezy noszonej na co dzien.

Bizuteria stanowi widoczne dopetnienie wizerunku. Dobierajac bi-
Zuterie, warto zachowa¢ nalezyty umiar. W przypadku mezczyzn
dopuszcza sie zatozenie sygnetu, ale nie bransolety. U kobiet na-
tomiast mile widziany jest jeden lub kilka pierscionkéw. Kolczyki,
naszyjnik i bransoletki powinny by¢ dopasowane do reszty stroju.

Pod zadnym pozorem nie nalezy dac sie ponies¢ emocjom. Nale-
zy caty czas zachowywac sie kulturalnie. Punktualnos¢ to podsta-
wa. Podczas rozmowy nie nalezy zu¢ gumy. Warto takze upewnic
sie, ze telefon komorkowy jest wytaczony. Nalezy okaza¢ mozliwie
jak najwiecej szacunku rozméwecy i nigdy nie wyrazac sie niepo-
chlebnie o innych osobach lub sytuacjach. Zastosowanie sie do
powyzszych wskazéwek umozliwi wywarcie na pracodawcy do-
brego wrazenia.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Norwegii

Wystanie zgtoszenia w odpowiedzi na ogtoszenie o prace jest
najpopularniejsza procedurg stosowang w Norwegii, cho¢ moz-
liwe jest takze spontaniczne wystanie zgtoszenia.

Najpowszechniejszy sposéb ubiegania sie o prace to wystanie
zgtoszenia w odpowiedzi na ogtoszenie o prace. Kandydat po-
winien przesta¢ zgtoszenie w jezyku angielskim (lub w ktéryms
z jezykow skandynawskich, jezeli taki jest mu znany), zataczajac
list motywacyjny oraz CV (maksymalnie jedna strona); CV kandyda-
téw pracujacych w zawodach technicznych moga by¢ diuzsze
i bardziej szczegdtowe (np. z uwagi na zawarcie wykazu narzedzi
i aplikacji, ktérymi dany kandydat sie postuguje).



Druga popularng metoda jest spontaniczne zgtoszenie. Na-
lezy wyszukac adresy stron internetowych lub adresy pocztowe
przedsiebiorstw przy pomocy ,z6ttych stron” www.gulesider.no
(strona dostepna w wersji angielskiej). Jezeli jest to mozliwe,
warto dowiedzie¢ sie, jak brzmi nazwisko osoby w dziale kadr,
do ktérej nalezy przesta¢ zgtoszenie. Kandydat powinien prze-
sta¢ zgtoszenie w jezyku angielskim (lub w ktéryms z jezykéw
skandynawskich, jezeli taki jest mu znany), zatagczajac do niego
list motywacyjny w jezyku angielskim (maksymalnie jedna strona) -
warto opisa¢ w nim te ze swoich kwalifikacji i umiejetnosci, ktére
odpowiadajg danemu sektorowi, dziatalnosci produkcyjnej czy
ustugowej danego przedsiebiorstwa, oraz CV (z zastosowaniem
zalecen opisanych powyzej).

Na dane stanowisko lub do danej firmy nalezy sklada¢ wylacznie
jedno zgtoszenie. Odradza sie wysytanie tego samego, standar-
dowego zgtoszenia do wszystkich firm lub na wszystkie stano-
wiska, o jakie ubiega sie dany kandydat. Zaleca sie sktadanie
zgtoszen na stanowiska lub do firm, ktére odpowiadajg kwali-
fikacjom kandydata. Gdy kandydat wystat zgtoszenie o prace
w duzym przedsiebiorstwie, po uptywie 8-10 dni moze skon-
taktowac sie z osobg rekrutujaca lub z dziatem kadr i wykaza¢
swoje zainteresowanie posada, pytajac, czy zapoznano sie juz
z jego CV, a jezeli tak, to jak zostato ono ocenione, czy na dane
stanowisko zgtosito sie wiele oséb, kiedy mozna spodziewac sie
odpowiedzi itp. Na ogtoszenia o prace odpowiada sie najczesciej
droga elektroniczna (e-mail).

Diugos¢ okresu dzielacego opublikowanie ogtoszenia o prace
i rozpoczecie pracy na danym stanowisku zalezy w duzej mierze
od rodzaju posady. W ogtoszeniach na niektére posady informu-
je sie, ze termin rozpoczecia pracy przypada za trzy miesigce.
Czasem jednak wakaty ogtasza sie opatrzone hastem ,praca od
zaraz". Podobnie rzecz ma sie w stosunku do ostatecznego ter-
minu sktadania zgtoszen. Dtugos¢ tego etapu procesu rekrutacji
zalezy takze od liczby nadestanych zgtoszen, liczby planowa-
nych rozméw kwalifikacyjnych oraz od tego, czy osoby rekru-
tujace zdecydujg sie przeprowadzi¢ wiecej niz jedng rozmowe
zdanym kandydatem.



Agencje rekrutacyjne na ogot korzystaja ze zgtoszen elektronicz-
nych. Formularze takie nalezy wypetni¢ uwaznie i bardzo szcze-
gotowo.

Kandydat moze przesta¢ pisemne zgtoszenie w jezyku angiel-
skim (lub w ktéryms z jezykéw skandynawskich, jezeli taki jest
mu znany), zataczajac do niego: list motywacyjny (maksymalnie
jedna strona) odnoszacy sie do konkretnej posady i tresci ogtoszenia
o prace (gdzie zostato znalezione, ewentualny numer referencyj-
ny) oraz zawierajacy krétki przeglad kwalifikacji kandydata. Istot-
ne jest, aby kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe czy studia
kandydata pokrywaly sie z wymaganiami na dane stanowisko.
Opis kompetencji na dane stanowisko powinien by¢ przejrzysty
i przekonujacy. Zdjecie kandydata nie jest wymagane.

Istnieje mozliwos¢ telefonicznego skontaktowania sie z osobg re-
krutujaca przed wystaniem zgtoszenia w celu zasiegniecia bardziej
szczeg&towych informacji na temat danego stanowiska. Przed roz-
poczeciem takiej rozmowy warto jednak przygotowac kilka pytan
dotyczacych posady lub przedsiebiorstwa. Zaleca sie, by z osobg
rekrutujaca kontaktowac sie w godzinach 9:00-15:00 (od ponie-
dziatku do piatku), czyli w czasie, gdy najtatwiej zastac taka osobe.

Przed wystaniem spontanicznego zgtoszenia warto zaznajomic
sie z przedsiebiorstwem, tak aby méc dopasowac swoje kwalifi-
kacje i umiejetnosci do sektora, w ktérym dziata dane przedsie-
biorstwo, oraz do prowadzonej przez nie dziatalnosci produkcyj-
nej lub ustugowe;j.

)

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Kandydat powinien wykazac sie przynajmniej podstawowa wie-
dza na temat danego przedsiebiorstwa oraz udowodni¢, ze jego
praca dla przedsiebiorstwa stanowic¢ bedzie prawdziwy walor.

Kandydaci dostarczaja pracodawcy kopie wymaganych do-
kumentéw w jezyku angielskim lub norweskim wraz z ich po-



Swiadczonymi odpisami. Jezeli zachodzi taka potrzeba, nalezy
takze mie¢ autoryzacje uprawnien do wykonywania danego
zawodu w Norwegii.

Nalezy krétko i zwieZle opowiedzie¢ o sobie i opisac swoje kwali-
fikacje. Zaleca sie szczero$¢ i niekoloryzowanie. Filozofia zyciowa
wyznawana przez Norwegow brzmi: ,Nie nalezy sie wywyzszac”
Stad dobre CV cechuje skromnos$¢ i prostota. Nie nalezy wyol-
brzymia¢ faktéw — mogtoby to wydac sie osobie rekrutujacej
aroganckie. Podobnie warto szczerze okresli¢ swoje umiejetno-
sci jezykowe, zwtaszcza w odniesieniu do jezyka angielskiego.
,Dobra” znajomos¢ jezyka angielskiego to nie to samo co ,wie-
dza szkolna” w zakresie tego jezyka.

Warto pamieta¢, ze CV i list motywacyjny stanowia ,bilet wste-
pu” na rozmowe kwalifikacyjna. Dlatego tez nalezy wykazac
w nich swoje kompetencje. Rozmowa kwalifikacyjna opiera sie
bardziej na zdolnosciach osobistych oraz osobowosci w srodo-
wisku pracy. Tu decydujaca role moze odegra¢,,chemia” miedzy
kandydatem a osoba rekrutujaca. Dla pracodawcy istotne sg
kompetencje, ale w duzej mierze takze indywidualne zdolnosci
kandydata: zainteresowanie, motywacja, zapat, zadawanie od-
powiednich pytan, asertywnos¢, umiejetnosé wyrazenia wtasnej
opinii. Bardzo czesto umiejetnosci osobiste stanowig cze$¢ wy-
magan opisanych w ogtoszeniu o prace.

Spotkanie prowadzi najczesciej kierownik dziatu kadr, kierownik
dziatu, ktérego dotyczy dany wakat, lub dyrektor przedsiebior-
stwa. Nalezy spodziewac sig, ze w spotkaniu wezmie udziat od
jednej do pieciu os6b. Rzeczywista liczba uczestnikéw spotkania
zalezy w duzej mierze od tego, czy dane przedsigbiorstwo dziata
w sektorze publicznym, czy prywatnym, oraz od jego rozmiaru.
W przypadku duzych przedsiebiorstw w spotkaniu wzig¢ udziat
moga: kierownik dziatu kadr oraz kierownik dziatu, w ktérym
znajduje sie dane stanowisko. W matych przedsiebiorstwach
rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza¢ moze sam dyrektor.
W sektorze publicznym zespdt przeprowadzajacy rozmowe sktada
sie czesto z przedstawiciela dziatu kadr, przedstawiciela zwigz-
kéw zawodowych, czasem z przedstawiciela pracownikéw biura
oraz kierownika dziatu, w ktérym znajduje sie dane stanowisko.



Kandydat powinien by¢ zatem przygotowany na spotkanie
z wigcej niz jedna osoba.

Liczba spotkan, ktére sq przeprowadzane przed dokonaniem
ostatecznego wyboru kandydata, zalezy od pracodawcy oraz
liczby dobrych kandydatéw, ktérzy biora udziat w rekrutacji.
Zazwyczaj ma miejsce jedna rozmowa, ale w przypadku stano-
wiska wymagajacego wysokich kwalifikacji liczba rozméw moze
sie zwiekszy¢ nawet do trzech. Rozmowa kwalifikacyjna trwa
$rednio 45-90 minut.

Kandydat powinien by¢ opanowany i naturalny. Nie nalezy pré-
bowac zaimponowac osobie rekrutujacej. Zaleca sie szczerosc,
skromnos¢ i rzeczowos¢. Kandydat moze przyjac proponowang
kawe, herbate lub wode mineralna. Kandydatom nie proponu-
je sie cygar, papieroséw (w Norwegii obowigzuje zakaz palenia
w budynkach publicznych) ani alkoholu.

Osoba prowadzaca spotkanie dokona najpierw prezentacji
przedsiebiorstwa oraz stanowiska. Nastepnie kandydat przed-
stawia sie i wyjasnia, z jakiego powodu ubiega sie o dang po-
sade. Nalezy bez obaw pyta¢ o kwestie zawodowe dotyczace
przedsiebiorstwa i danego stanowiska. P6Zzniej kandydatowi
zadawane s3 rozmaite pytania. Na koniec rozmowy kwalifikacyj-
nej kandydat moze zapyta¢ o wynagrodzenie i warunki pracy.
W koncu osoba rekrutujgca informuje kandydata o terminie ogto-
szenia decyzji lub przekazania informacji zwrotne;j.

Kiedy osoba przeprowadzajaca rozmowe zakorczy prezentacje
przedsiebiorstwa oraz stanowiska, warto zapytac o zagadnienia
zawodowe dotyczace samej posady. Pytania dotyczy¢ moga
kwestii administracyjnych: godzin otwarcia biura, godzin pracy,
liczby pracownikéw itp. Na koniec rozmowy mozna takze zapy-
ta¢ o wynagrodzenie i warunki pracy.

Zaleca sie, aby w trakcie spotkania zachowywac sie jak najbar-
dziej naturalnie. Rozmowa kwalifikacyjna to tylko spotkanie
i dialog z osoba rekrutujaca, a nie sprawdzian.



W trakcie rozmowy omawia sie gtéwnie sprawy zawodowe,
jednak osoba rekrutujaca w swojej ocenie kandydata bierze
pod uwage przede wszystkim indywidualny sposéb prezentacji
umiejetnosci.

Dyskryminacja z powodu przynaleznosci do ugrupowan po-
litycznych, wyznania, orientacji seksualnej, wieku, niepetno-
sprawnosci lub cztonkowstwa w zwigzkach zawodowych jest
niezgodna z prawem, chyba ze kwestie te dotycza bezposrednio
samej posady. Oznacza to, ze kandydat nie jest zobowigzany do
udzielenia odpowiedzi na pytania dotyczace kwestii prywat-
nych, takich jak cigza lub jej planowanie w niedalekiej przyszto-
$ci, otrzymywanie zasitku, posiadanie dzieci i ich wiek itp. Nalezy
jednak kierowac sie w tej sprawie zdrowym rozsadkiem. W Nor-
wegii szczeros¢ uwazana jest za podstawe dobrych stosunkéw
miedzyludzkich, takze w pracy.

Kandydat powinien by¢ przygotowany do udzielenia odpowie-
dzi na ponizsze pytania:

+ Dlaczego ubiega sie Pan/Pani o te posade?

+ Jakie ma Pan/Pani doswiadczenie zawodowe?

+ Z jakiego powodu odszedt Pan / odeszta Pani z ostatniej
posady?

+ Jakie umiejetnosci moze Pan/Pani zaoferowa¢ naszemu
przedsiebiorstwu?

- Jakiego typu zadania Pan/Pani preferuje: nowe (inne
kazdego dnia) czy state?

+ Zjakich przyczyn w Pana/Pani CV sa luki?

« Czy potrafi Pan/Pani pracowac¢ w stresujgcych warun-
kach?

+ Czy woli Pan/Pani pracowa¢ w zespole czy samodziel-
nie?

« Co czyni Pana/Panig idealnym kandydatem na to stano-
wisko?

+ Gdzie Pana/Pani zdaniem bedzie Pan/Pani pracowa¢ za
piec lat?

+ Jakiego wynagrodzenia Pan/Pani oczekuje?

+ Jaka jest Pana/Pani najwieksza wada i zaleta?
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3. Negocjowanie warunkéw umowy

Bardzo czesto nie ma potrzeby negocjowania, poniewaz obo-
wiazuja standardowe umowy o prace i w wielu wypadkach sa
one niezmienne. Rozsadne jest jednak wczedniejsze zapoznanie
sie z poziomem ptac w danym zawodzie lub na stanowisku,
o ktére ubiega sie dany kandydat, i skonsultowanie sie ze zwigz-
kami zawodowymi odpowiedzialnymi za te branze. Umozliwi to
kandydatowi zorientowanie sie, jakiego wynagrodzenia moze
sie spodziewa¢. Kandydat moze oczywiscie negocjowac wyna-
grodzenie, pod warunkiem ze ma odpowiednie argumenty na
uzasadnienie swoich oczekiwan. Wynagrodzenie jest najczesciej
okreslane w stawkach miesiecznych, ale w przypadku prac sezo-
nowych moga to by¢ stawki godzinowe.

Wysoko$¢ wynagrodzenia w czasie urlopu okreslona jest prze-
pisami prawa i zawiera sie w ptacy. Dlatego tez nie podlega
negocjacji. Wysokos¢ ewentualnych premii rocznych rézni sie
w zaleznosci od przedsiebiorstwa. W niektérych przypadkach
sg one przewidziane w ramach wynagrodzenia, w innych nie.
Najpowszechniejsze $wiadczenia pozaptacowe to: korzystanie
z samochodu stuzbowego, (nieodptatny) telefon komaérkowy,
dodatek na samochéd, dodatek na dojazdy do pracy, domowy
komputer osobisty, prywatny program emerytalny (jezeli przed-
siebiorstwo nie posiada umowy zbiorowej) itp. Uwaga: niektére
z tych swiadczen moga podlega¢ opodatkowaniu. W skali kra-
jowej wysoko$¢ ptac oraz swiadczenia pozaptacowe sg nego-
cjowane przez zwigzki zawodowe. Przedstawiciele zwigzkéw
zawodowych sg takze odpowiedzialni za prowadzenie nego-
cjacji w lokalnych miejscach pracy, ale wytacznie w odniesieniu
do cztonkéw danego zwigzku. Bardzo rzadko stosuje sie jedno-
dniowy okres prébny. Jedli jest bezptatny, kandydat ma prawo
odmaowic przepracowania go.

Czy istnieje mozliwos¢ zwrotu kosztéw poniesionych w wyniku
wziecia udziatu w rozmowach kwalifikacyjnych? Praktyki stoso-
wane w tym wzgledzie réznig sie, ale wiele przedsiebiorstw zwra-



ca kandydatom koszty podrdzy. Jezeli dane przedsiebiorstwo nie
zaoferuje zwrotu kosztéw, warto i tak zwrdci¢ sie z wnioskiem
o pokrycie wydatkéw kandydata.

W przypadku zatrudnienia dany kandydat otrzymuje pisemne
potwierdzenie decyzji, ktére najczesciej zawiera takze projekt
umowy o prace. W niektérych przypadkach osoba rekrutujaca
poprzedza wystanie dokumentéw kontaktem telefonicznym.
O odrzuceniu kandydatury zawiadamia sie droga listowng lub
elektroniczna. Kandydat ma prawo skontaktowac sie z osoba re-
krutujaca w przypadku odrzucenia jego kandydatury i zapytac
0 przyczyny podjecia takiej decyzji lub takze o to, jakie dodat-
kowe kwalifikacje posiadata osoba, ktéra zostata wybrana na
dane stanowisko. To umozliwia kandydatowi poznanie wtasnej
sytuacji zawodowe;j.

S

4. Czy potrzebne sa referencje

Referencje sa wymagane (powinny zosta¢ umieszczone na kon-
cu CV). Norwescy pracodawcy systematycznie sprawdzaja re-
ferencje - stanowi to istotny element procesu rekrutacji. W roli
osoby udzielajacej referencji powinien wystepowac byly praco-
dawca, kierownik dziatu lub w przypadku oséb nieposiadaja-
cych doswiadczenia zawodowego byly wyktadowca czy nauczy-
ciel. Osoby takie udzielajg norweskiemu pracodawcy informacji
(w jezyku angielskim lub ktéryms z jezykow skandynawskich)
o zakresie obowiazkéw petnionych poprzednio przez kandydata
oraz jego zdolnosciach zawodowych i osobistych.

Pracodawca potrzebuje poswiadczonego odpisu dyplomu oraz
jego poswiadczonego ttumaczenia (na jezyk norweski lub przy-
najmniej na jezyk angielski). Odpisy dyplomoéw i kopie zaswiad-
czen nalezy zataczy¢ do CV wytacznie, jezeli takie s3 wymaga-
nia opisane w ogfoszeniu o prace. W przeciwnym razie nalezy
je okaza¢ na zyczenie pracodawcy po otrzymaniu przez niego
zgtoszenia lub w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.
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Na ogét norwescy pracodawcy nie wymagaja listow referencyj-
nych. Wola osobiscie skontaktowac sie zdang osoba. Jesli nie ma
osoby, ktéra mogtaby udzieli¢ referencji, zaleca sie ztozenie przy-
najmniej jednego listu referencyjnego.

Od oséb ubiegajacych sie o prace w sektorze ochrony czy
edukacji wymaga sie okazania zaswiadczenia o niekaralnosci.
Koniecznos¢ taka jest jednak z goéry okreslona w ogtoszeniu
o prace.

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Kandydat powinien by¢ punktualny. Osoba rekrutujaca takze
przybedzie na czas. Nie ma potrzeby potwierdzania przybycia
na rozmowe kwalifikacyjna. Jezeli kandydat nie moze stawic sie
na spotkanie w uméwionym terminie, powinien jak najszybciej
skontaktowac sie z pracodawca drogg telefoniczng lub elektro-
niczna i poprosi¢ 0 wyznaczenie nowego terminu rozmowy.

W wiekszosci przypadkéw rozmowy kwalifikacyjne maja forme
osobistego spotkania z kandydatem. Niekiedy pierwszy kontakt
moze jednak mie¢ postac rozmowy telefonicznej. Bardzo rzadko
korzysta sie z wideokonferencji.

W Norwegii obowiazujg swobodne zasady dotyczace ubioru.
Kandydat powinien by¢ ubrany zwyczajnie, ale schludnie. Zato-
Zenie biatej koszuli i krawata jest wymagane tylko w przypadku
kandydatow ubiegajacych sie o wysokie stanowiska (menadze-
réw), zwtaszcza w branzy finansowej, handlu nieruchomosciami,
w sektorze doradztwa itp., gdzie reprezentatywno$¢ odgrywa
bardzo istotng role. Wskazéwka: warto odwiedzi¢ strone inter-
netowg przedsiebiorstwa i sprawdzi¢, jak ubrani sa pracownicy
na zdjeciach. Nalezy wystrzegac sie perfum o intensywnym za-
pachu oraz ostrego makijazu. Stréj mozna uzupetni¢ noszong
zwykle bizuterig, ale warto zachowac¢ umiar. Bardzo czesto pra-
codawca wita sie z kandydatem przez uscisniecie dtoni. Wazne
jest, aby uscisk byt zdecydowany. Nie nalezy jednak dziwic sie,



jezeli pracodawca przywita sie, jedynie moéwiac ,dzier dobry’,
i nie poda reki kandydatowi. Tak sie czasem zdarza. Nie moze by¢
mowy o usciskach i catowaniu sie.

Osoba rekrutujgca nie oczekuje raczej od kandydata samo-
dzielnego dowiadywania sie o wyniki rozmowy kwalifikacyjne;j.
Dobrym pomystem moze by¢ jednak wystosowanie do osoby
rekrutujacej krétkiej i prostej wiadomosci elektronicznej z po-
dziekowaniem za spotkanie.

Ogdlnie rzecz ujmujac - nie nalezy starac sie wywrze¢ swoim
wygladem wrazenia na osobie rekrutujacej. Trzeba natomiast za-
imponowac umiejetnosciami zawodowymi i osobistymi. Podej-
mowanie jakichkolwiek préb przekupienia osoby rekrutujacej
jest niedopuszczalne. Stanowczo odradza sie popisywanie sie.
Warto zachowywac sie naturalnie. Norwedzy sg z natury rzeczo-
wi, naturalni i skromni. W Norwegii nie istnieje silnie zarysowana
hierarchizacja spoteczna, nawet w miejscach pracy.

»
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Austrii

Wybdr procedury aplikacyjnej zalezy od rodzaju wymaganych kwa-
lifikacji. W przypadku posad przeznaczonych dla pracownikdw nizej
wykwalifikowanych w nastepstwie publikacji ogtoszenia o prace
w prasie lub w Internecie pierwszy kontakt nastepuje droga telefonicz-
na. Coraz powszechniejsze zastosowanie maja jednak formularze apli-
kacyjne umieszczane w Internecie. Kandydat powinien ustali¢ termin
rozmowy kwalifikacyjnej. Po przestuchaniu wszystkich kandydatéw
przedsiebiorstwo informuje ich o wyniku rozméw kwalifikacyjnych.
Ubiegajac sie o posade przeznaczona dla pracownikéw wykwalifi-
kowanych, nalezy przesta¢ pracodawcy list motywacyjny oraz CV. Po
przeanalizowaniu wszystkich zgtoszerr pisemnych pracodawca za-
prasza wybrane osoby na rozmowe kwalifikacyjna. W przypadku sta-
nowiska kierowniczego kandydat moze zosta¢ poddany ocenie.



Kontaktujac sie z przedsiebiorstwem drogg telefoniczna, warto
wczes$niej dowiedzie¢ sig, jak brzmi nazwisko osoby kontaktowej.
Do rozméwcy nalezy sie bowiem zwracac, uzywajac nazwiska. Kan-
dydat powinien przygotowac krétka i klarowng prezentacje na swoj
temat, wyjasnic, w sprawie jakiego stanowiska dzwoni, oraz postarac
sie ustali¢ termin rozmowy kwalifikacyjnej. Nalezy unikac przepro-
wadzania takiej rozmowy w hatasliwym otoczeniu lub w obecnosci
innych oséb, ktére moga w niej przeszkadzac. Szczegdlnie istotne
jestwystrzeganie sie tego typu zaktocen, gdy rozmowa prowadzona
jest z telefonu komérkowego.

Listy motywacyjne na ogét drukuije sie. Odrecznie pisane listy sktada
sie wylgcznie na wyrazng prosbe pracodawcy. Pisemne zgtoszenie
0 prace zawiera zawsze oficjalny list motywacyjny, w ktérym nalezy
okredli¢, na jakie ogtoszenie o prace sie odpowiada. Nalezy upewnic¢
sie, ze w liscie jest prawidtowy adres i nazwisko osoby kontaktowe;j.

CV powinno by¢ krétkie, przejrzyste i sformutowane w sposéb chro-
nologiczny. Dobre CV cechuja: zwiezto$¢, rzeczowo$¢, chronologia,
synoptycznos¢ i kompletnos¢. Do CV nalezy zataczy¢ profil kandy-
data dopasowany do oferty pracy oraz kopie zaswiadczen ukoricze-
nia szkolen. (Moze to by¢ ostatnie szkolenie zawodowe, dodatkowe
kwalifikacje, Swiadectwa zawodowe lub przynajmniej zaswiadcze-
nie o okresach zatrudnienia). Wszystkie dokumenty nalezy przettu-
maczy¢ na jezyk niemiecki, chyba ze kandydat ubiega sie o posade
w przedsigbiorstwie migdzynarodowym. Pracodawca moze wyma-
gac okazania zaswiadczenia o niekaralnosci. Pracodawcy zazwyczaj
oczekuja od kandydatéw zataczenia zdjecia do listu motywacyjne-
go. Na dokumentach przesytanych pracodawcy nie nalezy umiesz-
czac zadnych zapiskow.

Ubiegajac sie o prace spontanicznie, warto mie¢ na uwadze, ze
w danej chwili konkretne przedsiebiorstwo moze nie miec¢ zadnych
wakatéw. Dlatego tez kandydat powinien wykazac inicjatywe i do-
pilnowa¢, aby w takim przypadku jego zgtoszenie zostato dodane
do bazy danych kandydatéw do pracy. Jesli w danym przedsigbior-
stwie zaistnieje potrzeba zatrudnienia nowego pracownika, bardzo
czesto dziat kadr odwotuje sie w pierwszej kolejnosci do zasobdw
takiej bazy danych.

145



146

W zaleznosci od rodzaju stanowiska czas trwania procedury aplika-
cyjnej moze sie znacznie rézni¢. W przypadku posad wymagajacych
specjalnych kwalifikacji (stanowiska kierownicze, stanowiska dla
wysoko wykwalifikowanych pracownikéw wymagajace duzego do-
Swiadczenia) procedura trwa na ogét dos¢ dtugo, a kandydaci biorg
udziatw kilku rozmowach kwalifikacyjnych, czesto poddawani sg tak-
Ze ocenie. Procedura aplikacyjna moze trwac trzy miesiace lub dtuzej.
Niekiedy ogfoszenia o prace zawieraja informacje o tym, ze termin
rozpoczecia pracy na danym stanowisku przypada za pét roku.
Wakaty przeznaczone dla nisko wykwalifikowanych pracownikéw
zapetniane sg na 0gét w ciggu miesigca. Badanie przeprowadzone
na zlecenie AMS Austria w 2006 r. wykazato, ze 64% wolnych sta-
nowisk obsadzanych jest w ciggu miesigca, a 91% wszystkich ofert
pracy zapetnianych jest przed uptywem trzech miesiecy.

)

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Jezeli pracg na danym stanowisku zainteresowanych jest wiele oséb,
przedsiebiorstwa przed przeprowadzeniem rozméw kwalifikacyj-
nych dokonujg czesto preselekcji kandydatéw lub proszg osoby
ubiegajace sie o prace o wziecie udziatu w tescie sprawdzajacym ich
wiedze i umiejetnosci (np. sprawdzianie umiejetnosci obstugi kom-
putera). W przypadku kluczowych stanowisk oraz stanowisk kierow-
niczych organizuje sie takze testy przeprowadzane wedtug metody
osrodkdéw oceny (assessment centre).

Pracodawcy poszukujacy nowych pracownikéw chcg, by kandydaci
jak najbardziej odpowiadali profilowi wyznaczonemu przez nich,
a opisanemu w ogtoszeniu o prace. Od kandydatéw oczekujg wyka-
zania, w jaki sposéb ich kwalifikacje i doswiadczenie odpowiadaja
temu profilowi. Jednym z elementéw rozmowy kwalifikacyjnej jest
takze opowiedzenie o swoich wadach i zaletach, zaréwno w odnie-
sieniu do kwestii zawodowych, jak i osobistych. W trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej nalezy réwniez oczekiwac pytar o motywacje, umie-
jetnodci spoteczne oraz perspektywy, jakie stwarza pracodawcy
zatrudnienie danego kandydata. Dodatkowo nalezy by¢ przygoto-
wanym na pytania dotyczace CV (np. czy czesto zmieniano miejsce
zatrudnienia). Celem pracodawcy przeprowadzajacego rozmowe



jest nawigzanie dialogu, ktéry umozliwi blizsze poznanie kandydata,
jego kwalifikacji oraz oczekiwan wzgledem pracy. Oznacza to, ze
w trakcie rozmowy o prace zostang poruszone takze takie kwestie, jak
godziny i dni pracy oraz zakres zajec¢ i obowigzkéw na danym sta-
nowisku. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest w sposob
przyjazny, ale takze obiektywny i bezstronny.

Pracodawcy oczekujg od kandydatéw posiadania stosownej wiedzy
na temat przedsiebiorstwa — czym sie zajmuje lub co produkuje,
jaka jest jego wielko$¢, czy jest to przedsiebiorstwo scentralizowane
czy zdecentralizowane oraz czy jest to przedsigbiorstwo zagranicz-
ne, jaki jest jego wizerunek oraz ogdlna koncepcja.

Przedsiebiorstwa oczekujg od kandydatéw przestrzegania formal-
nych zasad procedury aplikacyjnej: przybycia na czas oraz prze-
strzegania limitéw czasowych w trakcie sprawdzianéw i terminéw
obowiazujacych w procedurze aplikacyjnej, a takze poszanowania
formalnych zasad dotyczacych sprawdziandw i rozmowy kwalifika-
cyjnej ustanowionych przez dane przedsigbiorstwo.

Rozmowa kwalifikacyjna trwa na ogét godzine. Z wyjatkiem stano-
wisk przeznaczonych dla wysoko wykwalifikowanych pracownikdw,
pracodawca podejmuje decyzje po odbyciu jednej serii rozméw
kwalifikacyjnych. Liczba przedstawicieli przedsiebiorstwa uczest-
niczacych w rozmowie rézni sie w zaleznosci od jego wielkosci.
W rozmowie kwalifikacyjnej lub w sprawdzianach dla kandydatow
brac udziat moga: kierownik dziatu, w ktérym znajduje sie wolna po-
sada, kierownik dziatu kadr oraz przedstawiciel rady pracowniczej.
Rozmowe prowadzi sam pracodawca, kierownik danego dziatu lub
pracownik dziatu kadr.

W zakresie komunikacji werbalnej w trakcie rozmowy istotne jest,
aby sposéb wystawiania sie i prezentacja odpowiadaty rodzajowi
pracy, o ktérg dany kandydat sie ubiega (nalezy jasno okresli¢ mo-
tywacje do pracy, zakomunikowa¢ swoje umiejetnosci spofeczne,
umiejetnos¢ pracy w zespole, autorytet i umiejetnosci przywodcze,
odpornos¢ na stres oraz elastyczno$c). W komunikacji niewerbalnej
najwiekszy nacisk kfadzie sie na punktualnoé¢, pozytywne nasta-
wienie, kontakt wzrokowy, gestykulacje oraz wyraz twarzy. Kandy-
dat moze bez wahania przyja¢ oferowana kawe, herbate lub napoje
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bezalkoholowe. Niedopuszczalne jest natomiast przyjecie na roz-
mowie kwalifikacyjnej alkoholu lub papieroséw.

Pytania zadawane w trakcie standardowej rozmowy kwalifikacyj-
nej dotyczg zazwyczaj warunkéw opisanych w ogtoszeniu o prace
i maja na celu sprawdzenie, czy okreslony kandydat posiada umie-
jetnosci i kwalifikacje odpowiednie na dane stanowisko. Z uwagi
na obiektywizm wszystkim kandydatom powinno zadawac sie te
same pytania. Dopuszczalne jest jednak, aby pracodawca, w zalez-
nosci od udzielanych odpowiedzi, poprosit danego kandydata
0 udzielenie bardziej szczegdtowych informacji. Pracodawca zobo-
wigzany jest do sporzadzenia sprawozdania z rozmowy kwalifika-
cyjnej w formie podsumowania lub listy kluczowych haset. Przepi-
sy prawa federalnego dotyczace réwnego traktowania zabraniajg
dyskryminacji ze wzgledu na wiek, pte¢, wyznanie, orientacje sek-
sualna lub przynaleznos¢ do grupy etnicznej. Prawo reguluje takze
wszelkie procedury publikacji ofert pracy, procedury aplikacyjne
oraz stosunek pracodawca-pracownik. Nie ma obowigzku udzie-
lenia odpowiedzi na pytania niezgodne z prawem. Podobnie rzecz
ma sie co do pytan dotyczacych ciazy, planowania rodziny, stanu
zdrowia lub choréb. W Austrii obowigzuje takze prawo zakazujace
dyskryminacji oséb niepetnosprawnych. Zgodnie z opinia Izby Pra-
cowniczej nie spotkano sie z zadawaniem podchwytliwych pytan.
Brak tez innych dowoddéw na ich stosowanie. Niemniej jednak pa-
nuje ogdlne przekonanie, ze pracodawcy nie sg Swiadomi tego, ze
zadaja niedozwolone pytania.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Zazwyczaj istnieje mozliwos¢ negocjowania zaréwno wynagrodze-
nia, jak i warunkéw pracy. Nie jest to jednak mozliwe w organiza-
cjach publicznych, w ktérych obowiazuija state siatki pfac.

Umowe o prace sporzadza sie zgodnie z podstawowymi warunka-
mi uktadéw zbiorowych pracy, potwierdzonych przepisami prawa
pracy. Wynagrodzenie wyrazane jest na ogét w stawkach miesiecz-
nych z uwzglednieniem wynagrodzenia w czasie urlopu oraz premii
bozonarodzeniowej. Inne swiadczenia pozaptacowe s3 ustalane



indywidualnie. W przypadku niektérych posad pracodawca propo-
nuje state wynagrodzenie minimalne oraz wynagrodzenie dodatko-
we, ktérego wysokos¢ uzalezniona jest od wynikéw pracy danego
pracownika. Takze w zawodach, w ktérych powszechne jest otrzy-
mywanie napiwkéw od klientéw (w pensjonatach, hotelach itp.)
pracownicy otrzymuja czesto niewielkie wynagrodzenie minimal-
ne. Napiwek traktuje sie jako sposéb powiekszenia wynagrodzenia
zalezny od starar samego pracownika.

Jezeli chodzi o warunki pracy, negocjacjom podlegajg zazwyczaj ta-
kie kwestie, jak godziny pracy, elastycznos¢ wzgledem czasu i miej-
sca pracy, dostosowanie czasu pracy do mozliwosci pozostawienia
dziecka pod opieka (przedszkole) itp.

Wynagrodzenie i $wiadczenia pozaptacowe ustala sie z kierowni-
kiem dziatu, w ktérym znajduje sie dana posada. Umowa o prace,
z uwzglednieniem wszystkich wynegocjowanych postanowien,
sporzadzana jest w dziale kadr danego przedsiebiorstwa.

Wsréd postanowierh umownych znajdowac sie moze konieczno$¢
przebycia okresu prébnego, ktérego dtugos¢ nie moze przekracza¢
jednego miesigca. W czasie trwania tego okresu istnieje mozliwos¢
zerwania umowy o prace z dnia na dzier bez koniecznosci podania
powodu. Stosuje sie takze jednodniowe okresy prébne. Odmowa
przepracowania takiego okresu jest wykluczona, niemniej jednak
pracodawca zobowigzany jest do wyptacenia pracownikowi na-
leznego wynagrodzenia. Nie ma mozliwosci ubiegania sie o zwrot
kosztéw poniesionych z tytutu wziecia udziatu w rozmowie kwalifi-
kacyjnej. Jesli kandydat dowiedzie swej trudnej sytuacji materialnej,
pracodawca w sektorze publicznym moze udzieli¢ mu wsparcia fi-
nansowego nha cele procedury aplikacyjnej.

Pracodawcy oczekuja, ze po uptywie okreslonego czasu kandydat
skontaktuje sie telefonicznie z przedsiebiorstwem, aby pozna¢ wy-
niki rozmowy kwalifikacyjnej. Przedsiebiorstwa nie zawsze infor-
muja kandydatéw o rezultatach rekrutacji. W przypadku uzyskania
negatywnego wyniku kandydat ma prawo poprosi¢ o udzielenie
szczeg&towych informaciji. Jezeli natomiast kandydat wykaze, ze nie
zastosowano sie do przepiséw prawa dotyczacego réwnosci szans,
moze dojs¢ do interwencji odpowiednich wiadz.
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4. Referencjeilisty referencyjne

Do powszechnych praktyk nalezy okazywanie referencjiod poprzed-
nich pracodawcéw. Potwierdzajg one kwalifikacje i doswiadczenie
kandydata. Referencje nalezy przettumaczy¢ na jezyk niemiecki.

Najpdzniej w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy przedtozyc
w danym przedsiebiorstwie odpis ostatnio uzyskanego dyplomu
ukonczenia najbardziej zaawansowanego stopnia edukacji.

Listy referencyjne stosuje sie wylacznie przy ubieganiu sie o stanowi-
sko akademickie. Ponadto w przypadku niektérych zawodéw wyma-
gane jest takze zaswiadczenie o niekaralnosci. Koniczno$¢ jego oka-
zania najprawdopodobniej zostanie okreslona w ogtoszeniu o prace.

5. Jak zrobic dobre wrazenie

Pracodawcy bardzo powaznie traktujg kwestie punktualnosci. Spéz-
nienie sie jest niedopuszczalne. Spotkanie mozna przetozy¢ lub
odwota¢ wytacznie z uzasadnionego powodu. W takim wypadku
(np. choroba) nalezy powiadomi¢ pracodawce z wyprzedzeniem
i zwilasnej inicjatywy ustali¢ nowy termin rozmowy kwalifikacyjne;j.
Pracodawca na ogét zaprasza kandydatéw na spotkanie w siedzibie
firmy. Innym narzedziem mogacym postuzy¢ do przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej jest wideokonferencja. Jedynie wyjatkowo
i wylacznie w przypadku stanowisk akademickich korzysta sie takze
z komunikatora Skype.

Nie istniejg ogolne zasady dotyczace stroju i bizuterii na rozmowe
kwalifikacyjna. Wybor stroju zalezy od rodzaju pracy, sektora, sta-
nowiska, kontaktu z klientami, funkgji reprezentacyjnych, kultury
przedsiebiorstwa itp. Wazne jest, aby sposob zaprezentowania sie
byt naturalny. W przypadku mezczyzn ubiegajacych sie o prace na
odpowiedzialnym stanowisku obowigzkowe jest zatozenie garnitu-
ru. Nie wymaga sie natomiast zatozenia krawata.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Polsce

Osoba poszukujaca pracy u konkretnego pracodawcy zazwyczaj
odpowiada na ogtoszenie o prace opublikowane w publicznych
stuzbach zatrudnienia (regionalne i lokalne urzedy pracy), w prasie,
radiu, Internecie itp.

Standardowa i najbardziej powszechna procedura polega na przy-
gotowaniu przez kandydata odpowiedniego CV oraz listu moty-
wacyjnego skierowanego do okreslonego pracodawcy. Przydatne
moze okazac sie wyszukanie informacji na temat przedsiebiorstwa,
ktére oferuje dang posade.

Kolejnym etapem jest rozmowa kwalifikacyjna, po ktorej praco-
dawca dokonuje wyboru najbardziej odpowiednich kandydatéw.
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Diugos¢ okresu uptywajacego od publikacji ogtoszenia o prace
do dnia rozpoczecia pracy zalezy od pracodawcy, stanowiska oraz
liczby chetnych na dana posade. Okres oczekiwania zatrudnianych
kandydatéw wynosi zazwyczaj do jednego miesiaca.

Znalazlszy interesujace ogtoszenie o prace, kandydat postepuje
zgodnie z instrukcjami opisanymi w nim. Na ogét pracodawcy pro-
sz3 o przestanie formularza aplikacyjnego droga elektroniczna lub
pocztowa. W nastepnej kolejnosci pracodawcy kontaktuja sie elek-
tronicznie lub telefonicznie z wybranymi kandydatami.

Przesylajac zgtoszenie droga elektroniczng, kandydat powinien
upewnic sig, ze pracodawca bedzie wiedziat, o jakie stanowisko
chodzi. Najlepiej jest okresli¢ je w rubryce tematu wiadomosci.
Formularz aplikacyjny powinien zosta¢ sformutowany w sposob
logiczny i chronologiczny, tak aby ufatwi¢ czytanie i zrozumienie.
Zgtoszenie powinno by¢ takze zwiezte (dtugos¢ listu motywacyjne-
go nie powinna przekracza¢ jednej strony, a CV — dwdch stron).

Tworzac zgtoszenie pisemne, nalezy takze stosowac sie do powyz-
szych zasad.

Kontaktujac sie z pracodawca telefonicznie, kandydat powinien sie
przedstawic i okresli¢, w jakim celu dzwoni. Kandydat nie powinien
prosi¢ innej osoby o zadzwonienie w jego imieniu. Nalezy przygo-
towac sie na konieczno$¢ zapisania wszelkich niezbednych infor-
magji, ktére moze podac pracodawca.

Ubiegajac sie o prace spontanicznie, kandydat powinien by¢ przy-
gotowany na przedtozenie pracodawcy CV wraz z odpowiednim
listem motywacyjnym. Nalezy spodziewac sie réwniez spontanicz-
nej rozmowy kwalifikacyjnej.

Oczekiwania osoby rekrutujacej wzgledem kandydatéw réznia sie
w zaleznosci od rodzaju posady. Kandydat powinien by¢ przeszko-
lony odpowiednio do potrzeb pracodawcy i by¢ przygotowany do
wykonywania rodzaju pracy, ktérego wymaga dane stanowisko. Co
wiecej, kandydat powinien by¢ gotowy na szczegétowe oméwienie
swojego wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego oraz okresle-
nie swoich zalet.



Wymagane dokumenty nalezy w miare mozliwosci przediozyc
w oryginale. Do powszechnych praktyk nalezy okazywanie ory-
ginatéw dokumentéw oraz ich kserokopii, ktére pozostawia sie
pracodawcy wraz z CV i listem motywacyjnym. Pracodawca moze
zazadac¢ od kandydata potwierdzenia autentycznosci kopii doku-
mentéw przez ich podpisanie.

Ogolng zasada dotyczaca procedury aplikacyjnej jest zaprezento-
wanie sie w taki sposéb, aby otrzymac zaproszenie na rozmowe
kwalifikacyjna, a w konsekwencji takze propozycje pracy w danym
przedsiebiorstwie.

)

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Pracodawcy ktada duzy nacisk na odpowiednie wyksztatcenie
i umiejetnos¢ kreatywnego myslenia. Pozostate wymagania doty-
czace okredlonej posady zaleza od rodzaju zadan, ktére wykony-
wacé ma dany pracownik. Oznacza to, ze pracodawcy poszukuja
0s6b posiadajacych odpowiednie umiejetnosci, kwalifikacje oraz
doswiadczenie zawodowe. Co wiecej, znakomita wiekszo$¢ praco-
dawcéw poszukuje oséb komunikatywnych, majacych pozytywne
nastawienie do pracy na danym stanowisku.

Rozmowe kwalifikacyjng prowadzi przedstawiciel pracodawcy.
Jednakze jest to spotkanie dwdch lub wiecej oséb i wiele zalezy od
jej uczestnikéw: dobra atmosfera, zaangazowanie i twoércza komu-
nikacja.

Liczba oséb zaangazowanych w rekrutacje zalezy od tego, kto zo-
stat zaproszony do wziecia udziatu w spotkaniu lub sprawdzianach.
Kandydat moze zosta¢ poddany sprawdzianom indywidualnym lub
brac udziat w sprawdzianach grupowych. W rozmowie kwalifikacyj-
nej uczestniczy najczesciej dwdch przedstawicieli pracodawcy.

Dopetnienie wszystkich elementéw procedury, z uwzglednieniem
publikacji ogtoszenia o prace i rozmowy kwalifikacyjnej, nastepu-
je z chwilg zapetnienia wakatu. Znalezienie odpowiedniej osoby
wymaga czasu, dlatego tez rekrutacja nie koriczy sie na ogét po



pierwszym spotkaniu. Pojedyncze spotkanie trwa na ogét okoto 45
minut. Spotkanie moze sie jednak wydtuzy¢, jezeli w trakcie rozmo-
wy kandydat poddawany jest sprawdzianom. W takim wypadku
spotkanie trwa zazwyczaj 2-3 godziny.

W trakcie rozmowy o prace istotng role odgrywa zaréwno komu-
nikacja werbalna, jak i niewerbalna. Przeprowadzajac rozmowy
kwalifikacyjne, pracodawcy poszukuja najczesciej oséb umiejacych
przekazac swoje mysli. Mozna zatem powiedzie¢, ze poszukuje sie
0s6b o zdolnosciach komunikacyjnych. W niektérych przypadkach
pracodawcy zatrudniajg do wziecia udziatu w rozmowie kwalifi-
kacyjnej specjalistéw w dziedzinie komunikacji niewerbalnej. Ich
zadaniem jest sprawdzenie zgodnosci obu kanatéw komunikacyj-
nych. W trakcie rozmowy kandydat moze przyja¢ oferowang wode
mineralng, herbate lub kawe. Palenie jest zabronione. W trakcie
pierwszego spotkania kandydat moze zapyta¢ o warunki pracy, za-
kres obowigzkéw oraz profil danej organizacji. Osoba prowadzaca
rozmowe rezerwuje na ogét czas na koniec rozmowy na pytania
kandydata. Ogdlnie rzecz ujmujac, kazda rozmowa kwalifikacyjna
przebiega wedtug okre$lonego schematu.

a) Wstep. Pierwsza czes¢ rozmowy kwalifikacyjnej ma charakter
informacyjny. Na tym etapie gléwnym zadaniem osoby przepro-
wadzajacej rozmowe jest zaznajomienie kandydata z warunkami
spotkania, danym stanowiskiem oraz zakresem obowigzkéw. Istot-
ne jest stworzenie dobrej atmosfery spotkania.

b) Omdwienie doswiadczenia zawodowego. Gtéwnym celem tej
czesci rozmowy jest pozyskanie od kandydata informacji dotycza-
cych: danych osobowych, doswiadczenia zawodowego, wyksztatce-
nia, zawodu. Na tym etapie zadawane sg gtéwnie pytania o fakty.

¢) Interpretacja faktéw. Na etap ten sktada sie interpretacja faktéw
ustalonych w trakcie poprzedniej czesci rozmowy. Osoba prze-
prowadzajaca rozmowe prosi kandydata o wyrazenie opinii i zin-
terpretowanie faktéw dotyczacych wyksztatcenia i poprzedniego
zatrudnienia oraz okreslenie ich zwigzku z oferta pracy. UmoZzliwia
to sprawdzenie motywacji kandydata, jego nastawienia oraz wagi,
jaka przywiazuje do danej posady.



d) Osobiste opinie, przemyslenia, punkty widzenia. Na tym etapie
kandydaci dzielg sie swoimi przekonaniami oraz sposobem mysle-
nia wzgledem podjetych decyzji zawodowych (pracodawca lub
osoba przeprowadzajaca rozmowe kwalifikacyjna pyta o motywa-
cje podjecia pewnych decyzji osobistych oraz o sytuacje rodzinng).

e) Podsumowanie — zakoriczenie rozmowy. W tej czesci rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci moga zapyta¢ o dotad nieomawiane,
aczkolwiek wazne dla nich kwestie. Jest to zatem etap podsumo-
wujacy. Pracodawca lub osoba przeprowadzajaca rozmowe infor-
muje kandydata o dalszym przebiegu procesu rekrutacji.

Atmosfera panujaca w trakcie rozmowy czy sprawdzianu powinna
by¢ przyjazna. Zbudowanie klimatu otwartosci jest prawdopodob-
nie najtrudniejszym aspektem prowadzenia rozmowy kwalifikacyj-
nej. Atmosfera opiera sie na emocjonalnym zaangazowaniu obu
partneréw w dialogu. W trakcie rozmowy oczekuje sie od kandyda-
ta wykazania nastepujacych postaw:

+ Zaangazowanie,

+ kreatywnosc,

+ komunikatywnos¢,

+ profesjonalizm,

+  pewnosc siebie.
Stosunek kwestii zawodowych i pozazawodowych poruszanych
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej wynosi odpowiednio 20:80.

Kandydat powinien zebra¢ moZzliwie jak najwiecej informacji na te-
mat przedsiebiorstwa, w ktérym ubiega sie o prace. Motywacja jest
kluczem do bycia dobrym pracownikiem. Oznacza to, ze podczas
rozmowy kazdy kandydat powinien wyjasni¢ swojg motywacje do
pracy na danym stanowisku i odpowiedzie¢ na zadane pytania (co
potrafi robi¢, co wie i kim jest). Informacje tego typu stanowia od-
zwierciedlenie profesjonalizmu, pewnosci siebie oraz kreatywnosci
kandydata.

W Polsce obowiazuje prawo zakazujace dyskryminacji ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, przynaleznos¢ do grupy et-
nicznej, narodowos¢, orientacje seksualng, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ do grup wyznaniowych oraz cztonkowstwo w zwiaz-
kach zawodowych. Kandydat powinien odpowiedzie¢ na wszystkie



pytania zadane w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Nie ma jednak
obowigzku udzielania odpowiedzi na pytania dyskryminujace. Nie-
dopuszczalne jest zapytanie kandydata o preferencje seksualne,
Cigze oraz wyznanie.

Najpowszechniej zadawanymi pytaniami sa:
+ Czy mégtby Pan / mogtaby Pani opowiedzie¢ o sobie?
+ Dlaczego ubiega sie Pan/Pani o te posade?
+ Prosze okresli¢, co Pana/Panig motywuje w pracy.
+ Prosze wymienic swoje zalety.
+ Prosze wymieni¢ swoje wady.
+ Dlaczego wybrat Pan / wybrata Pani taka $ciezke edukacyjna?
+ Co dla Pana/Pani oznacza mobilno$¢ i kreatywnosc¢
w pracy?
+ Gdzie Pana/Pani zdaniem bedzie Pan/Pani za pig¢ lat?
» Jakiego wynagrodzenia Pan/Pani oczekuje?
+ Prosze okresli¢, jakiego typu prace Pan/Pani preferuje?
« Jakie ma Pan/Pani hobby?

W trakcie kazdej rozmowy kwalifikacyjnej padaja takze pewne pod-
chwytliwe pytania:
» Co bedzie Pan robit / Pani robita za pie¢ lat?
+ Prosze powiedzie¢, jak rozwiazatby Pan / rozwiazataby Pani
konfliktowa sytuacje w miejscu pracy.
+ Prosze opowiedzie¢ o tym, co Pan/Pani robi zazwyczaj
w czasie wolnym od pracy?
« Jakiego wynagrodzenia Pan/Pani oczekuje?
+ Czy zamierza Pan/Pani zatozy¢ rodzine?
+ Czy Pan/Pani pali?

Jezeli kandydat zostat poinformowany, ze przedstawiciel praco-
dawcy skontaktuje sie z nim po rozmowie kwalifikacyjnej, a termin
takiego kontaktu minat, kandydat moze samodzielnie zadzwonic¢
do pracodawcy i zapyta¢ o wynik rozmowy. Nie ma niczego ztego
w pytaniu. To tylko dowodzi, ze kandydat jest zainteresowany dang
posada.

Jezeli kandydatura danej osoby zostanie odrzucona, ma ona prawo
poprosi¢ o podanie powodu takiej decyzji. Warto dowiedzie¢ sie,
jakie czynniki zadecydowaty o odrzuceniu danego kandydata. Po-



moze to w przysztosci uniknac powielania btedéw. Warto pamietac,
ze praktyka czyni mistrza. W im wiekszej liczbie rozméw kwalifika-
cyjnych wezmie sie udziat, tym wieksze s szanse na ,sprzedanie”
siebie.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Umowa o prace stanowi w Polsce powszechny typ umowy. Jest to
takze najkorzystniejszy rodzaj umowy pod wzgledem praw dodat-
kowych, tzn. praw pracowniczych. Wszystkie kwestie dotyczace
umow o prace regulujg przepisy kodeksu pracy.

Prawo do negocjowania warunkéw maja obie strony umowy (pra-
codawca i pracownik). Pracodawca jest zobowigzany do:
+ przedstawienia w ofercie pracy rzeczywistych wymagan,
« traktowania wszystkich kandydatéw w réwny sposéb,
+ niewymuszania na kandydacie ujawnienia chronionych
prawnie informagji,
« ochrony prywatnosci w zakresie uzyskanych informacji.
Pracodawca moze takze:
« poprosi¢ kandydata o udzielenie informacji na temat
poprzedniego zatrudnienia,
+ poddac kandydata procedurze rekrutacyjnej i selekcyjnej, z
uwzglednieniem testéw psychologicznych.
Pracownik jest natomiast zobowiazany do:
« udzielenia wszelkich informacji dotyczacych statusu zatrud-
nienia,
+ poddania sie testom psychologicznym w ramach procedury
selekcyjnej.
Pracownik moze takze:
+ uzyskac informacje na temat wakatu,
« uzyskac informacje o prawach i obowiazkach dotyczacych
danego stanowiska,
« odméwi¢ udzielenia odpowiedzi na dyskryminujace pyta-
nia.

Wysokos¢ wynagrodzenia powinna zosta¢ ustalona na poziomie,
ktéry odpowiada rodzajowi wykonywanej pracy, wymaganym



kwalifikacjom, a takze ilosci i jakosci wykonywanej pracy. Warunki
wynagrodzenia sg okreslone w:

+ porozumieniach przedsiebiorstwa lub ukfadach zbiorowych
pracy (zawieranych pomiedzy pracodawcg a organizacjami
zwiagzkowymi dziatajagcymi w danym przedsiebiorstwie),

+ przepisach dotyczacych wynagrodzenia (w przypadku pra-
codawcow zatrudniajacych co najmniej 20 pracownikdw,
ktérzy nie podlegajg postanowieniom porozumienia
w danym przedsiebiorstwie lub uktadu zbiorowego pracy),

» umowach o prace.

Pracownicy otrzymuja zazwyczaj wynagrodzenie za przepracowa-
na jednostke czasu: godzine, dzier lub miesigc. Czasami stosuje sie
prace akordowa, woéwczas pracownik otrzymuje wynagrodzenie za
jednostki ukoriczonej pracy. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie
przynajmniej raz w miesigcu, w niezmiennym, z géry okreslonym
terminie. W celu ochrony wynagrodzenia polski kodeks pracy za-
wiera przepisy zakazujace zrzekania sie wynagrodzenia przez pra-
cownika lub przeniesienia praw do niego na inng osobe. Kazdy kan-
dydat powinien ustali¢ swoje wynagrodzenie przed podpisaniem
umowy. Wysokos¢ premii zalezy od uzyskanych wynikéw. W czasie
urlopu pracownik otrzymuje normalne wynagrodzenie okreslone
W umowie o prace.

Pracownik moze spodziewa¢ sie atrakcyjnego pakie-
tu wynagrodzenia odpowiadajagcego jego wyksztatce-
niu i doswiadczeniu zawodowemu, zawierajagcego $wiad-
czenia pozaptacowe, takie jak talony na obiad, pakiet
emerytalny, ubezpieczenie zdrowotne, premia bozonarodze-
niowa i przyznawana na ogét w sektorze prywatnym premia
uznaniowa, stanowigca nagrode za osiagniecia i zachete do dal-
szego rozwoju. Nalezy zatem przygotowac sie na pewne niedo-
godnosci zwigzane z tym rozréznieniem. Ubiegajac sie o prace
w sektorze prywatnym, warto negocjowac dodatkowe swiadcze-
nia. Chcac jednak pracowac w sektorze publicznym, nalezy miec¢
swiadomos¢, ze podobne negocjacje nie sg tu mozliwe.

Proces rekrutacji zalezy od rozmiaru przedsiebiorstwa oraz rodzaju
stanowiska. Moze on sktadac sie z kilku etapéw, ale kandydaci sa
informowani o ich doktadnej liczbie juz w trakcie pierwszego spo-



tkania. Po ostatniej rozmowie kwalifikacyjnej (zazwyczaj trzeciej)
kandydaci czekaja okoto tygodnia na decyzje o ewentualnym przy-
jeciu do pracy.

Nie ma ustawowych zasad dotyczacych zwrotu kosztéw poniesio-
nych z tytutu wziecia udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej. Dlatego
tez kandydaci powinni negocjowa¢ te kwestie indywidualnie
z kazdym pracodawca. Pracodawcy zazwyczaj nie zwracaja poniesio-
nych kosztéw.

Polscy pracodawcy na ogét wymagaja przepracowania miesieczne-
go, a nie jednodniowego okresu probnego. Mozliwe jest odmowie-
nie odbycia okresu prébnego, ale moze to skutkowac odrzuceniem
danego kandydata.

S

4. Czy potrzebne sa referencje

W Polsce referencje na ogét nie s3 wymagane. Pracodawcy rzadko
weryfikuja kwalifikacje kandydatéw, kontaktujac sie zosobami mo-
gacymi je potwierdzic. Korzystniejsze jest przediozenie pisemnego
zaswiadczenia o zatrudnieniu oraz dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie. Jezeli jednak kandydat pragnie mimo wszystko do-
starczy¢ referencje, moze to uczyni¢. W takim wypadku zaleca sie
wskazanie bytego pracodawcy lub nauczyciela jako osoby mogacej
udzieli¢ referencji.

W przypadku oséb ubiegajacych sie o posady obarczone szczegél-
ng odpowiedzialnoscia (np. praca z dzie¢mi, osobami w podesztym
wieku, chorymi, praca wymagajaca korzystania z broni) wymagane
jest wykazanie zdolnosci przestrzegania przepiséw prawa, a takze
dostosowania sie do ogdlnie przyjetych standardéw moralnych.

W Polsce zazwyczaj nie wymaga sie przediozenia listu referencyj-
nego. Jezeli jednak jego autorem jest uznany pracodawca, moze on
okazac sie pomocny.

Do CV nalezy zataczy¢ odpis dyplomu, kopie zaswiadczer itp. Pra-
codawcy biora je pod uwage, decydujac o wyborze kandydatéw
zapraszanych na rozmowe kwalifikacyjna.

oY
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5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Pierwsze wrazenie jest bardzo istotne.

Nalezy pamietac o dobrych manierach:

w przypadku kontaktu telefonicznego nalezy sie przedsta-
wi¢, powiedzie¢, kim sie jest i w jakim celu sie dzwoni,
wysytajac wiadomos¢ poczty elektroniczng, nalezy ja roz-
pocza¢ zwrotem ,Szanowny Panie / Szanowna Pani”,
nalezy by¢ elastycznym (warto dostosowac swoje plany do
wymagan czasowych pracodawcy),

nalezy zapytac o konieczno$¢ potwierdzenia przybycia na
rozmowe kwalifikacyjng (zwlaszcza jezeli termin rozmowy
przypada za miesiac)

Nalezy przygotowac sie do rozmowy:

zdoby¢ informacje na temat przedsiebiorstwa, dla ktérego
chce sie pracowac,

przygotowac kilka pytan dotyczacych danego stanowiska,
zawsze by¢ punktualnym; szanowac czas osoby przeprowa-
dzajacej rozmowe,

jezeli z jakichs przyczyn nie mozna dotrze¢ na rozmowe,
nalezy skontaktowac sie telefonicznie z pracodawca, prze-
prosi¢ i ustali¢ nowy termin rozmowy; nalezy upewnic sie,
Ze nowy termin jest odpowiedni,

nalezy stawi¢ sie na rozmowe osobiscie; w Polsce nie
stosuje sie zazwyczaj innych form rozmowy kwalifikacyj-
nej; pracodawca wymaga spotkania sie z kandydatem
osobiscie.

Warto zwrdci¢ uwage na swéj wyglad: stréj powinien zosta¢ odpo-
wiednio dobrany. Istotne jest, aby na rozmowe kwalifikacyjng ubrac
sie w sposéb profesjonalny, nawet jezeli sSrodowisko pracy w danym
przedsiebiorstwie jest swobodne.

Dla mezczyzn odpowiednie sa:

garnitur (w stonowanych kolorach - granatowy lub grafi-
towy), koszula z dtugim rekawem (biata lub w kolorze dopa-



sowanym do garnituru), pasek, krawat, ciemne skarpetki,
eleganckie skérzane buty,

niewielka ilo$¢ lub brak bizuterii,

elegancka, profesjonalna fryzura, niewielka ilos¢ wody
kolonskiej, starannie obciete paznokcie,

teczka lub aktdwka.

Dla kobiet natomiast odpowiednie sa:

garsonka (czarna lub grafitowa), dtugos¢ spédnicy powinna
umozliwia¢ wygodne siadanie, bluzka w dopasowanym
kolorze, eleganckie buty,

skromna ilo$¢ bizuterii (odradza sie zaktadanie wiszacych
kolczykdw lub zbyt duzej liczby bransolet),

brak bizuterii jest lepszy niz tandetna bizuteria,
profesjonalna fryzura,

w kwestii makijazu i perfum warto zachowac umiar,

czyste, zadbane paznokcie,

teczka lub aktdwka.

Na rozmowe nie nalezy zabierac:

telefonu komérkowego,

i-poda,

kawy lub wody,

nadmiar bizuterii warto zostawi¢ w domu (do dobrych prak-
tyk nalezy zatozenie samych kolczykow),

nie nalezy zakfadac klapek lub obuwia sportowego,
widocznej bielizny (stanikdw, ramigczek od stanikéw, sli-
pow, bokserek itp.),

szortéw, dzinséw, spodni ze zbyt niskim krokiem lub zbyt
ciasnych,

bluzek ze zbyt gtebokim dekoltem lub za krétkich — nie
nalezy pokazywac dekoltu ani brzucha.

Nalezy zastonic¢ wszelkie tatuaze.

Co wiecej:

Nie nalezy sprawia¢ wrazenia, Ze jest sie wylacznie zainte-
resowanym wynagrodzeniem; nie nalezy pyta¢ o wynagro-
dzenie i $wiadczenia do momentu, w ktérym sam praco-
dawca poruszy te kwestie,

formularz aplikacyjny nie powinien zawiera¢ bteddw,



nie nalezy niepochlebnie wyrazac sie o poprzednich praco-
dawecach (i innych),

niedopuszczalne jest falszowanie materiatéw aplikacyjnych
lub udzielanie nieprawdziwych odpowiedzi na pytania,

nie nalezy sprawia¢ wrazenia, ze jest sie zainteresowanym
dana organizacja wylacznie ze wzgledu na jej potozenie
geograficzne,

nie nalezy sprawia¢ wrazenia, Ze jest sie zainteresowanym
jakakolwiek praca lub ze goraczkowo poszukuje sie zatrud-
nienia,

nie nalezy zu¢ gumy; Zle odbierane jest takze, jezeli ubranie
kandydata przesigkniete jest dymem tytoniowym,
kandydat nie powinien takze dopusci¢ do sytuacji, by
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej zadzwonit jego telefon
(jezeli tak sie stanie, nalezy w kilku stowach przeprosi¢ za
ten incydent i zignorowa¢ telefon); nie nalezy dzwonic
z telefonu komérkowego,

nie nalezy poruszac kwestii osobistych lub omawiac proble-
moéw rodzinnych,

kandydat powinien by¢ szczery i by¢ soba. Nieszczeros¢
zostanie wykryta i moze sta¢ sie przyczyna wycofania
oferty pracy lub zwolnienia. Warto nawigza¢ dobre relacje
z pracodawca. Jezeli kandydat zostat zatrudniony, poniewaz
udawat kogos, kim nie jest, zaréwno pracownik, jak i praco-
dawca beda rozczarowani,

do osoby prowadzacej rozmowe nalezy zwracac sig, uzywa-
jac tytutu (Pan, Pani, Dr),

w trakcie rozmowy nalezy utrzymywac kontakt wzrokowy,
jezeli to mozliwe, na pytania nalezy odpowiadac¢ petnymi
zdaniami.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Portugalii

Najpowszechniej stosowana procedura aplikacyjna jest nadal
odpowiadanie na konkretne ogtoszenie o prace publikowane
w prasie (dziennikach lub tygodnikach) lub zamieszczane
winnychmiejscach,takichjakbiuraposrednictwapracy,agencje
pracy tymczasowej oraz prywatne agencje pracy, stowarzysze-
nia zwigzkéw zawodowych, supermarkety, gminy, parafie, inne
obiekty uzytecznosci publicznej oraz coraz czesciej takze w in-
ternetowych bankach pracy. Na ogtoszenie o prace mozna od-
powiedzie¢ na kilka sposobéw: drogg pocztowa, elektroniczng
lub telefoniczna.




Coraz powszechniejsze staje sie takze zastosowanie procedur
wymagajacych wiekszego zaangazowania ze strony os6b po-
szukujacych pracy. Moze to by¢:

spontaniczne ztozenie zgtoszenia w wybranej firmie;
umieszczanie witasnych ogtoszen w dziennikach, cza-
sopismach lub w innych miejscach: supermarketach,
stowarzyszeniach zawodowych, zwigzkowych lub sto-
warzyszeniach pracodawcéw, na ,z6ttych stronach”
(zwhaszcza w przypadku tzn. wolnych strzelcéw lub
0s6b samozatrudnionych);

rejestracja w biurze posrednictwa pracy (w publicznych
stuzbach zatrudnienia);

rejestracja w prywatnych agencjach pracy lub agen-
cjach pracy tymczasowej;

publikowanie CV w internetowych bankach pracy,
w uniwersyteckich biurach kariery, na stronach interne-
towych stowarzyszenn zawodowych oraz coraz czesciej
takze w Facebooku i w innych serwisach spotecznosci
internetowej, zwtaszcza poswieconych nawigzywaniu
kontaktéw zawodowych za posrednictwem Internetu;
niektére wieksze przedsiebiorstwa same stwarzaja
mozliwosci zdobycia w nich pracy, np. przez zakta-
danie internetowych bankéw CV, do ktérych osoby
poszukujace pracy moga bezposrednio przesta¢ swoje
zgtoszenie;

w przypadku zawodéw artystycznych lub wymagaja-
cych wysokich kwalifikacji (np. architekt) — opracowanie
portfolio, a takze stworzenie i zamieszczenie w Internecie
wilasnej strony internetowej.

W kraju, gdzie ponad 90% wszystkich przedsiebiorstw to mate
przedsiebiorstwa, jedng z najskuteczniejszych metod pozy-
skiwania informacji o szansach na zatrudnienie i dotarcia do
potencjalnego pracodawcy sg nadal kontakty osobiste — przez
przyjaciot, krewnych lub kolegéw z poprzednich miejsc za-
trudnienia (poniewaz petnig oni funkcje oséb udzielajacych
dobrych referencji). Warto zatem skorzystac z ewentualnej po-
siadanej w Portugalii sieci spotecznej.



Diugos¢ okresu od publikacji ogtoszenia o prace do rozpoczecia
pracy na danym stanowisku rézni sie znacznie w zaleznosci od
tego, jak pilna jest potrzeba zapetnienia wakatu, od mniej lub
bardziej sezonowego charakteru pracy, od braku oséb posia-
dajacych wymagane umiejetnosci na krajowym, regionalnym
i lokalnym rynku pracy, od liczby zgtoszen, liczby wakatéw, od
istnienia wstepnych sesji szkoleniowych, ktére musza réwnocze-
$nie przejs¢ wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze od
ztozonosci procedury weryfikacyjnej i selekcyjnej itp.

Pomimo tego, iz w wigkszosci ogtoszen termin rozpoczecia pracy
okreslany jest jako,od zaraz’, nalezy pamieta¢, ze proces selekgji
wymaga czasu i trwa $rednio od dwéch do trzech miesiecy.

W przypadku stanowisk dla nisko wykwalifikowanych pracow-
nikéw lub wakatéw dotyczacych prac tymczasowych, ktére
mozna z fatwoscia zapetni¢ na poziomie lokalnym, czas ten
moze sie znacznie skrdcic i wynies¢ mniej niz tydzien. Natomiast
w przypadku potrzeby zatrudnienia na diuzszy okres, potrzeby
zatrudnienia wysoko wykwalifikowanego lub posiadajacego
bardzo szczegdélne umiejetnosci kandydata lub w przypadku
stanowiska wymagajacego znacznego nakfadu szkoleniowego
ze strony pracodawcy rekrutacja moze potrwac znacznie dtuzej,
nawet ponad rok.

Zaktadamy, ze kandydat poznat juz siebie, swoje umiejetnosci,
motywacje, zainteresowania i oczekiwania, a takze zaznajomit
sie z rynkiem pracy w Portugalii, a zwtaszcza z ofertami pracy
skierowanymi do os6b o danym profilu zawodowym, doswiad-
czeniu i umiejetnosciach jezykowych.

Najbardziej powszechne etapy zgtoszenia w Portugalii sa poda-
ne ponize;j.

+  Wybor ogtoszenia o prace najbardziej odpowiadajacego
profilowi i oczekiwaniom kandydata lub przedsiebior-
stwa, o prace w ktérym dany kandydat chciatby sie
ubiegac.

+  Przygotowanie CV (w miare mozliwosci w jezyku por-
tugalskim). Powinno by¢ ono przejrzyste i zwiezte (nie
dtuzsze niz dwie strony) i dostosowane do okreslonych
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okolicznosci, wymagan na dane stanowisko lub potrzeb
rekrutacyjnych danego przedsigbiorstwa.

Nalezy takze napisac list motywacyjny.

Na ogtoszenie o prace odpowiada sie, wysytajac (listow-
nie lub elektronicznie) list motywacyjny z zatagczonym
CV (w zaleznosci od wymogéw okreslonych w ogto-
szeniu o prace). W razie potrzeby na ogtoszenie mozna
takze odpowiedzie¢ telefonicznie.

Kandydat powinien sprawdzi¢, czy pracodawca otrzy-
mat zgtoszenie lub (w przypadku spontanicznego zgto-
szenia) sprébowac telefonicznie ustali¢ termin rozmo-
wy kwalifikacyjnej, lub poczeka¢, az pracodawca sam
wyznaczy termin rozmowy.

Nalezy przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej.
Jezeli dany kandydat zostanie wybrany, powinien przy-
stapi¢ do negocjacji warunkéw umowy (zazwyczaj
w trakcie drugiej rozmowy kwalifikacyjnej lub drugiego
spotkania).

Odpowiadajac na ogtoszenie o prace droga elektroniczng, na-
lezy umiescic¢ list motywacyjny w tresci wiadomosci, a nie jako
osobny zatacznik. W pliku zatacznika powinno znajdowac sie
jedynie CV. Co wiecej, jego zafaczenie nalezy zasygnalizowac
odpowiednig adnotacjg w tresci listu motywacyjnego. Tworzac
e-mail, nalezy:

jasno okresli¢ temat wiadomosci,

formutowac krotkie akapity oddzielone przerwami
i pozbawione btedéw ortograficznych,

unika¢ nieformalnych symboli i skrétéw zwyczajowo
stosowanych w wiadomosciach poczty elektronicznej;
nalezy zachowac konwencjonalny jezyk wypowiedzi,
stosowac jeden rodzaj i kolor czcionki (najlepiej czarny),
zasygnalizowa¢, ze CV znajduje sie w pliku zatgcznika.

Stanowczo odradza sie wysytanie takiej wiadomosci do wiecej
niz jednego przedsiebiorstwa czy na wiecej niz jeden adres
e-mail naraz.

Sktadajac spontaniczne zgtoszenie droga elektroniczng, nale-
zy stosowac sie do powyzszych zasad.



Odpowiadajac na ogtoszenie o prace droga listowna, nalezy
w pierwszej kolejnosci zapoznac sie z terminami sktadania zgto-
szeh okreslonymi w ogtoszeniu i przestrzegac ich. Wysytajac
zgtoszenie na adres skrytki pocztowej (warto pamieta¢, ze
w wiekszosci ogtoszen nie podaje sie nazwiska pracodawcy), na-
lezy upewnic sig, ze zostanie ono dostarczone w ciaggu jedne-
go tygodnia roboczego. Wysytajac zgtoszenie bezposrednio do
pracodawcy, nalezy takze zrobi¢ to jak najszybciej, tak aby zgto-
szenie dotarfo na poczatku procedury selekcyjnej. W przeciw-
nym razie przedsigebiorstwo moze wczes$niej dokona¢ wyboru
przysztego pracownika. Z oczywistych wzgledéw kwestia czasu
jest szczegdlnie istotna w przypadku zgtoszen zagranicz-
nych.

W skfad zgtoszenia pisemnego wchodzg na ogét list moty-
wacyjny i CV. Jesli nie poproszono o przestanie CV lub jezeli
profil kandydata nie jest zbyt ztozony, mozna w zgtoszeniu
poming¢ CV.

List motywacyjny powinien by¢ zwiezty, prosty, nie dtuzszy niz
jedna kartka A4, sporzadzony w edytorze tekstu i wydruko-
wany na biatym papierze. Ostatnio odchodzi sie od odreczne-
go sporzadzania zgtoszen, jednak u niektérych pracodawcéw
sg one nadal mile widziane (zwtaszcza w pracy, ktéra wymaga
czestego pisania odrecznie). Kontaktujgc sie z przedsiebior-
stwem przed wystaniem zgtoszenia, nalezy dowiedzie¢ sie,
ktora forma zgtoszenia jest preferowana. List motywacyjny
powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

« dane kontaktowe kandydata (imie i nazwisko, adres,
numer telefonu oraz adres e-mail),

« dane pracodawcy (imie i nazwisko lub stanowisko
nadawcy, nazwe przedsiebiorstwa, adres),

+ nazwe miejscowosci i date,

+ odniesienie do Zrédta ogtoszenia (nazwa dziennika,
data publikacji oraz ewentualny numer referencyjny
ogtoszenia),

+ krotkie, klarowne zdania wyjasniajace zainteresowanie
kandydata dang posadg lub przedsiebiorstwem przez
opisanie doswiadczenia zawodowego, umiejetnosci
technicznych i zawodowych odpowiadajacych poszu-
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kiwanemu profilowi kandydata (jest to szczegdlnie
istotne, jezeli nie wysyta sie CV),

warto zadeklarowac dyspozycyjnos¢ do wziecia udzia-
tu w rozmowie kwalifikacyjnej,

zakonczenie i podpis,

jezeli do listu zataczone jest CV, nalezy to zasygnali-
zowac przez dodanie adnotacji o tresci: ,Zatacznik:
curriculum vitae” w dolnym lewym rogu strony.

Nalezy unikac:

btedéw ortograficznych,

banalnych sformutowan, fatszywych komplementéw,
zbyt ztozonych zdan,

korzystania z post scriptum - jezeli kandydat zapo-
mniat o zamieszczeniu w liscie jakiejs waznej informa-
¢ji, powinien sporzadzi¢ list od poczatku.

Zgodnie z ogdlnie przyjeta w Portugalii norma CV formutuje
sie w odwrotnym porzadku chronologicznym, nie przekracza-
jac limitu dwodch stron. Konieczne moze by¢ zamieszczenie
w nim zdjecia paszportowego. Nalezy w nim zawrzec¢ takze na-
stepujace elementy:

dane kandydata (imie i nazwisko, numer telefonu,
adres e-mail itp.),

wyksztatcenie (najwyzsze zdobyte wyksztatcenie),
przeszkolenie zawodowe (kategoria osobna od
wyksztatcenia, wykaz odbytych kurséw szkolenio-
wych i szkolen praktycznych; nalezy wspomnie¢ tu
o zaswiadczeniach przynaleznosci do okreslonej grupy
zawodowej),

doswiadczenie zawodowe,

inne umiejetnosci (znajomos¢ jezykéw obcych, umie-
jetnos¢ obstugi komputera, prawo jazdy),
zainteresowania (opcjonalnie).

Odpowiadajac na ogtoszenie o prace, nalezy:

przed rozpoczeciem rozmowy przejrzec pytania, ktore
zamierza sie zada¢ rozmoéwcy,

zapozna¢ sie z witasnym CV, zwiaszcza z gtéwnymi
obszarami doswiadczenia zawodowego,



+ miec pod rekg wtasne CV, na wypadek gdyby rozméw-
ca zapytat o jego tres¢,

« przygotowac kalendarz lub notatnik, w ktérym bedzie
mozna zapisa¢ podawane informacje, a zwtaszcza ter-
min i godzine rozmowy kwalifikacyjnej,

» skontaktowac sie zrozméwca w odpowiednim czasie -
w godzinach pracy biura (odradza sie kontakt na
poczatku lub na koncu dnia pracy),

« dzwoni¢ z odpowiedniego miejsca (cichego i takiego,
gdzie nikt nie zaktéci rozmowy),

« przywitac sie z osoba, ktora odbierze telefon, i wyja-
$ni¢, w jakim celu sie dzwoni: ,Dzwonie w sprawie
ogtoszenia o prace...”; w miare mozliwosci nalezy
porozumiewac sie w jezyku portugalskim,

- zapytac osobe, ktéra odebrata telefon, czy jest wtas-
ciwa osoba do rozmowy w sprawie pracy (jezeli nie,
nalezy poprosic¢ o przekierowanie rozmowy do wiasci-
wej osoby i o podanie jej nazwiska),

« poprosi¢ o rozmowe kwalifikacyjng i postarac sie zaak-
ceptowac zaproponowany termin i godzine; nalezy
takze zapyta¢, jakie dokumenty sg wymagane do
oceny zgtoszenia,

« podziekowac rozméwcy za poswiecony czas.

W trakcie rozmowy zaleca sie:
+ moéwi¢ wolno,
+ udziela¢ jasnych odpowiedzi na pytania,
+ upewni¢ sie, ze wszystkie zadawane przez kandydata
pytania sg na temat (warto je zapisa¢ przed rozmowa).

Po zakonczeniu rozmowy telefonicznej warto dokonac samo-
dzielnej oceny rozmowy i zapisa¢ wszystkie istotne informa-
cje. Warto zapisa¢ w kalendarzu date i godzine rozmowy.

Z powyzszej metody nalezy korzysta¢ wytacznie na wyrazne
wskazanie jej w ogtoszeniu o prace. Wiele z opisanych zasad
ma zastosowanie takze w przypadku zgtoszenia spontanicz-
nego.
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Istnieje wiele powodow, dla ktérych warto spontanicznie skfa-
dac zgtoszenia:

$wiadczy to o aktywnosci kandydata, jego umiejetnosci
przejmowania inicjatywy, jego zainteresowaniu i wie-
dzy, czyli cechach poszukiwanych przez wspétczesnych
pracodawcéw;

wiele z dostepnych stanowisk nie jest ogtaszanych
w sposdb konwencjonalny; na rynku pracy, na ktérym
ponad 90% wszystkich przedsiebiorstw stanowia mate
i bardzo mate przedsiebiorstwa, procedury rekrutacyj-
ne korzystajace z ogtoszen, prezentacji oraz dtugiego
procesu weryfikacji kandydatéw i wielu etapow selekgji
moga okazac sie zbyt kosztowne;

nawet gdy przedsiebiorstwa majg zamiar opublikowac
ogtoszenie o prace na danym stanowisku, w pierwszej
kolejnosci analizujg CV zgromadzone w zasobach archi-
walnych (w wiekszosci portugalskich przedsiebiorstw
przechowuje sie spontaniczne zgtoszenia przez okres
szesciu miesiecy, nawet jezeli nie odpowiada sie na nie
natychmiast);

niemniej jednak posiadanie informacji o potencjalnych
miejscach zatrudnienia to dobra inwestycja, mogaca
w przysztosci zwiekszy¢ szanse kandydata w procedurze
aplikacyjnej (jezeli zostanie zorganizowana rekrutacja).

Ubiegajac sie o prace w sposéb spontaniczny, nalezy zastoso-
wac wiekszos¢ opisanych powyzej uwag dotyczacych zgtoszen
elektronicznych i pisemnych. Nalezy takze zwréci¢ uwage na
ponizsze kwestie:

zgtoszenie nalezy zaadresowad¢, w przypadku wiekszych
przedsiebiorstw, do kierownika dziatu kadr, w przypad-
ku matych i Srednich przedsiebiorstw — do dyrektora lub
wiasciciela (w miare mozliwosci nalezy dowiedzie¢ sie,
jak brzmi imie i nazwisko danej osoby), jezeli natomiast
procedure aplikacyjng przeprowadza agencja rekruta-
cyjna, zgtoszenie nalezy przestac na jej adres;

w kazdym akapicie znajdowac sie powinno rozwiniecie
tylko jednej mysli;

jezeli zgtoszenie wysytane jest droga elektroniczna,
nalezy wysta¢ je tylko do jednego pracodawcy czy



przedsiebiorstwa na raz; s$wiadczy to zainteresowaniu
kandydata tym konkretnym przedsiebiorstwem;
zgtoszenie stanowi wizytéwke kandydata, a zatem,
pomimo uzycia konwencjonalnego jezyka, nalezy mu
nadac osobisty charakter, tak aby wyrézniato danego
kandydata na tle innych.

Osoba rekrutujaca oczekuje od kandydata:

posiadania znacznej wiedzy na temat przedsiebiorstwa,
w ktérym ubiega sie o prace, jego gtéwnej dziatalnosci
(produkcja lub $wiadczenie ustug), jego rozmiaru (np.
liczby pracownikéw), jego pozycji na rynku, kultury
i wartosci wyznawanych przez organizacje i jej cztonkéw
(np. bardziej oficjalne lub swobodne srodowisko pracy)
oraz na temat rynku, na ktérym dziata dane przedsie-
biorstwo, sytuacji i obecnych na nim trendéw;

ze bedzie on zaciekawiony dang pracg i dobrze poin-
formowany o danym stanowisku oraz zwigzanych z nim
gtéwnych obowiazkach i odpowiedzialnosci;
przygotowania do udzielenia odpowiedzi na pyta-
nia dotyczace CV, gtéwnie w zakresie przeszkolenia
i wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego i pozaza-
wodowego (np. wolontariatu lub uprawianych spor-
tow); dlatego tez warto na dzien przed rozmowa kwali-
fikacyjng przeczytac wiasne CV;

gotowosci do wykazania, w jaki sposéb doswiadczenie,
wiedza i profil kandydata moga stanowi¢ dodatkowa
korzys¢ dla przedsiebiorstwa, zwiaszcza w kontekscie
danego stanowiska;

ubioru odpowiedniego do okazji; nawet jezeli nie
jest to kwestia istotna w kontekscie danej posady,
stréj stanowi odzwierciedlenie profesjonalizmu dane-
go kandydata oraz jego szacunku wobec pracodawcy
i os6b przeprowadzajacych rozmowe; w przypadku
braku informacji na temat obowiazujacych w danym
przedsiebiorstwie zasad dotyczacych ubioru najbez-
pieczniej jest zdecydowad sie na stonowany stroj;
nie nalezy przesadza¢ z iloscia makijazu lub bizuterii,
warto takze unika¢ piercingu, widocznych tatuazy
i krzykliwych fryzur;



+ punktualnosci; by unikna¢ spéznienia spowodowa-
nego korkami, trudnosciag ze znalezieniem miejsca
parkingowego, opéznieniem srodkdw transportu, nie-
znajomoscia okolicy i lokalizacji siedziby przedsiebior-
stwa, warto na dzien przed rozmowa skontaktowacd
sie z danym przedsiebiorstwem, potwierdzi¢ godzine
i adres spotkania oraz uzyskac¢ informacje na temat
najlepszego sposobu dotarcia na miejsce; w dniu
rozmowy nalezy wyjs¢ z domu na tyle wczesnie, aby
dojecha¢ na spotkanie przynajmniej 10 minut przed
czasem, tak aby unikna¢ zdenerwowania.

Na ogét, jezeli nie wspomniano o tym w ogtoszeniu o pra-
ce lub w chwili ustalania terminu rozmowy kwalifikacyjnej
(czedciej w wiekszych przedsiebiorstwach), wiekszos¢ oséb
przeprowadzajacych rozmowy nie oczekuje od kandydatéw
pozostawienia w trakcie pierwszej rozmowy kwalifikacyjnej
(poswiadczonych) kopii wszystkich dokumentéw wymie-
nionych w CV lub w zgtoszeniu (np. dyploméw, swiadectw
ukonczenia szkolen lub zdobycia umiejetnosci zawodowych,
dyplomoéw ukonczenia kurséw jezykowych, prawa jazdy, li-
stow referencyjnych), cho¢ mozna je ze sobg zabra¢ i okazag,
jezeli ma to znaczenie dla sprawy. Nie nalezy dopusci¢ do sy-
tuacji, w ktoérej kandydat gubi sie w duzej liczbie dokumen-
tow (warto by¢ dobrze zorganizowanym).

Jezeli jednak kandydat wymienit w zgtoszeniu wsréd umie-
jetnosci dodatkowych okreslony dyplom lub swiadectwo,
list referencyjny czy dyplom jezykowy, zaleca sie, by byt
przygotowany na pozostawienie jego kopii, o ile nie zataczyt
jej wczesniej do CV. Dokumenty, takie jak Europass Diploma
supplement lub Certificate supplement, moga mie¢ wieksze
znaczenie w rekrutacji miedzynarodowej; moze sie zdarzyc¢,
ze portugalscy pracodawcy nie beda posiadali wystarczaja-
cej wiedzy na temat systemu edukacyjnego i szkoleniowego
istniejacego w kraju, z ktérego pochodzi dany kandydat, oraz
wigzacego sie z nim poziomu wiedzy i umiejetnosci. Kandy-
dat powinien jednak bardzo krytycznie podej$¢ do doboru
dokumentacji.



Jezeli zgtoszenie kandydata zostanie przyjete, zostanie on
poproszony o przedtozenie wielu z tych dokumentéw na
pdzniejszym etapie, w czasie formalizacji warunkdw umowy.

)

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Nalezy pamietac, ze rozmowa kieruje osoba ja przeprowadza-
jaca, a nie osoba zaproszona. Nie nalezy przerywac rozméw-
cy. Nie oznacza to jednak, ze kandydatowi nie wolno zadawac¢
pytan. Nalezy bra¢ aktywny udziat w rozmowie, ale nie wolno
zapominag, kto nig kieruje. Liczba oséb przeprowadzajacych
rozmowe kwalifikacyjng moze sie ro6zni¢. Czesto, zwtaszcza
w matych przedsiebiorstwach, w rozmowie bierze udziat wy-
facznie jedna osoba — dyrektor lub wtasciciel przedsiebior-
stwa. Rozmowa kwalifikacyjna nie powinna trwa¢ dtuzej niz
45 minut, moze jednak by¢ krétsza.

Jezeli chodzi o sprawdziany, to czy zostang wtgczone do pro-
cedury weryfikacji, zalezy od ich réznorodnosci. Bardzo cze-
sto trwajg one pot dnia, facznie z przerwami.

Z reguty picie napojow (wody, kawy, herbaty) w trakcie roz-
mowy kwalifikacyjnej jest dopuszczalne jedynie wtedy, gdy
zostana one zaproponowane przez osobe przeprowadzajaca
rozmowe i jezeli dana osoba takze sie nimi poczestuje. Nie-
dopuszczalne jest przekazywanie rozméwcy podarunkoéw,
proponowanie napojéw lub papieroséw. Takie zachowanie
uwazane jest za nieodpowiednie. Kandydat powinien by¢
odprezony, ale nie za bardzo. Warto sprawia¢ wrazenie osoby
pewnej siebie, ale nie aroganckiej.

Nie ma statej proporcji pytan o kwestie zawodowe i pozazawo-
dowe. Zalezy to od osoby przeprowadzajacej rozmowe
oraz od metod weryfikacji i selekcji. Kwestie przynaleznosci
do grup wyznaniowych, preferencji politycznych oraz orienta-
¢ji seksualnej uznawane sg za $cisle prywatne. Panuje jednak
0golne przekonanie, ze tematy te porusza sie w Portugalii cze-
sciej niz w innych panstwach.
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3. Negocjowanie warunkéw umowy

Wynagrodzenie wyraza si¢ na ogot w stawkach miesiecznych.
Warto pamieta¢, ze w Portugalii, bedac zatrudnionym na state,
otrzymuje sie roczne wynagrodzenie réwne wynagrodzeniu
za 14 miesiecy (z uwzglednieniem wynagrodzenia w trakcie
urlopu oraz premii bozonarodzeniowych wyptacanych za-
zwyczaj w maju lub czerwcu i listopadzie lub grudniu). Jezeli
kandydat zostanie zatrudniony w miedzynarodowym przed-
siebiorstwie, wynagrodzenie moze by¢ takze negocjowane
w formie rocznego pakietu, ktéry zawiera wszystkie dotacje
i Swiadczenia pracownicze. Wynagrodzenie w czasie urlopu
jest na ogdt wliczone w catos¢ wynagrodzenia w postaci
13. wynagrodzenia miesiecznego, niezaleznie od premii bozona-
rodzeniowej (14. wynagrodzenie miesieczne).

Pracodawcy nie wyptacaja zazwyczaj rocznych premii uzna-
niowych, co spowodowane jest tym, ze wiekszos¢ pracodaw-
c6w w Portugalii to mate przedsiebiorstwa, ktére na ogoét nie
podlegaja wskaznikom ptacowym. Jezeli jednak przedsie-
biorstwo osigga znaczne zyski, moze istnie¢ mozliwos¢ wy-
ptaty premii na koniec roku. Jej wysokos¢ zalezy od mniej lub
bardziej arbitralnego osadu pracodawcy opartego na wyni-
kach pracownika i jego wktadzie w sukces przedsiebiorstwa.
Stad w negocjacjach warunkédw umownych nie ma zazwyczaj
miejsca na negocjowanie rocznych premii, cho¢ mozna za-
pyta¢, czy w danym przedsiebiorstwie istnieje taka praktyka.
Premie roczne stanowiga staty element polityki ptacowej jedy-
nie $rednich i duzych przedsiebiorstw, gtéwnie miedzynaro-
dowych.

Innymi czesto oferowanymi swiadczeniami sg: w przypadku
wiekszych przedsiebiorstw — ubezpieczenie zdrowotne lub
ustugi medyczne o podwyzszonym standardzie. Pracownik
moze otrzymac telefon komoérkowy, a takze samochéd stuz-
bowy. Dotyczy to jednak gtéwnie pracownikéw na wyzszych
stanowiskach (menadzeréw i dyrektoréw).



Bardzo rzadko stosuje sie jednodniowe okresy prébne, jed-
nakze jezeli do tego dochodzi, kandydat nie powinien odma-
wia¢ przepracowania takiego dnia — w przeciwnym wypadku
jego kandydatura moze zosta¢ odrzucona.

Portugalskie przedsiebiorstwa nie zwracajg na 0g6t kosztéw
poniesionych przez kandydatéw z tytutu dojazdu na rozmo-
we kwalifikacyjng lub innych kosztéw zwigzanych z proce-
dura aplikacyjna. Z cala pewnoscia nie istnieja przepisy zo-
bowigzujace do dokonania takich ptatnosci i kandydaci nie
powinni tego oczekiwad. Koszty poniesione przez kandydata
moga zosta¢ zwrécone w scisle okreslonej sytuacji — jezeli
pracodawca usilnie poszukuje osoby posiadajacej okreslone
umiejetnosci, kwalifikacje lub profil, moze wyrazi¢ zgode na
pokrycie kosztéw podrézy i zakwaterowania (czesciowo lub
w catosci). Moze sie to zdarzy¢ zwtaszcza w przypadku rekru-
tacji miedzynarodowe;j.
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4. Czy potrzebne sa referencje

W pewnym momencie potrzebny bedzie odpis dyplomu. Nale-
zy przynies¢ ze soba na rozmowe kwalifikacyjna przynajmniej
jedna zapasowa kopie tego dokumentu.

Pomimo faktu, iz listy motywacyjne stanowi¢ moga dodatko-
wy atut, w Portugalii nie praktykuje sie obecnie przegladania
ich i weryfikowania referencji (w przeciwienstwie do innych
krajéw europejskich). Dlatego tez ich wartos$¢ jest wzgledna.
Pracodawcy jednak coraz czeéciej wymagaja ich okazania.

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Zaleca sie, aby potwierdzi¢ rozmowe kwalifikacyjna na dzien
przed jej terminem (pokazuje to zainteresowanie kandydata
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dang posada). Wyznaczenie nowego terminu spotkania po
niestawieniu sie w poprzednio wyznaczonym terminie jest
dopuszczalne jedynie w bardzo powaznych sytuacjach (np.
choroba, $mier¢ kogos$ z rodziny, wypadek). Niemniej jednak
nalezy w miare mozliwosci z wyprzedzeniem (lub bezposred-
nio po zaistnieniu danej sytuacji) powiadomic o niej osobe
rekrutujaca i wyjasni¢ przyczyne nieobecnosci. Wyznaczenie
nowego terminu zalezy od dyspozycyjnosci osoby rekrutuja-
cej i zasad procedury selekgji.

Portugalscy pracodawcy sa na ogé6t nadal nieprzystosowani
do przeprowadzania rozmoéw kwalifikacyjnych z wykorzysta-
niem nowych narzedzi komunikacyjnych, takich jak wideo-
konferencje lub Skype. Moze sie jednak zdarzy¢, ze pierwsza
rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona telefonicz-
nie lub z uzyciem nowych mediéw (jezeli obie strony majg do
nich dostep). Ostateczna decyzja jest jednak podejmowana
wylacznie na podstawie rozmowy, na ktérej dany kandydat
byt obecny fizycznie - gtdéwnie w przypadku stanowisk
o dtuzszym okresie zatrudnienia lub o wyzszych kwalifikacjach.
Sytuacja ta zmienia sie jednak w dos$¢ szybkim tempie i wie-
le matych i srednich przedsiebiorstw posiada juz dostep do
nowych mediéw. Jest zatem prawdopodobne, ze beda one
coraz czesciej stosowane w poszczegdlnych rekrutacjach wy-
magajacych znacznej (miedzynarodowej) mobilnosci.

Na ogét nie organizuje sie spotkan podsumowujacych rekru-
tacje. S one jednak bardzo doceniane. Rzadko organizuje sie
spotkania oceniajace z osoba, ktérej kandydatura zostata od-
rzucona w toku rekrutacji.

Istotne jest, aby podchodzi¢ krytycznie do wyboru ogtoszen,
na ktére sie odpowiada; wyboru takiego nalezy dokona¢ na
podstawie odpowiednich, spdjnych kryteriéw, poniewaz bra-
nie udziatu w nieodpowiedniej dla danego kandydata proce-
durze aplikacyjnej i selekcyjnej jest bardzo czasochtonne.

W przypadku niektérych ogtaszanych wakatéw prawie nie-
mozliwe jest spetnienie wszystkich stawianych wymagan; nie
nalezy sie tym zraza¢. Jezeli dany kandydat spetnia wiekszos¢



stawianych wymagan, powinien $miato ztozy¢ swoje zgtosze-
nie; czesto okazuje sie, ze portugalscy pracodawcy sa w tym
wzgledzie dos¢ elastyczni.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Rumunii

Kandydat zainteresowany ofertg pracy moze ztozy¢ zgtoszenie na
dane stanowisko droga elektroniczng, faksem lub w trakcie roz-
mowy telefonicznej. Zalezy to od rodzaju procedury rekrutacyjnej
obowiazujacej w organizacji przeprowadzajacej rekrutacje.

Najpopularniejszymi etapami procesu ubiegania sie o prace sa:

« rozpowszechnianie przez pracodawcéw ofert pracy za
posrednictwem prasy, Internetu, stron internetowych itp.,
zawierajacych opis sposobu ubiegania sie o dana posade;

+ sktadanie zgtoszen przez osoby ubiegajace sie o prace
zwykorzystaniem Internetu, poczty elektronicznej, specja-
listycznych stron internetowych poswieconych rekrutacji,
telefonu oraz faksu;



+ kontakt pracodawcy z osobami poszukujacymi pracy
w celu ustalenia terminu rozmowy kwalifikacyjnej;

+ pracodawcy moga organizowa¢ wiecej niz jedng rozmo-
we kwalifikacyjng, w zaleznosci od rodzaju stanowiska;
obecnie pierwsza rozmowa kwalifikacyjna odbywa sie
najczesciej za posrednictwem telefonu.

Najpowszechniej stosowana obecnie metoda ubiegania sie
o prace jest, w przypadku kandydatéw posiadajacych wysokie
wyksztatcenie i kwalifikacje, korzystanie z Internetu, natomiast
w przypadku oséb nisko wykwalifikowanych — przegladanie prasy
w poszukiwaniu ogtoszen.

Dhugos¢ okresu od publikacji ogtoszenia o prace do rozpoczecia
pracy na danym stanowisku moze sie r6zni¢ w zaleznosci od ro-
dzaju stanowiska. Zazwyczaj wynosi on od dwéch do czterech
miesiecy.

Ze strony przedsiebiorstwa przeprowadzajacego rekrutacje —
ogtoszenie o prace zawiera wszystkie istotne informacje, takie
jak nazwa przedsiebiorstwa i profil jego dziatalnosci, gtéwne
obowiazki osoby pracujacej na danym stanowisku, wykaz osobo-
wosciowych i zawodowych cech niezbednych do wykonywania
danej pracy, opis korzysci oferowanych przez przedsiebiorstwo,
takich jak wynagrodzenie i inne $wiadczenia, a takze instrukcje
dotyczace kontaktu z pracodawca i sktadania zgtoszen.

Ze strony kandydata — CV powinno zawierac wszystkie cechy oso-
bowosciowe i zawodowe kandydata oraz opis jego wiedzy i umie-
jetnosci, co umozliwi pracodawcy zdecydowanie, czy okreslony
kandydat spetnia wymagania odnosnie do danej posady.

W przypadku zgtoszen elektronicznych i pisemnych nalezy wzigc¢
pod uwage ponizsze kwestie. Pracodawca dokonuje analizy kan-
dydatéw przez ocene nadestanych CV. Nastepnie sprawdza, czy
poszczegdlne elementy opisane w CV zgadzaja sie z wymagania-
mi na dane stanowisko. Przyktadowo, jezeli pracodawca wymaga
od kandydatéw co najmniej dwuletniego dos$wiadczenia w zawo-
dzie prawnika, szczegdlng uwage zwrdci na czes¢ CV poswiecona
doswiadczeniu zawodowemu.
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Przeprowadzajac rozmowe kwalifikacyjng przez telefon, osoba
rekrutujgca dokonuje weryfikacji autentycznosci informacji po-
danych w CV i prosi kandydata o bardziej szczegétowy opis jego
umiejetnosci, zdolnosci i doswiadczenia zawodowego. Telefonicz-
na rozmowa kwalifikacyjna trwa na ogét 10-15 minut.
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2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Osoba rekrutujaca oczekuje od kandydata profesjonalnego podej-
$cia oraz szczerej i otwartej rozmowy. Kandydaci powinni skupic
sie na informacjach zamieszczonych w CV. Jezeli chodzi o auten-
tycznos¢ dokumentoéw, pracodawcy zdajg sobie sprawe z faktu,
ze informacje zawarte w czesci poswieconej umiejetnosciom
i zdolnosciom sg na ogét nieco wyolbrzymione. Wielu kandydatéw
ma w zwyczaju umieszczanie w CV informacji, ktére chce w nim
zobaczy¢ dany pracodawca.

W czasie rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca zwraca uwage na
umiejetnosci komunikacyjne kandydata zaréwno w zakresie ko-
munikacji werbalnej, jak i niewerbalnej. Osoba rekrutujaca decy-
duje o przebiegu catego spotkania.

W rozmowie kwalifikacyjnej na ogét biorg udziat pracownicy dzia-
tu kadr sprawujacy kontrole nad procesem rekrutacji, kierownik
dziatu, do ktérego poszukuje sie nowego pracownika, i w niekté-
rych przypadkach takze sam dyrektor generalny czy prezes zarza-
du przedsiebiorstwa. Rozmowy trwaja przecietnie od pét godzi-
ny do dwdch godzin. W przypadku niektérych posad dziat kadr
dokonuje wstepnej selekgji kandydatéw, pozostawiajac na ogét
okoto pieciu 0séb. Osoby te, po dokonaniu analizy ich CV, uznaje
sie za najlepszych kandydatéw na dane stanowisko.

Zazwyczaj wazna role odgrywaja wszystkie aspekty zaréwno
komunikacji werbalnej, jak i niewerbalnej. Komunikacja stanowi
podstawe rozmowy kwalifikacyjnej. Osoba rekrutujgca obserwuje
pozytywne i negatywne umiejetnosci komunikacyjne kandydata
i analizuje je w celu dokonania realistycznej oceny danej osoby.



W trakcie pierwszego spotkania poruszane sg na ogét nastepuja-
ce kwestie:

+ prezentacja osoby rekrutujacej i kandydata,

« wstepna cze$¢ rozmowy kwalifikacyjnej ma sprawi¢, by
kandydat poczut sie swobodnie, a polega na nawigzaniu
krétkiej pogawedki na niezobowigzujacy temat, np. przez
wypowiedzenie uwagi: Mamy dzi$ wyjatkowo stoneczny
dzieri; lub zapytanie: Czy nie miat Pan / miata Pani proble-
modw ze znalezieniem naszego biura?,

+ pytania dotyczace doswiadczenia kandydata,

+ pytania o umiejetnosci i wiedze, weryfikacja informacji
zawartych w CV,

+ osoba rekrutujgca informuje kandydata o wymaganiach
i gtéwnych obowigzkach dotyczacych danego stanowiska
oraz opowiada o catym przedsiebiorstwie: w jakim sekto-
rze prowadzi dziatalnos¢, jakie ma osiagniecia itp.,

« osoba rekrutujgca zadaje pytania lub oczekuje zadania
pytan, ktére majg na celu wyjasnienie kwestii nie do korca
zrozumianych przez kandydata,

« kandydat zadaje pytania; najczesciej zadawane pytania:
Jaki jest system pracy?, Jakie wynagrodzenie Parstwo
oferuja?, Czy obowiazuje przerwa na lunch?

Rozmowy kwalifikacyjne moga by¢ w petni zaplanowane, czescio-
wo zaplanowane lub przeprowadzane spontanicznie. Najczesciej
stosowang przez pracodawcow forma jest rozmowa czesciowo
zaplanowana. Kandydat moze zawczasu przygotowac czes¢ py-
tan, ale moze takze wykazac sie elastycznoscia i zadac kilka pytan,
ktére nasung mu sie w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmo-
wa kwalifikacyjna powinna przebiega¢ w atmosferze otwartosci,
swobody i komunikacji. Kandydatéw powinno cechowac profe-
sjonalne podejscie. Bardzo wazne jest, aby wyjasni¢ swoja mo-
tywacje do pracy na danym stanowisku. W Rumunii obowiazuja
przepisy zakazujace dyskryminacji.

Podsumowujac, kandydat powinien zna¢ obszar dziatalnosci
przedsiebiorstwa, a takze wymagania stawiane kandydatom na
dane stanowisko przez osobe rekrutujaca.
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3. Negocjowanie warunkéw umowy

Przedmiotem negocjacji moze by¢ zarébwno wynagrodzenie, jak
i inne $wiadczenia. Wynagrodzenie jest wyrazane w stawkach mie-
siecznych. Osobno ustala sie wynagrodzenie w czasie urlopu oraz
premie roczne. Najpowszechniejszymi swiadczeniami pozaptaco-
wymi s3 talony na positki oraz wynagrodzenie w czasie urlopu.

Negocjacje najczesciej przeprowadzajg pracownicy dziatu kadr. Po-
siadaja oni wiedze na temat tego, jakie najwyzsze wynagrodzenie
moze wyptaci¢ osobie pracujacej na okreslonym stanowisku dane
przedsiebiorstwo. Ostateczng decyzje podejmuje zarzad przedsie-
biorstwa.

Zgodnie z przepisami kodeksu pracy kazdy pracownik musi przejs¢
okres probny trwajacy od 5 dni w przypadku oséb nisko wykwalifi-
kowanych, zatrudnionych na czas okreslony, do 90 dni w przypad-
ku stanowisk kierowniczych.

Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej osoba rekrutujaca po-
wiadamia kandydata o tym, czy zostat wybrany i czy zostanie po-
wiadomiony o dalszych czynnosciach. Jezeli kandydat nie otrzyma
informacji zwrotnej w niedfugim czasie po odbyciu rozmowy kwali-
fikacyjnej, moze zaktadac, ze jego kandydatura zostata odrzucona.
W niektdrych przypadkach o wyniku rozmowy powiadamia sie wszyst-
kich kandydatéw, ale taka praktyka jest dos¢ rzadko stosowana.

4. Czy potrzebne sa referencje

Pracodawcy zazwyczaj prosza o podanie referencji lub przedto-
Zenie listdw referencyjnych. Nalezy jednak pamigta¢, ze dobre
referencje nie gwarantujg pomysinego przebiegu rozmowy kwa-
lifikacyjnej.



Niektorzy pracodawcy prosza o przedtozenie odpisu dyplomu na
poczatku procedury, podczas gdy inni prowadzg rekrutacje bez
korzystania z takiego dokumentu.

W zaleznosci od polityki przedsiebiorstwa wymagane moze by¢ tak-
ze ztozenie listow referencyjnych. Wszyscy pracodawcy wymagdaja
natomiast okazania zaswiadczenia o niekaralnosci (niefigurowaniu
w rejestrze karnym). W przypadku kazdego stanowiska nalezy by¢
przygotowanym na koniecznos¢ wykazania, ze nie byto sie karanym.

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Umawiajac sie na rozmowe kwalifikacyjng, nalezy poznac lokaliza-
cje oraz godzine rozmowy. Osoba rekrutujaca informuje kandyda-
ta, jak dotrze¢ na miejsce, w ktérym odbedzie sie rozmowa. Punk-
tualnos¢ jest niezmiernie wazna, jednak jezeli kandydat spézni sie
kilka minut z uzasadnionych przyczyn, pracodawca moze okaza¢
wyrozumiatos¢.

Na ogét nalezy potwierdzi¢ przybycie na rozmowe kwalifikacyjna.
Niestawienie sie na spotkanie z uzasadnionych przyczyn jest do-
puszczalne tylko po uprzednim powiadomieniu pracodawcy
o nieobecnosci. Kandydat moze ubiegac si¢ o wyznaczenie nowe-
go terminu spotkania, jednakze ostateczna decyzja w tym wzgle-
dzie nalezy do pracodawcy.

Na rozmowe kwalifikacyjng nalezy stawic sie w siedzibie praco-
dawcy. Wytacznie duze przedsiebiorstwa, zwtaszcza miedzynaro-
dowe, korzystaja z technologii wideokonferencji. Na ogét praco-
dawca pragnie spotkac sie z kandydatem osobiscie.

Kandydat udajacy sie na rozmowe powinien by¢ przyzwoicie
i skromnie ubrany. W toku procedury aplikacyjnej niedopuszczal-
ne jest podawanie nieprawdziwych informacji dotyczacych kwa-
lifikacji, doswiadczenia, umiejetnosci, wiedzy itp. Kandydat powi-
nien by¢ realistyczny i szczery. Kandydaci chcacy odnies¢ sukces
powinni odznaczac sie racjonalnoscia i uczciwoscia.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Szwajcarii

Osoby szukajace pracy najczesciej dziatajg w nastepujacy sposob:
czytaja ogtoszenie (w gazecie lub Internecie), wyszukuja informa-
¢ji na temat firmy, dostosowujg swoje CV i list motywacyjny oraz
przygotowusja sie do pierwszej rozmowy i kolejnych spotkan.

Nowych pracownikéw - na stanowiska specjalistyczne i kierow-
nicze — przyjmuje sie zwykle na podstawie pisemnego formula-
rza aplikacyjnego. W przypadku stanowisk niespecjalistycznych
mozliwe s3 tez inne procedury aplikacyjne. Pierwszy kontakt
nawiazuje sie najczesciej przez telefon lub Internet. Aplikujac
przez Internet, nalezy upewnic sig, ze zeskanowane dokumenty
sg dobrej jakosci. Nalezy unika¢ przesytania dokumentéw, ktére
moga sprawiac wrazenie stworzonych na uzytek ogéliny.



Okres miedzy ostatniag rozmowa a podjeciem pracy zalezy w du-
zej mierze od rodzaju stanowiska, wymaganych kwalifikacji oraz
zapotrzebowania na nowego pracownika. W przypadku hoteli
i restauracji okres ten moze trwac tydzien, w przypadku stano-
wisk kierowniczych w administracji publicznej lub przedsiebior-
stwach miedzynarodowych nawet kilka tygodni.

=N

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca szczegélnie zwra-
ca uwage na motywacje kandydatéw, na to, jakie pytania zada-
ja, na niewerbalne umiejetnosci komunikacyjne, ich znajomos¢
przedsiebiorstwa i stanowiska pracy oraz oczekiwania odnosnie
do wynagrodzenia. Kobiety moga zostac zapytane o sytuacje ro-
dzinng. W zaleznosci od kwalifikacji stanowiska oraz tego, czy
w przedsiebiorstwie jest dziat kadr, na rozmowie moga by¢ obec-
ne dwie lub trzy osoby. W przypadku matych przedsiebiorstw
rozmowe kwalifikacyjng prowadzi czasami sam wiasciciel. Pro-
cedura aplikacyjna sktada sie zwykle z przynajmniej dwéch
rozméw. Kazda z nich trwa $rednio 90 minut (niecata godzine
w przypadku niespecjalistycznych stanowisk).

W ramach komunikacji werbalnej i niewerbalnej pracodawca
ocenia znajomos¢ jezyka niezbednego w pracy, ubiér, maniery,
ton gtosu podczas rozmowy oraz szacunek, jaki kandydat oka-
zuje rozméwcom. W trakcie rozmowy nie wolno pi¢, zu¢ gumy
ani pali¢ - dotyczy to zaréwno kandydatéw, jak i pracodawcow.
Niedopuszczalne jest oferowanie prezentow osobom prowadza-
cym rozmowe. Podczas pierwszego spotkania mozna zapytac,
czy wolno robi¢ notatki. Z zadawaniem pytan nalezy poczekac,
az osoba prowadzaca rozmowe na to pozwoli.

W Szwaijcarii ludzie czesto pytaja cztonkéw rodziny i znajomych,
czy z kolei ich znajomi wiedzg o wolnych miejscach pracy
w swoich firmach. Bazujac na takiej informacji, mozna napisac list
motywacyjny.
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Rozmowa kwalifikacyjna ma scisle okreslony porzadek: osoba rekru-
tujgca przedstawia sie, informuje, ile potrwa rozmowa i jaki jest jej cel,
udziela kilku informacji o przedsiebiorstwie i oferowanym stanowi-
sku. Nastepnie prosi kandydatéw o przedstawienie sie oraz wyjasnie-
nie motywacji do podjecia pracy. Potem zadaje kolejne pytania, aby
dowiedzie¢ sie wiecej o kandydacie. Na koniec rozmowy kandydaci
proszeni sa o przedstawienie swoich oczekiwan wzgledem wynagro-
dzenia, po czym, jesli wciaz s zainteresowani praca, ustala sie termin
kolejnego spotkania.

Atmosfera podczas rozmowy kwalifikacyjnej moze sie znacznie réznic
w poszczegdlnych przedsiebiorstwach. Jesli osoba prowadzaca roz-
mowe jest specjalista w dziedzinie zasobdw ludzkich, kandydat be-
dzie czut sie komfortowo, a osoba rekrutujaca z fatwoscig zdobedzie
potrzebne informacje. Koniec koricéw, celem rozmowy jest znalezie-
nie nowego pracownika, ktéry odpowiada potrzebom przedsiebior-
stwa najbardziej jak to tylko mozliwe. Osoby prowadzace rozmowe
wolg unikac nieporozumien. Oczekuja od kandydata uczciwosci. Wie-
dza oczywiscie, ze nie zawsze moga na nia liczy¢ i ze czasem kandyda-
ci prébuja oszukiwac lub ukry¢ swoje prawdziwe oblicze.

Podczas rozmowy kandydat musi wykaza¢ duze zainteresowanie
zdobyciem stanowiska, by¢ szczery, otwarty i aktywny. W niektérych
przedsiebiorstwach wciaz panuje przekonanie, ze to kandydat szuka
pracy i dlatego powinien by¢ wdzieczny, ze zostat zaproszony na roz-
mowe kwalifikacyjna. W rzeczywistosci, jesli tylko kandydat ma od-
powiednie umiejetnosci i kwalifikacje, przewaga lezy po jego stronie.
Nalezy o tym pamietac, negocjujac wynagrodzenie i warunki pracy.

Stosunek pytan o kwestie prywatne do pytan o kwestie zawodowe
zadanych w czasie rozmowy zalezy od stanowiska, jakie petni osoba
prowadzaca rozmowe. W przypadku specjalistéw z dziatu kadr okoto
potowy pytan bedzie zwigzanych z kompetencjami spotecznymi i oso-
bistymi. Nalezy wykorzystac taka szanse, aby dowies¢ swojej moty-
wacji do zdobycia pracy oraz sprobowac uwydatni¢ wszystkie swoje
umiejetnosci i mocne strony.

Réwnouprawnienie kobiet i mezczyzn jest w Szwajcarii regulowa-
ne prawnie. Nalezy sie upewni¢, ze jest sie odpowiednio przygoto-
wanym do rozmowy oraz umie¢ dobrze odpowiedzie¢ na pytania



podchwytliwe oraz pytania dotyczace delikatnych kwestii. Ponizsze
tematy uwazane s3 za Scisle prywatne: orientacja seksualna, plany
matzenskie, przekonania polityczne, wynagrodzenie w poprzedniej
pracy, stan zdrowia, wymuszona rezygnacja z poprzedniej pracy.
Niemniej jednak kobiety moga sie spodziewac od niektérych praco-
dawcéw pytania o plany zatozenia lub poszerzenia rodziny. Osoba
prowadzaca rozmowe oczekuje, ze kandydat odpowie na wszystkie

pytania.

Dobrze jest zapoznac sie z informacjami o przedsiebiorstwie, ktére
prowadzi nabdr, oraz wiedzie¢ co$ na temat sktadu zarzadu, przy-
blizonej liczby pracownikéw, sektora gospodarki, w ktérym przed-
siebiorstwo dziata, konkurencji oraz klientéw. Wazne jest tez, aby
zapoznac sie z polityka ochrony srodowiska stosowang przez przed-
siebiorstwo, podejsciem do koncepcji wolnego handlu oraz kwestii
spofecznych i etycznych. Warto sprébowac poznac ogdlny wizeru-
nek przedsiebiorstwa oraz jego reputacje jako pracodawcy. Najbar-
dziej typowe pytania dotyczace osobistych kompetendji to pytania
0 mocne i sfabe strony, elastycznos¢ oraz mozliwo$¢ zmiany miejsca
zamieszkania, dyspozycyjnos¢ oraz oczekiwania odnosnie do wyna-
grodzenia.

Oczywiscie osoba rekrutujaca sprobuje tez sprawdzi¢ w trakcie roz-
mowy, czy odpowiedzi kandydatéw sg szczere. Dlatego wazne jest,
aby zawsze podawac przykfady sytuaciji, ktére sie odnosza do udzie-
lonych odpowiedzi i moga potwierdzi¢ ich prawdziwos¢. Jezeli
W pracy wymagana jest znajomos¢ jezykdw obcych, pracodawca
moze zacza¢ moéwi¢ w tym jezyku w trakcie rozmowy. Nalezy wiec
uczciwie opisac znajomos¢ jezykéw obcych w CV.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Aby wynegocjowac dobrg umowe i odpowiednie warunki pracy,
nalezy sie zapoznac ze zwyczajowa praktyka w podobnych przedsie-
biorstwach, pamietajac, by nie by¢ zbyt zachtannym lub wybrednym
w stosunku do wynagrodzenia i warunkéw pracy. W sektorach, w kt6-
rych wynagrodzenie jest ustalane odgérnie, takich jak sektor publicz-
ny i pétpubliczny, nie ma miejsca na negocjowanie wynagrodzenia.
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Negocjacja umowy wyglada nastepujaco: w przypadku minimalne-
go lub niskiego wynagrodzenia pierwsza oferta przedstawiana jest
przez pracodawce. Jesli takie wynagrodzenie nie odpowiada kan-
dydatowi, ma mozliwos$¢ negocjacji 5-10%. W przypadku stanowisk
kierowniczych to kandydat ma pierwszeristwo w zaproponowaniu
wynagrodzenia. Aby propozycja ta byta rozsadna, nalezy bardzo
dobrze zna¢ sektor i zwyczaje panujace w przedsiebiorstwie. Nalezy
rowniez by¢ swiadomym wielu regionalnych réznic w wynagrodze-
niu w Szwajcarii. W wielu przedsiebiorstwach kobiety otrzymuja wy-
nagrodzenie o przynajmniej 15% nizsze niz mezczyzni.

Trzynasta pensja jest uwazana za normalng cze$¢ wynagrodzenia
i rzadko podlega negocjacji. Niektore przedsiebiorstwa oferuja nawet
czternastg pensje. Premie przyznawane sg tylko po osiggnieciu od-
powiednich wynikow.

Najczesciej spotykane swiadczenia dodatkowe to: wliczanie do czasu
pracy czesci czasu spedzonego na dojazd do miejsca pracy, optacenie
ubezpieczenie zdrowotnego, wyzsze sktadki na fundusz emerytalny,
samochéd firmowy. Swiadczenia takie moge byé negocjowane
zwyjatkiem tych, ktére zostaty oméwione w ogdlnym porozumieniu
miedzy organizacjami pracodawcéw a zwigzkami zawodowymi. Na-
lezy pamieta¢, ze wynagrodzenie w Szwajcarii jest stosunkowo wy-
sokie, ale nie zawiera zbyt wielu Swiadczen dodatkowych. Wyjatkiem
od tej reguty s3 stanowiska kierownicze.

W matych przedsigbiorstwach negocjacje odbywaja sie bezposred-
nio z wiadcicielem. Za negocjowanie wynagrodzenia w matych i $red-
nich przedsiebiorstwach odpowiedzialny jest kierownik dziatu admi-
nistracyjnego. W duzych przedsiebiorstwach negocjacje prowadzi
kierownik dziatu kadr, ale nalezy pamieta¢, ze zawsze istniejg pewne
budzetowe ograniczenia srodkdéw, ktdre moga by¢ przeznaczone na
wynagrodzenie, co zmniejsza elastycznos¢ firmy w tym zakresie.

Okresy probne s3 czesto stosowane w przypadku stanowisk nie-
specjalistycznych. Szczegdlnie popularne sa jednodniowe okresy
prébne dla pracownikéw hoteli i stuzb sprzatajacych. Jesli kandydat
odméwi okresu prébnego, moze by¢ pewien, ze nie dostanie pracy.
Okresy prébne musza podlega¢ wynagrodzeniu. Mozna odmoéwic
odbycia okresu prébnego bez wynagrodzenia. Ocena kandydatéw,



w formie testu, moze potrwac 1-2 dni, jednak nie przewiduje sie wy-
nagrodzenia za ten czas.

W kazdej umowie uwzgledniony jest staz, ktory czesto traktowany jest
jako okres testowy. Nie istnieje dolna granica takiego okresu testowe-
go, ale nie moze on trwac dtuzej niz trzy miesigce. Podczas stazu mozna
bezzwtocznie zrezygnowac lub zosta¢ zwolnionym — pod warunkiem
Ze nie narusza to okresu wypowiedzenia okreslonego w umowie.

Z wytaczeniem niektorych publicznych stuzb zatrudnienia nie przy-
znaje sie wynagrodzenia za koszty poniesione w ramach procedury
aplikacyjnej.

Owynikach rozmowy informuje sie kandydatéw telefonicznie, listow-
nie lub e-mailem. Procedure mozna uzna¢ za zakoriczong dopiero po
otrzymaniu pisemnego potwierdzenia od przysztego pracodawcy.

S

()
4. Czy potrzebne sa referencje

Nie nalezy wspominac o referencjach czy listach polecajacych w li-
$cie motywacyjnym lub CV. Jednak jesli osoba prowadzaca rozmo-
we zapyta o nazwiska oséb, ktére moga udzieli¢ referencji, nalezy te
nazwiska poda¢. Rzadko rozpatruje sie listy polecajace. Pracodawca
moze poprosic¢ o list polecajacy kandydatéw, ktorzy ubiegaja sie
o prace w charakterze pomocy domowej, jednak nie jest to reguta.
Pracodawca postuzy sie dostarczonymi informacjami w celu skon-
taktowania sie z osobami podanymi jako zrédto referendji i spraw-
dzi, czy faktycznie znaja one kandydata. Jesli proces rekrutacyjny sie
zakonczy, a kandydat nie zostanie przyjety do pracy, dostarczone
listy zostang mu zwrécone.

Zrédtem referencji dla nowego pracodawcy moga by¢ byli praco-
dawcy, przetozeni lub wspétpracownicy. Od 0séb tych oczekuije sie,
Ze udziela rzetelnych informacji o kandydacie, nie ograniczajac sie
do wychwalania jego osiagnie¢, gdyz moze to wydac sie nowemu
pracodawcy podejrzane. Najskuteczniejsze referencje sy poparte
faktami lub dobra praktyka. Osoby podane jako zrédfa referendiji
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powinny by¢ zwigzane z kandydatem tylko zawodowo. Wsréd oséb
mogacych udzieli¢ referencji nie nalezy podawac przyjaciét.

Przed rozpoczeciem nowej pracy nalezy przygotowac kopie naj-
wyzszych posiadanych kwalifikacji, tj. dyplomu. Czesto kopie taka
nalezy zatgczy¢ do listu motywacyjnego, szczegdlnie jesli jest to
wyszczegdlnione w ogtoszeniu. Aplikujac spontanicznie, nigdy nie
nalezy zataczac kopii dyplomu do listu motywacyjnego. Mozna go
wreczy¢ na pierwszym spotkaniu z pracodawca.

W niektérych zawodach wymagane jest zaswiadczenie o niekaral-
nosci. Zazwyczaj w zawodzie policjanta lub pracownika ochrony, co
czesto zaznaczone jest w ogloszeniu.

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Aby wywrze¢ dobre wrazenie, nalezy pamieta¢ o nastepujacych
sprawach:

+ Punktualnos¢. W miare mozliwosci nalezy przyjechac troche
wczesniej. Nalezy zatozy¢, ze pracodawca réwniez bedzie
punktualny.

+ Telefoniczne potwierdzenie swojego przybycia na rozmowe
kwalifikacyjna. Tylko w szczegdlnych przypadkach mozna
poprosi¢ o ustalenie nowego terminu spotkania. Jesli kan-
dydat nie moze dotrze¢ na spotkanie z jakiegos waznego
powodu, moze przesungc je o 2-3 dni.

+ Wymagania dotyczace stroju w trakcie rozmowy kwalifika-
cyjnej zaleza od sektora i stanowiska. Nalezy dowiedzie¢
sie tego z wyprzedzeniem, aby méc stosownie ubrac sie na
rozmowe. Nalezy uwaza¢, by nie ubrac sie przesadnie na
rozmowe. Zbyt wyrafinowana odziez i bizuteria dozwolone
sg tylko w niektdrych zawodach, takich jak sprzedawczyni
wyrobdw jubilerskich czy produktéw luksusowych.

+ Pracodawca nie oczekuje podjecia inicjatywy przez kandy-
data po zakoriczeniu rozmowy kwalifikacyjnej, ale zawsze
mozna zapyta¢ o ewentualng mozliwos¢ kontaktu i zoba-
czy¢, jak zareaguje.



-> SLOWENIA

Jezyk urzedowy stowenski

Ustraj polityczny republika parlamentarna
Powierzchnia 20273 km?

Stolica Lublana

Jednostka monetarna euro

Cztonek UE lub EOG UE
Miedzynarodowy

numer kierunkowy +386
Domena internetowa Si

’
[ 4
1. Procedury aplikacyjny powszechne w Stowenii

Pracodawcy sa prawnie zobowigzani do zgtaszania wszystkich
wolnych miejsc pracy stowenskim stuzbom zatrudnienia. Wiek-
szo$¢ pracodawcow powiadamia je o nowych wolnych etatach
przez Internet. Moga to réwniez zrobi¢ pisemnie, a nastep-
nie przesta¢ do odpowiednich stuzb zatrudnienia. Procedura
powiadamiania o wolnych miejscach pracy zawiera pytanie,
czy pracodawca chce zatrudni¢ obcokrajowcéw z krajow
UE/EOG lub z innych krajéw. Tak zgtoszone wolne miejsca pracy
umieszczane sg na tablicach ogtoszen stuzb zatrudnienia Sto-
wenii. Jesli pracodawca zyczy sobie opublikowania jego ogto-
szenia w mass mediach, informacja o wolnym miejscu pracy
umieszczana jest na stronie internetowej stuzb zatrudnienia,
w portalu EURES oraz w innych mediach.
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Osoby szukajace pracy moga zarejestrowac sie w bazie CV
stuzb zatrudnienia, ktéra umozliwia kontakt pracodawcéw
z odpowiednimi kandydatami.

Wielu pracodawcéw w Stowenii umieszcza ogtoszenia row-
niez w lokalnych lub regionalnych gazetach, radiu, Internecie
itp. Wiekszos¢ wakatéw publikowana jest w statych rubrykach
i dodatkach do najwazniejszych stowenskich gazet. Wiele
przedsiebiorstw szuka nowych pracownikéw za pomoca wia-
snych stron internetowych oraz w portalach agencji, ktére na
podstawie koncesji posrednicza miedzy pracodawcami a pra-
cownikami, zajmujac sie réwniez praca dorywcza i tymczasowa
dla ucznidéw szkét srednich i studentéw.

Kandydaci moga przesyta¢ aplikacje bezposrednio do praco-
dawcy e-mailem, faksem lub poczta. Do aplikacji nalezy zata-
czy¢ kopie swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie i zdo-
byte kwalifikacje oraz referencje.

Pracodawca wybiera z nadestanych aplikacji najlepszych kan-
dydatdw, a nastepnie zaprasza ich na rozmowe kwalifikacyjna.
Jedli miejsce zamieszkania kandydata jest znacznie oddalone
od siedziby pracodawcy, pracodawca moze przeprowadzi¢
rozmowe kwalifikacyjna przez telefon. Z wybranymi kandyda-
tami omawia tez tre$¢ umowy o prace. Umowa o prace moze
réwniez zosta¢ przestana do kandydata e-mailem lub faksem.
PdzZniej pozostaje ustali¢ termin, kiedy kandydat ma przyje-
cha¢ do Stowenii.

Przed podjeciem pracy wybrana osoba musi przejs¢ badania
lekarskie. Nastepnie pracodawca i pracownik potwierdzaja
warunki umowy o prace, a pracodawca musi zarejestrowac
pracownika w systemie ubezpieczen spotecznych w przeciggu
8 dni po podjeciu pracy przez pracownika.

Ubiegajac sie o prace w Stowenii, z reguty korzysta sie z listu
motywacyjnego i CV. List motywacyjny powinien dostarczy¢
potencjalnemu pracodawcy impulsu i zacheci¢ go do dokfad-
niejszego zapoznania sie zdokumentami oraz, ostatecznie, do
zaproszenia kandydata na rozmowe kwalifikacyjna. Nalezy pa-



mieta¢, ze list motywacyjny nie powinien zawiera¢ zbyt duzo
informacji na temat doswiadczenia i kwalifikacji — ich miejsce
jestw CV.

Pracodawcy z reguty wola, gdy aplikacje przesytane sg bez-
posrednio do nich. Sprawdzajg je, przeprowadzaja wstepna
selekcje kandydatéw i zapraszaja — e-mailem, telefonicznie
lub listownie — wybrane osoby na rozmowe. W niektérych
przypadkach spotkanie pomiedzy pracodawca i pracownikiem
moze by¢ zorganizowane w siedzibie stuzb zatrudnienia, szcze-
golnie jedli pracodawca jest Stoweniec, a kandydat pochodzi
z zagranicy (z Wtoch czy Austrii).

Rozmowy kwalifikacyjne to staty element procedury selek-
cyjnej na wszystkie stanowiska w Stowenii. Podczas rozmowy
osoba rekrutujaca skupia sie gtéwnie na doswiadczeniu, mo-
tywacji oraz spotecznych umiejetnosciach interpersonalnych
kandydata. Osoba rekrutujgca chce doktadnie pozna¢ osobe,
ktéra wybierze, dlatego tez czesto stosuje sie testy psycholo-
giczne, sprawdzajace, psychometryczne oraz testy na inteli-
gencje, szczegdlnie w przypadku stanowisk, na ktérych wyma-
ga sie wyksztatcenia wyzszego.

Czas, jaki musi uptyna¢ od momentu pojawienia sie oferty do
dnia rozpoczecia pracy, zalezy od pracodawcy i uptywu termi-
nu sktadania zgtoszen. Moze trwac od dwéch tygodni (rekruta-
cja krajowa), jako ze minimalny czas od publikacji ogtoszenia
do uptywu terminu skfadania zgtoszen nie moze by¢ krétszy
niz pie¢ dni, do szesciu lub wiecej tygodni przy rekrutacji mie-
dzynarodowej, kiedy termin skfadania wnioskéw wynosi
30 dni lub wiecej. Tres¢ dokumentdéw zgtoszeniowych powinna
odzwierciedla¢ wymagania na dane stanowisko. Pierwszy kon-
takt nawigzuje sie najczesciej telefonicznie, e-mailem, faksem
lub listownie.

To, co powinno zostac¢ zawarte w CV, zalezy w duzym stopniu

od danego stanowiska. Ponizej znajduje sie lista rzeczy, ktére
sg niezwykle istotne:

« CV to bardzo wazne narzedzie marketingowe. Dob-

re CV to szansa na zareklamowanie sie. Piszac CV, nalezy
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na nie spojrze¢ oczami pracodawcy. Czy bedzie ono
wyroézniac sie na tle konkurencji (innych kandydatow)
i czy zacheci ono osobe rekrutujaca do zaproszenia
kandydata na rozmowe o prace? Takie pytania nalezy
zadac sobie, piszac CV.

Tworzenie sieci kontaktow oraz rozmowy kwalifikacyj-
ne s3 kluczowe podczas szukania nowej pracy, a CV
jest jedynie pierwszym etapem tego procesu. Jednak
CV jest pierwsza forma kontaktu z potencjalnym pra-
codawcy i otwiera droge do dalszych kontaktéw. Po
zaproszeniu na rozmowe kwalifikacyjng kandydat
bedzie miat szanse na wyjasnienie i rozwiniecie zawar-
tosci swojego CV.

CV powinno by¢ krotkie, zwiezte i czytelnie skom-
ponowane, prezentujagc najwazniejsze informacje.
Optymalnie powinno sie sktada¢ z nie wiecej niz
dwdch stron A4 - najlepiej z jednej. Historia zatrud-
nienia powinna by¢ uporzadkowana chronologicznie.
Podobnie jak wyksztatcenie i szkolenia, ktére sa opisa-
ne w innej czesci CV.

Starajac sie o wolne stanowisko, zazwyczaj nalezy napisac
list motywacyjny. Musi by¢ on zwiezty, czytelny, przejrzysty
i mie¢ odpowiedni ukfad (wstep, cze$¢ zasadnicza, wnioski).
Powinien zawiera¢ nastepujace informacje:

na goérze listu: dane kontaktowe (imiona i nazwisko,
data urodzenia, numer telefonu i adres e-mail), nazwa
i adres pracodawcy, data;

we wstepie: pozdrowienie i wstep, stanowisko bedace
przedmiotem rekrutacji, zZrédto informacji o wolnym
etacie, dlaczego kandydat nadaje sie na to stanowiska,
co kandydat ma do zaoferowania pracodawcy;

w czesci zasadniczej listu: wyksztatcenie, znajomos¢
jezykdw obcych, historia zatrudnienia, dziedzina spe-
cjalizacji, informacje o przebiegu kariery; nalezy row-
niez zataczy¢ kopie swiadectw potwierdzajacych zdo-
byte wyksztatcenie i kwalifikacje oraz nazwiska oséb,
ktére moga udzieli¢ referencji;

we whnioskach: pozegnanie, podpis oraz spis zatacz-
nikéw.



Na koncu listu kandydat powinien doda¢, ze chciatby sie spot-
kac osobiscie na rozmowie kwalifikacyjne;j.

Aplikacje zazwyczaj wypetnia sie po stowensku, jednak pra-
cownicy z innych krajéw moga postuzy¢ sie innym jezykiem,
najczesciej angielskim, niemieckim lub wtoskim, szczegdlnie
na stanowiska dostepne dla oséb z zagranicy.

Osoby szukajace pracy czesto korzystaja z Europass CV - jest
to szczegodlnie popularne wsréd obcokrajowcédw ubiegaja-
cych sie o prace w Stowenii.

Stowenscy pracodawcy rzadko wymagaja, aby aplikacje byty
sporzadzane odrecznie. Jesli pracodawca poprosi o taka apli-
kacje, powinna by¢ ona sporzadzona czytelnie i zwieZle oraz
zawiera¢ wszystkie wyzej wymienione skfadniki. Aplikacja
powinna by¢ krétka, bezposrednia i profesjonalna.

Dzwoniac do pracodawcy, nalezy:

+ podac¢ powdd nawigzania kontaktu telefonicznego;

+ przygotowad pytania, ktére maja by¢ zadane praco-
dawcy;

+ przygotowac sie do odpowiedzi na pytania pracodaw-
cy - na temat doswiadczenia zawodowego, umiejetno-
$ci, wiedzy i zdolnosci;

» zachowywac sie przyjaznie i spokojnie podczas roz-
mowy;

- wiedzie¢, co chce sie przekaza¢. Uwaznie stuchac
komentarzy osoby kontaktowej. Zapisac krétkie stresz-
czenie rozmowy oraz zakonczy¢ ja w spos6b optymi-
styczny i zachecajacy do dalszych kontaktéw.

Aplikacja spontaniczna:

Jesli kandydat wie dokfadnie, czym chciatby sie zajmowag,
ma odpowiednia wiedze i umiejetnosci, ktére moze wykorzy-
sta¢ w okreslonym przedsiebiorstwie, lub jesli w danym za-
wodzie jest nadmiar specjalistéw, czego wynikiem moze by¢
niedobér wolnych stanowisk pracy, zaleca sie wystanie tak
zwanej spontanicznej aplikacji, bez czekania na opublikowa-
nie ogtoszenia o wolnym stanowisku. Aplikacje taka nalezy
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wysta¢ do wybranych przedsiebiorstw, w ktérych kandydat
chciatby pracowac.

Jako ze sformutowanie takiej aplikacji jest trudne, ponizej
przedstawiono przyktadowe sformutowania:

+ Jestem Panistwa klientem od lat i wydaje mi sig, ze bar-
dzo dobrze znam zakres dziatalnosci przedsiebiorstwa.
Dlatego tez chciatbym dla Paiistwa pracowac.

+  By¢ moze w niedalekiej przysztosci okaze sie, ze potrzeb-
ny jest nowy wspotpracownik wyposazony w doswiad-
czenie i umiejetnosci, ktére ja posiadam. Chciatbym sie
krétko przedstawic.

Nastepnie nalezy przedstawi¢ sie, opisujac swoje wyksztatcenie
zawodowe, doswiadczenie w pracy, umiejetnosci, osiagniecia,
znajomos¢ jezykow obcych. Nalezy uzasadnic swoja kandydatu-
re i przydatnos¢ w danym przedsiebiorstwie.

Spontaniczne aplikacje korczy sie takim samym podsumowa-
niem jak zwykte aplikacje:,,Bede wdzieczny, jezeli dostane szan-
se omoéwienia mojej kandydatury na rozmowie kwalifikacyjnej”.

Zgodnie ze stoweniskim kodeksem pracy pracodawcy nie sa zo-
bowiazani do udzielania odpowiedzi na spontaniczne aplikacje.

W ramach ogélnych przygotowan kandydaci powinni:

+ przygotowac liste swoich osiggnie¢ - z czaséw edukadji,
z pracy, domu oraz w kontaktach z innymi;

+ znac szczegdtowo zakres dziatalnosci pracodawcy, ponie-
waz pracodawca tego oczekuje;

« opowiedzie¢ o swoich kompetencjach i doswiadcze-
niu zdobytym w czasie poprzedniego zatrudnienia, aby
przekonac¢ pracodawce o zdobytych umiejetnosciach;

« umie¢ realistycznie przedstawi¢ swoja motywacje do
pracy;

« umiec jasno i skutecznie przekaza¢ powyzsze informa-
cje;

« okredli¢ gtéwne obszary rozwoju, jako ze bedzie to
gtéwny temat ostatniej czesci rozmowy, wiec kandydaci
powinni mie¢ przemyslane opinie na ten temat;



+ w niektorych przypadkach kandydaci musza dostarczy¢
dokumentéw potwierdzajacych ich prawo do pobytu
i podjecia pracy w Stowenii.

Kandydaci powinni by¢ przygotowani na pytanie dotyczace ich
$rednio- i dlugoterminowych celéw zawodowych. Solidny plan
dotyczacy wtasnego rozwoju to podstawa. Niektére osoby re-
krutujace w Stowenii spodziewaja sie, ze kandydat przedstawi
oczekiwania dotyczace wynagrodzenia. Procedura aplikacyjna
w Stowenii przewiduje dwie rozmowy kwalifikacyjne.

Kopie dyploméw potwierdzajacych zdobycie wyksztatcenia
oraz zaswiadczen potwierdzajacych udziat w kursach i semina-
riach muszg by¢ zatgczone do aplikacji, jesli jest tak napisane
w ogtoszeniu. W przypadku niektérych zawoddw i niektérych
dziatalnosci wymagane sa oryginaty dokumentéw potwierdzo-
ne notarialnie. Jesli informacji takiej nie ma w ogtoszeniu, mozna
zafgczy¢ te dokumenty wedle uznania. Mozna réwniez napisac,
ze dokumenty zostana dostarczone pézniej, jesli zajdzie taka
potrzeba. Zaleca sie przyniesienie oryginatéw dokumentéw na
rozmowe kwalifikacyjna - jesli kandydat zostanie na nig zapro-
szony. Wazne sg wszystkie dokumenty potwierdzajace kompe-
tencje jezykowe, znajomos¢ obstugi komputera, zdobyte do-
$wiadczenie i osiggniecia oraz udziat we wszystkich zawodach
i konkursach, w jakich kandydat brat udziat. Wykorzystywane sg
takze referencje.

Aplikacje on-line staja sie coraz popularniejsze w Stowenii, jed-
nak nie nalezy oczekiwac, ze wszyscy pracodawcy bedg z nich
korzystaé. Agencje posrednictwa pracy i niektérzy pracodaw-
cy, ktérzy umieszczaja ogtoszenia w Internecie, umozliwiajg
wypetnienie elektronicznego formularza aplikacyjnego. Strona
internetowa stuzb zatrudnienia w Stowenii umozliwia réwniez
umieszczenie CV kandydata w elektronicznej bazie danych,
w celu powiadomienia pracodawcéw o gotowosci podjecia pra-
cy. Gdy zgtosi sie kilku odpowiednich kandydatéw pracodawca
wybiera tego, ktéry ma najwyzsze kwalifikacje. CV pozostatych
kandydatow moga trafi¢ do bazy danych pracodawcy i zosta¢
wykorzystane przy nastepnej okazji. Tak wiec pracodawca moze
sie jeszcze skontaktowac z nimi w przysztosci.
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Przed rozpoczeciem pracy podpisana zostaje umowa o prace.
Umowy o prace moga dotyczy¢ pracy statej lub tymczasowe;j.
Pracodawcy sa zobowigzani zgtosi¢ pracownikéw do obowiaz-
kowego funduszu emerytalnego oraz programu ubezpieczen
inwalidzkich, zdrowotnych i na wypadek utraty pracy w prze-
ciggu o$miu dni od podjecia pracy. Musza réwniez dostarczy¢
kopie dokumentu rejestracyjnego pracownika w przeciaggu
15 dni od podjecia pracy.

Termin nadsytania aplikacji na poziomie krajowym uptywa
po 5 dniach od opublikowania ogtoszenia. Jesli pracodawca
potrzebuje pracownikéw z panstw cztonkowskich UE lub EOG,
czas ten wynosi zazwyczaj 30 dni.

Pracodawcy traktuja formularze aplikacyjne jako wstepny
przesiew, ktéry pozwoli skréci¢ liste kandydatéw. Aplikacje
powinny by¢ napisane za kazdym razem na nowo, poniewaz
kazde przedsiebiorstwo ma okreslone wymagania na poszcze-
gdlne stanowiska — wiec powielanie tej samej aplikacji nie jest
zalecane. Procedura aplikacyjna moze sktada¢ sie z kilku te-
stoéw, po ktérych nastepuje rozmowa kwalifikacyjna. Zgodnie
z kodeksem pracy pracodawca powinien skontaktowad sie
z wszystkimi kandydatami w przeciaggu 8 dni po wybraniu
najbardziej odpowiedniego kandydata, jednak nie zawsze wy-
wigzuja sie z tego obowiazku.

=N

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Punktualnos¢ jest niezwykle wazna, nalezy przyby¢ na rozmo-
we na czas lub nawet 5-10 minut wczesniej. Stréj kandydata
powinien by¢ stosowny do stanowiska, na ktére prowadzona
jest rekrutacja. Pozytywne nastawienie i przyjazna komunika-
tywnos¢ podczas rozmowy to podstawa. Potrzebne beda ory-
ginaty dokumentéw wystanych w formie kopii razem z aplika-
¢ja. Jesli kandydat w czasie rozmowy wykaze sie znajomosciag
przedsiebiorstwa bedzie to bardzo dobrze odebrane.



W wiekszych przedsiebiorstwach rozmowy kwalifikacyjne
prowadzone sg przewaznie przez kierownika dziatu kadr
i kierownika wydziatu, w ktérym pracownik bedzie pracowat.
W mniejszych firmach rozmowy prowadzone s3 przewaznie
przez wiasciciela. Jesli pracodawca zleca rekrutacje agencji
posrednictwa pracy, rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzane
sa przez specjaliste na wczesniejszych etapach procesu rekru-
tacyjnego. Testy realizowane sa w grupach, przewaznie przez
psychologéw oraz ewentualnie innych specjalistéw z dziatu
kadr. Rozmowy kwalifikacyjne przebiegajg indywidualnie. Jesli
jest wiecej kandydatéw, moze zosta¢ zorganizowane wstep-
ne spotkanie grupowe, na ktérym odbedzie sie prezentacja
przedsiebiorstwa i stanowisk. PéZniej majg miejsce spotkania
indywidualne z kazdym kandydatem. Pracodawca przewaznie
jest w stanie podja¢ decyzje po jednej rozmowie kwalifikacyj-
nej, jednak w niektérych przypadkach moze zaistnie¢ potrze-
ba przeprowadzenia jednej lub dwéch dodatkowych rozmow.
Rozmowa trwa zazwyczaj okoto 15-30 minut.

Komunikacja werbalna:

+ wchodzac do pomieszczenia, nalezy powita¢ osoby
prowadzace rozmowe,

+ przedstawic sie,

« starac sie zapamietac nazwiska os6b rekrutujacych,

+ warto jest uwaznie stuchac¢ pytan i zastanowic¢ sie nad
odpowiedziami,

+ nie nalezy rozmawia¢ o problemach osobistych (rodzin-
nych, sytuacji finansowej itp.),

+ nalezy unika¢ stéw wyrazajacych niepewnos¢, takich
jak: by¢ moze, nie jestem pewien, zastanowie sie nad
tym itp.,

+  mowiac o doswiadczeniach zawodowych, nalezy wymie-
ni¢ tylko te pozytywne,

+ nalezy wykazac zainteresowanie stanowiskiem i przed-
siebiorstwem,

« unika¢ nalezy negatywnych wypowiedzi na temat
poprzednich pracodawcéw.
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Komunikacja niewerbalna:

+ w trakcie rozmowy kandydat powinien by¢ spokojny
i opanowany,

+ mocny uscisk dtoni (ale nie za mocny) zainicjowany
przez osobe prowadzacg rozmowe,

+ kontakt wzrokowy bez nachalnego wpatrywania sie,

+ przyjazny i pozytywny wyraz twarzy,

+ zajecie miejsca zgodnie ze wskazéwkami osoby rekru-
tujacej,

+ obserwowanie mowy ciata osobsa prowadzacej rozmowe,

« palenie i picie alkoholu jest niedozwolone - nawet jesli
osoba rekrutujaca je zaproponuje (mozna poczestowac
sie natomiast napojem bezalkoholowym),

+ zucie gumy podczas rozmowy jest niedozwolone,

+ kandydat powinien zdja¢ okulary przeciwstoneczne na
czas rozmowy.

Na poczatku rozmowy nalezy sie przedstawi¢. Potem naste-
puje krétka prezentacja przedsiebiorstwa i stanowiska (o ile
wczesniej nie odbyta sie prezentacja grupowa). Nastepnie pra-
codawca moze chcie¢ uzyskac¢ dodatkowe informacje od kan-
dydata lub zweryfikowa¢ informacje zawarte w dokumentach
aplikacyjnych. Na tym etapie kandydat moze okaza¢ oryginaty
dokumentéw, ktérych kopie zostaty przestane w trakcie apli-
kacji o prace. Na koniec kandydat moze zadac¢ kilka pytan, jesli
czuje taka potrzebe. Na zakoriczenie osoba rekrutujaca zazwy-
czaj informuje kandydata, jakie beda nastepne etapy procesu
rekrutacyjnego.

Atmosfera na rozmowie kwalifikacyjnej z reguly jest dos¢
formalna. Ponizej znajduje sie kilka pytan, ktére pracodawca
moze zada¢ kandydatowi (i prawie na pewno skorzysta z tego).
W czasie rozmowy oczekuje sie profesjonalnego podejscia, za-
réwno od kandydata, jak i od 0séb ja prowadzacych. Kandydat
musi odpowiedzie¢ tylko na te pytania, ktére maja zwiazek
z danym stanowiskiem. Kandydat powinien posiada¢ podsta-
wowa wiedze na temat przedsiebiorstwa, szczegdlnie z za-
kresu jego dziatalnosci. Bardzo wazne jest, by kandydat przed
przybyciem na rozmowe zapoznat sie ze strong internetowg
przedsiebiorstwa.



Najczesciej zadawane pytania:
» Czy pracowat Pan / pracowata Pani na podobnym sta-
nowisku?
+ Prosze opowiedzie¢ o swoim wyksztatceniu.
+ Na jakim stanowisku pracowat Pan / pracowata Pani
wczesniej?
+ Co wie Pan/Pani o naszym przedsiebiorstwie?

Pytania podchwytliwe:
+ Prosze o sobie opowiedzie¢.
+ Dlaczego powinnismy wybra¢ wtasnie Pana/Pania?
- Dlaczego jest Pan/Pani wtasciwym kandydatem na to
stanowisko?
+ Prosze opisac swoje stabe strony.
+ Prosze opisac¢ swoje mocne strony.
+ Czy jest to praca odpowiednia dla Pana/Pani?
 Dlaczego chce Pan/Pani zmieni¢ prace?
« Czy ma Pan/Pani jakie$ pytania do nas?

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Pracodawca przedstawia swoja oferte pracy (umowe), ktdrej
warunki mozna negocjowac. Pole do negocjacji jest wieksze,
jesli na rynku pracy jest niewielu kandydatéw specjalizujacych
sie w danej dziedzinie lub jesli kandydat posiada szczegdlne
kwalifikacje. Chociaz przedsiebiorstwa stosuja siatke ptac, na
niektérych stanowiskach mozna negocjowac réwniez wyna-
grodzenie. Istnieje niepisana zasada, ze podczas rozmowy to
pracodawca powinien pierwszy poruszy¢ temat wynagrodze-
nia. Dopiero po tym kandydat moze podac pozadany przedziat
wynagrodzenia (minimalne i maksymalne).

Wynagrodzenie za prace wykonana na podstawie umowy
o prace sktada sie z wyptaty oraz (w miare mozliwosci) z innych
rodzajow wynagrodzenia, jesli zostaty one wspdlnie uzgodnio-
ne. Wypfata sktada sie z pensji lub ptacy bazowej, czesci pensiji
lub ptacy przyznanej za wykonanie zadania oraz premii. Wy-
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nagrodzenie naliczane jest w systemie miesiecznym. Wynagro-
dzenie za urlop i premia roczna sa wliczone w wynagrodzenie
ustalone w umowie.

Kandydat powinien sprawdzi¢ adres i lokalizacje pracodawcy
przed rozmowg kwalifikacyjna. Punktualne przybycie jest bar-
dzo wazne. Spéznienie sie na rozmowe Zle swiadczy o kandy-
dacie. Wiekszos¢ pracodawcdw nie chce zatrudnic osoby, ktéra
spdznia sie na umdwione spotkanie. Nalezy wiec wzig¢ pod
uwage wszystkie potencjalne przeszkody. Jednakze nie nalezy
przychodzi¢ wczesniej niz 5-10 minut przed spotkaniem. Jest
to czas wystarczajacy na zebranie mysli i ogélne zorientowanie
sie w danym przedsiebiorstwie.

Nie ma obowiagzku potwierdzania swojego przybycia na roz-
mowe, chyba Ze jest to zapisane w zaproszeniu. Jesli kandydat
nie ma mozliwosci przybycia w terminie i o czasie podanym
W zaproszeniu, powinien zadzwoni¢ i przeprosi¢. Ustalony zo-
stanie nowy termin. Nie zaleca sie zmiany terminu spotkania
wiecej nizraz.

Wiekszos¢ rozméw kwalifikacyjnych w Stowenii odbywa sie
twarza w twarz. Niektérzy pracodawcy wykorzystuja réwniez
nowe technologie komunikacyjne przy selekcji potencjalnych
pracownikéw.

4. Czy potrzebne sa referencje

Referencje moga pochodzi¢ od poprzedniego pracodawcy,
bytego profesora lub wyktadowcy z uniwersytetu lub lektora
z kursu zawodowego. Czlonkowie rodziny nie moga byc
zrodtem referencji. Za referencje uznaje sie listy polecajace
lub dane kontaktowe oséb, z ktérymi potencjalni pracodawcy
moga sie skontaktowad i porozmawia¢ na temat kandydata.

Przy staraniu sie o prace w Stowenii niezbedne jest przestanie
CV. Nalezy zataczy¢ kopie swiadectw wyksztatcenia i zdobytych



kwalifikacji oraz nazwiska osdb, ktére mogg udzieli¢ referenc;ji.
Listy polecajace nie sg obowigzkowe, ale s3 dobrze widziane
i bywaja pomocne.

Jesli w danym zawodzie potrzebne jest zaswiadczenie o nie-
karalnosci, informacja taka zostanie podana w ogtoszeniu.
Zaswiadczenie o niekaralnosci wymagane jest zazwyczaj na
stanowiskach rzadowych, w administracji publicznej, policji,
wojsku lub ochronie.

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Ubierajac sie na rozmowe kwalifikacyjna, nalezy sie upewni¢, czy
stréj jest dostosowany do dziatalnosci zwigzanej z pozagdanym
stanowiskiem, poniewaz pierwsze wrazenie jest bardzo wazne.
Nalezy ubra¢ sie elegancko, ale schludnie. Buty musza by¢ w do-
brym stanie, a wtosy zadbane. Bizuteria i makijaz nie powinny by¢
zbyt przesadne. Nalezy pamietac, ze odpowiedni ubiér jest wyra-
zem szacunku dla innych oséb bioracych udziat w spotkaniu.

Pracodawcy zazwyczaj méwia, ze skontaktuja sie z kandyda-
tem i poinformuja go o swojej decyzji. Tuz po spotkaniu nalezy
zanotowad najwazniejsze szczegoty, zeby ich nie zapomnied.
Beda one pomocne we wiasnej ocenie przebiegu rozmowy
oraz w pracy nad zdolnosciami komunikacyjnymi.

Mozna przestac list z podziekowaniami za spotkanie. List taki
powinien by¢ krotki i jednoczes$nie odzwierciedla¢ zaintere-
sowanie stanowiskiem i pewnos$¢ w stosunku do posiadanych
kwalifikacji. Jesli w trakcie rozmowy pracodawca powie, ze
podejmie decyzje w przeciggu tygodnia, z telefonem nalezy
poczekac przynajmniej jeden tydzien. Spotkanie miedzy kan-
dydatem a pracodawcg w celu podsumowania rozmowy nie
jest czestym zjawiskiem.

Liczy sie oryginalnosc¢ i szczero$¢. Jedli pracodawca méwi, nie
nalezy mu przerywac. Nie wolno sie spdzni¢ na rozmowe.
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Przed spotkaniem nalezy wylgczy¢ telefon komérkowy. Méwiac
o sobie (o umiejetnosciach, kwalifikacjach, doswiadczeniu), za-
wsze nalezy by¢ szczerym, unika¢ niepochlebnych stéw na te-
mat poprzedniego pracodawcy.

'\\
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1. Procedury aplikacyjne powszechne na Stowacji

Osoba szukajaca pracy wysyta aplikacje, nastepnie jest zapra-
szana przez pracodawce na rozmowe kwalifikacyjna, po ktorej
pracodawca informuje kandydata, czy dostat prace czy nie. Czas
trwania procedury zalezy od potrzeb pracodawcy. Dolna grani-
ca to dwa tygodnie, gérna — nawet miesiac lub dtuzej.

Pierwszy kontakt odbywa sie zgodnie z informacjami zamiesz-
czonymi przez pracodawce w ogtoszeniu. Nalezy sie do nich
zastosowac.

Nalezy unika¢ wysytania takiej samej aplikacji do kilku praco-
dawcéw. Kazdy z nich powinien by¢ potraktowany indywidu-
alnie. Zawartos¢ aplikacji przestanej przez e-mail powinna by¢
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taka sama jak tej sporzadzonej odrecznie. Najczesciej sporzadza
sie aplikacje na komputerze, wyjasniajac w niej, dlaczego kandy-
dat chce pracowa¢ dla danego przedsiebiorstwa, zatgczajac
CV, w miare mozliwosci zdjecie i kopie dyplomu. Kontaktujac
sie z pracodawcg, nalezy zachowywac sie uprzejmie i przy-
jaznie.

Jesli dane stanowisko to stanowisko specjalisty, wymagana jest
wiedza fachowa. W takich wypadkach umiejetnosci kandydata
moga zostac sprawdzone. W odniesieniu do mniej wyspecjalizo-
wanych stanowisk wystarczy okaza¢ che¢ do podjecia pracy.

Procedura aplikacyjna koriczy sie w momencie, gdy kandydat
podejmie prace lub zostanie poinformowany o odrzuceniu jego
oferty. W niektorych przypadkach osoba prowadzaca rozmowe
moze poinformowac o tym osobiscie, ale przewaznie do kandy-
data wysyfany jest list zawierajacy wyniki procedury aplikacyjnej.

=N

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Pierwsze wrazenie (w tym jego wyglad zewnetrzny), jakie wy-
wiera kandydat, jest bardzo wazne. Pracodawca musi sie prze-
kona¢, czy kandydat jest naprawde zainteresowany podjeciem
pracy i ze posiada fachowa wiedze i umiejetnosci.

W wiekszosci wypadkéw pracodawcy rozpoczynaja rozmowe
kwalifikacyjna, przedstawiajac profil przedsiebiorstwa oraz
oczekiwania wzgledem nowego pracownika. Nastepnie chca
ustysze¢ od kandydata, dlaczego ubiega sie o dane stanowi-
sko oraz jaka wiedza i umiejetnosciami dysponuje. Pracodaw-
ca moze réwniez poprosi¢ o napisanie testu lub wypetnienie
formularzy. Na koniec rozmowy pracodawca pozwala kan-
dydatowi na zadanie kilku pytain. Atmosfera jest bardzo for-
malna i powazna. Nalezy pamieta¢ o formalnosci spotkania
i odpowiednio dobiera¢ stowa. Wiekszos¢ czasu na spotkaniu
poswiecona jest kwestiom zwigzanym z praca. Pracodawca nie
jest zbytnio zainteresowany zyciem osobistym kandydata. Na-



wet jesli poruszane sa kwestie osobiste, ich stosunek do kwestii
zawodowych nie przekracza 20:80.

Dobrze jest tez wiedzie¢ duzo o danej firmie, gdyz pokazuje to
pracodawcy, ze kandydat jest zainteresowany stanowiskiem.
Nalezy zapozna¢ sie przynajmniej z zakresem dziatalnosci
przedsiebiorstwa.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Kandydat nie ma zbyt wielu mozliwosci negocjowania warun-
kéw umowy, jako Ze jest ona przygotowana przez pracodawce
z wyprzedzeniem i w wiekszosci przypadkéw kandydat moze
tylko na nig zgodzi¢ sie lub nie. Czasami mozna negocjowac
wysoko$¢ wynagrodzenia. Najczesciej spotykane $wiadczenia
dodatkowe to zakwaterowanie, samochdd stuzbowy, telefon
komorkowy.

Czasami przewidziany jest jednodniowy okres prébny. Nie jest
to zgodne z prawem, wiec mozna odmowi¢; jednak moze to by¢
przyczyna odrzucenia oferty kandydata. Takie zachowanie pra-
codawca odbiera jako nieche¢ do wspétpracy.

3

4. Czy potrzebne sa referencje

Czasami tak. Pracodawca moze je wzig¢ pod uwage przy podej-
mowaniu decyzji. Referencje pochodza gtéwnie od poprzednich
pracodawcéw. Powinny potwierdzad przepracowany okres, oce-
nia¢ prace kandydata oraz zawiera¢ rekomendacje dla kolejnych
pracodawcéw. Potrzebne beda kopie dyploméw. Czasami na-
lezy zataczy¢ je do aplikacji, czasami wystarczy je przynie$¢ ze
soba na rozmowe. Nalezy pamieta¢, ze na przyktad nauczyciele
czy osoby, ktére pracujg z bronig lub niebezpiecznymi substan-
cjami, beda potrzebowac zaswiadczenia o niekaralnosci.
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5. Jak zrobic¢ dobre wrazenie

To zalezy od stanowiska, na ktére prowadzona jest rekrutacja.
Na rozmowie liczy sie schludny wyglad i ubiér. Ubiegajac sie
o stanowiska biurowe, nalezy zatozy¢ garnitur (mezczyzni) lub
garsonke (kobiety). Bizuteria jest dozwolona, ale nie nalezy prze-
sadzac i lepiej ograniczy¢ ja do kilku elementéw.
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Finlandii

Najpowszechniejsze formy ubiegania sie o prace to:

a) umieszczenie ogtoszenia o prace na stronie internetowe;j
urzedu do spraw zatrudnienia, w prywatnym internetowym
portalu pracy lub w prasie (pracodawca),

b) ztozenie zgtoszenia na wolne stanowisko (pracownik),

¢) wybranie od trzech do dziesieciu najlepszych kandydatéw
do wziecia udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej (pracodawca),
d) wybranie najlepszego kandydata na dang posade i wystanie
do wszystkich kandydatéw listéw lub e-maili zawiadamiaja-
cych o wynikach rekrutacji (pracodawca)

W trakcie procedury aplikacyjnej zaréwno kandydat, jak i pra-
codawca powinni przestrzega¢ wyznaczonych terminéw.




Po otrzymaniu zgtoszen pracodawca wysyta do najlepszych
kandydatéw zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna, zazwy-
czaj na tydzien lub dwa tygodnie przed jej terminem. Praco-
dawca wyznacza termin spotkania, ktéry nalezy zaakceptowac.
Po przeprowadzeniu rozmoéw kwalifikacyjnych z 3-10 kandy-
datami pracodawca moze by¢ gotowy do podjecia decyzji. Je-
zeli tak nie jest, zostaje przeprowadzona kolejna tura rozméw
kwalifikacyjnych lub sprawdzianéw umiejetnosci. Po podjeciu
decyzji pracodawca wysyta do wszystkich kandydatow listy
powiadamiajace o wynikach rekrutacji.

Dtugos¢ okresu od publikacji ogtoszenia o prace do rozpocze-
cia pracy zalezy w duzym stopniu od pracodawcy oraz rodzaju
stanowiska. W przypadku rekrutacji miedzynarodowych nale-
zy oczekiwac, ze okres od publikacji ogtoszenia do dnia rozpo-
czecia pracy bedzie dtuzszy.

Wypetniajac zgtoszenie, nalezy pamietac, aby zrobi¢ to uwaz-
nie. Niekompletne zgtoszenie moze nie zosta¢ wziete pod
uwage. Pracodawca otrzyma prawdopodobnie setki zgtoszen.
Warto zatem dotozy¢ staran, aby pozytywnie wyrdznic¢ sie
wsrod innych kandydatéw. Diugos¢ listu motywacyjnego nie
powinna przekracza¢ jednej strony. W liscie nalezy pokrétce
wyjasni¢, co sprawia, ze jest sie najlepszym kandydatem na
dane stanowisko. Warto poda¢ nazwisko oraz dane kontak-
towe jednej lub dwdch oséb, ktére moga udzieli¢ referencji.
Pracodawca moze chcie¢ zasiegna¢ u nich informacji na temat
tego, jakim pracownikiem jest dany kandydat. Nalezy pamie-
tac o podpisaniu listu.

Do zgtoszenia nalezy dotaczy¢ CV. Powinno ono by¢ aktual-
ne. Nalezy w nim opisa¢ doswiadczenie zawodowe itp. w od-
wrotnym porzadku chronologicznym, to znaczy na poczatku
umiesci¢ ostatnie miejsce zatrudnienia oraz ostatnio zdobyte
wyksztatcenie czy ukorczone szkolenie, a najstarsze informa-
cje umiesci¢ na koncu. Dtugos¢ CV nie powinna przekraczac
dwoch stron A4. Do CV nalezy dotaczyc zdjecie, zwtaszcza jeze-
li kandydat ubiega sie o prace w sektorze ustugowym.



Jezeli kandydat zamierza ztozy¢ zgtoszenie droga telefonicz-
na, powinien uprzednio przygotowac sie¢ do rozmowy. Warto
uwaznie rozwazy¢ przyczyny ubiegania sie o prace na danym
stanowisku, powody, dla ktérych kandydat powinien zostac¢
wybrany na to stanowisko, a takze odwiedzi¢ strone interneto-
wa danego przedsiebiorstwa, aby zasiegna¢ bardziej szczeg6-
towych informacji o jego dziatalnosci. Nalezy méwié wyraznie
i sprébowac sie odprezy¢.

Przed skontaktowaniem sie z przedsiebiorstwem w celu ztoze-
nia spontanicznego zgtoszenia warto zajrze¢ na strone inter-
netowa przedsiebiorstwa, aby poznac oferty pracy i najczesciej
stosowane przez danego pracodawce sposoby zatrudniania
nowych pracownikéw. Jezeli pracodawca udostepnia for-
mularz elektronicznego zgtoszenia, nalezy z niego skorzystac.
Jezeli nie, kandydat moze skontaktowa¢ sie z pracodawca
e-mailem lub telefonicznie. Jezeli pierwszy kontakt nastgpit
droga elektroniczna, po uptywie okoto tygodnia nalezy skon-
taktowac sie telefonicznie z przedsiebiorstwem i zapytac, czy
osoby kierujace rekrutacja otrzymaty zgtoszenie danego kan-
dydata i czy mialy czas je rozpatrzyc.
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2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Pracodawca oczekuje od kandydata przestania wszystkich do-
kumentéw wymienionych w ogtoszeniu o prace. Niekompletne
zgtoszenia nie sg zazwyczaj brane pod uwage. Niektorzy praco-
dawcy oczekuja od kandydatéw skontaktowania sie droga tele-
foniczna lub elektroniczng przed wystaniem zgtoszenia w celu
uzyskania bardziej szczegétowych informacji. Postrzegaja kon-
takt jako oznake zainteresowania. Inni pracodawcy natomiast
nie maja czasu na odbieranie telefondéw i wiadomosci elektro-
nicznych i nie oczekuja od kandydatéw kontaktu.

Jezeli jest to wymagane, nalezy zataczy¢ do zgtoszenia kopie
dyploméw ukonczenia szkét i swiadectw zawodowych. Udajac



sie na rozmowe kwalifikacyjna, nalezy zabrac ze soba oryginaty
tych dokumentéw.

Nalezy uwaznie przeanalizowac ogtoszenie o prace; moze ono
zawierac informacje na temat przebiegu procesu rekrutacyjne-
go. Jezeli tak nie jest, kandydat jest zazwyczaj informowany
o dalszym przebiegu rekrutacji w trakcie rozmowy kwalifikacyj-
nej. Jezeli natomiast kandydat nie zostat zaproszony do wziecia
udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej, moze skontaktowac sie
z pracodawcg po okoto dwéch tygodniach od dnia wygasnie-
cia oferty pracy.

Na ogét na kazdy wakat zgtasza sie kilkudziesieciu lub nawet
kilkuset kandydatéw. Dlatego tez pracodawcy nie maja czasu
na czesty kontakt z kandydatami i nieprzychylnie odnoszj sie
do czestych telefonéw ze strony kandydatéw. W takich wypad-
kach nalezy poczeka¢, az pracodawca sam skontaktuje sie
z kandydatem. Niektére wakaty sg jednak bardzo szybko zapet-
niane; oferuje sie je odpowiednim na dane stanowisko kandy-
datom, ktérzy zgtosili sie najwczesniej. Zdarza sie (zwtaszcza
w niewielkich przedsiebiorstwach), ze moze brakowac pracowni-
kéw zajmujacych sie ogtaszaniem wolnych stanowisk, rozpatry-
waniem zgtoszen, organizowaniem rozmdw kwalifikacyjnych
itp. Stad warto skontaktowac sie bezposrednio z pracodawca
i ztozy¢ spontaniczne zgtoszenie na okreslone stanowisko.

Przed rozmowa kwalifikacyjna nalezy poszerzy¢ swojg wiedze
na temat pracodawcy, przykladowo odwiedzajac strone in-
ternetowa danego przedsiebiorstwa. Jezeli to mozliwe, warto
zawczasu przygotowac pytania dotyczace danego stanowiska
oraz przedsiebiorstwa — pokazuje to, ze kandydat jest napraw-
de zainteresowany otrzymaniem danej posady. Co wiecej,
nalezy przypomnie¢ sobie powody ubiegania sie o dane sta-
nowisko, a takze uswiadomic¢ sobie swoje zalety. Na rozmowe
kwalifikacyjng nalezy zabra¢ odpowiednie dyplomy ostatnio
zdobytego wyksztatcenia oraz $wiadectwa ukoriczonych szko-
len zawodowych, a takze CV.

Pracodawca najczesciej zwraca uwage na ogdélny wyglad oraz
ogfade kandydata, dlatego nalezy zatozy¢ czyste, eleganckie



ubranie i zachowywa¢ sie w nalezyty sposob. Pracodawca
prowadzi spotkanie i to on bedzie zadawac¢ pytania. W celu
dokonania bardziej obiektywnej oceny kandydatéw w rozmo-
wie kwalifikacyjnej bierze na ogét udziat przynajmniej dwéch
przedstawicieli danego przedsiebiorstwa. Na spotkanie nalezy
przeznaczy¢ od pét godziny do godziny. W czasie rozmowy
kwalifikacyjnej nalezy zachowac spokéj i méwic wyraznie. Kan-
dydat powinien wymieni¢ swoje osiagniecia, ale nie powinien
sprawiac¢ wrazenia osoby zbyt pewnej siebie. Wazne jest, aby
wykazac zainteresowanie pracg na danym stanowisku, biorac
aktywny udziat w rozmowie, uwaznie stuchajac i proszac o wy-
jasnienie, jezeli niejasne jest, co pracodawca ma na mysli. Nie
nalezy zapominac o utrzymywaniu kontaktu wzrokowego. Nie-
dopuszczalne jest natomiast przerywanie osobie prowadzacej
rozmowe kwalifikacyjng. Kandydat moze w trakcie spotkania
przyja¢ proponowane napoje (kawe), ale nie powinien niczym
czestowac pracodawcy. Nalezy przede wszystkim by¢ szcze-
rym, ale nie krytykowac poprzednich pracodawcow.

Punktualno$¢ jest naprawde bardzo istotna; od kandydata
oczekuje sie punktualnego przybycia na spotkanie. Rozmo-
wa kwalifikacyjna rozpoczyna sie zwykle od uscisniecia dtoni
wszystkim obecnym osobom. Potem nastepuje wprowadzenie
poswiecone danemu stanowisku i przedsiebiorstwu, wygtasza-
ne przez pracodawce. Pierwsze wrazenie odgrywa wazna role,
dlatego kandydat powinien wyraZnie sie przedstawic i nawia-
zac ze wszystkimi kontakt wzrokowy. Zanim padna pytania, od
kandydata oczekuje sie powiedzenia kilku stéw na swoéj temat,
na temat tego, dlaczego ubiega sie o dang posade, i dlaczego,
jego zdaniem, powinien zosta¢ wybrany. Na koricu spotkania
kandydat ma szanse zada¢ wszelkie pytania, na ktére odpo-
wiedz dotychczas nie padta.

W Finlandii rozmowa kwalifikacyjna przebiega zazwyczaj spo-
kojnie, w swobodnej atmosferze. Nie nalezy jednak dziwic sie,
jezeli w trakcie spotkania nastapi chwila ciszy — osoby prowa-
dzace rozmowe moga wtedy robic notatki.

Prosba o wziecie udziatu w tescie psychologicznym lub spraw-
dzianie umiejetnosci to dobry znak - oznacza, ze dany kandy-



dat znajduje sie w grupie najlepszych. Tak naprawde do testow
lub sprawdzianéw nie mozna sie przygotowa¢; najlepsza rze-
cz3, jaka mozna zrobi¢, to dobrze sie wyspac i by¢ szczerym.
Nie nalezy prébowac udawac kogos, kim sie nie jest.

Dla pracodawcy wazne jest poznanie przeszkolenia zawodo-
wego i umiejetnosci kandydata oraz jego doswiadczenia zawo-
dowego. Pracodawca pragnie jednak poznac takze osobowos¢,
wady i zalety kandydata, a takze opinie poprzedniego praco-
dawcy na temat jego pracy. Najczesciej wymaga takze udzie-
lenia odpowiedzi na pytania o umiejetno$¢ radzenia sobie ze
stresem, pracy pod presja czasu oraz rozwigzywania trudnych
sytuacji.

Jednym z pierwszych pytar zadawanych przez pracodawce jest
pytanie o motywacje - dlaczego kandydat ubiega sie o prace
na danym stanowisku i dlaczego powinien zosta¢ wybrany.
Kandydat powinien by¢ przygotowany na udzielenie jasnego
wyjasnienia swojej motywacji do pracy na danym stanowisku.
Co wiecej, powinien sporzadzic liste swoich osobistych i zawo-
dowych zalet.

Przepisy zabraniajace dyskryminacji obowigzujace w stosunku
do zycia zawodowego zawarte sg w Ustawie o zakazie dyskry-
minacji oraz w prawodawstwie dotyczacym zatrudnienia
w sektorze publicznymi prywatnym. Ponadto przepisy dotycza-
ce rébwnosci ptci zawarte sa w Ustawie o rbwnym statusie mez-
czyzn i kobiet. Dyskryminacja w ogtoszeniu o prace, w wyborze
pracownika lub w umowie o prace jest karana pod zarzutem
dyskryminacji w miejscu pracy. Ustawa o zakazie dyskryminacji
zabrania dyskryminacji ze wzgledu na wiek, pochodzenie et-
niczne lub narodowe, przynaleznos¢ panstwowa, jezyk, przy-
naleznos¢ do grupy wyznaniowej, poglady polityczne, stan
zdrowia, niepetnosprawno$¢, orientacje seksualng lub inne
cechy osobiste.

Kandydat nie jest zazwyczaj zobowigzany do udzielenia od-
powiedzi na pytania dotyczace swych przekonan religijnych
i politycznych, choréb, ciazy, planéw rodzinnych lub dziatal-
nosci w zwigzkach zawodowych. Jezeli dobry stan zdrowia



jest niezbedny do wykonywania pracy na danym stanowisku,
pracodawcy moga zadawac konkretne pytania dotyczace tej
kwestii.

Aby w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej wywrze¢ dobre wra-
zenie, warto przed spotkaniem odwiedzi¢ strone internetowa
przedsiebiorstwa w celu sprawdzenia swej podstawowej wie-
dzy na temat danego przedsiebiorstwa.

Najczesciej zadawane pytania na rozmowie kwalifikacyjnej:

+ Prosze powiedzie¢ kilka stéw na swoj temat.

+ Dlaczego ubiega sie Pan/Pani o te posade?

 Co sprawia, ze jest Pan/Pani najlepszym kandydatem na
dane stanowisko?

+ Prosze wymieni¢ trzy swoje zalety.

- Jakie ma Pan/Pani oczekiwania wobec pracy na tym
stanowisku?

« Co wie Pan/Pani na temat naszego przedsiebiorstwa
i naszych produktéw?

« W jakim charakterze Pan/Pani obecnie pracuje?

- Jaka jest Pana/Pani sytuacja rodzinna?

« Czy potrafi Pan/Pani pracowac pod presjg?

« Czy lubi Pan/Pani pracowa¢ w zespole, czy potrafi
Pan/Pani pracowac samodzielnie?

« Jakie ma Pan/Pani plany na przysztos¢ i w jaki sposob
Pan/Pani dazy do ich spetnienia?

Na koniec rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca informuje
kandydata o dalszej procedurze, a takze o przewidywanym
terminie podania wynikéw rekrutacji czy spotkania podsumo-
wujgcego rekrutacje. Jezeli pracodawca nie skontaktuje
sie z kandydatem po uptywie 1-2 tygodni, mozna zwrdcic sie
z prosbg o podanie wynikéw rekrutacji telefonicznie lub
e-mailem. W razie odrzucenia kandydat moze poprosi¢ o udzie-
lenie informacji zwrotnej dotyczacej rozmowy kwalifikacyjnej
i zgtoszenia.
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3. Negocjowanie warunkéw umowy

W Finlandii umowy o prace opieraja sie na uktadach zbiorowych
pracy. Prawie kazda branza posiada wtasny uktad zbiorowy
pracy. W wielu branzach mozna jednak negocjowac¢ wysokos¢
wynagrodzenia. Jezeli na danym stanowisku nie ma ustalone-
go wynagrodzenia, osoba poszukujaca pracy jest proszona
o wskazanie w zgtoszeniu o prace wtasnych oczekiwan.

Jak juz wspomniano, jezeli istnieje mozliwos¢ negocjowania
wynagrodzenia, informacja na ten temat zawarta jest w ogto-
szeniu o prace. Wynagrodzenie jest wypfacane w stawkach
godzinowych lub miesiecznych. Wysoko$¢ wynagrodzenia
w czasie urlopu jest ustalana na podstawie ustawowych zasad.
W niektérych branzach i przedsiebiorstwach (zwfaszcza na stano-
wiskach kierowniczych) istnieje mozliwo$¢ negocjowania pre-
mii rocznej. Premie czesto zaleza od osiggnie¢ pracownika.

Wsréd swiadczen dodatkowych, ktére sg bardzo popularne
w Finlandii, znajduja sie talony na obiady, bilety znizkowe na
zajecia sportowe (umozliwiajg korzystanie z wielu obiektéw
sportowych za obnizong opfata) oraz opieka lekarza medycyny
pracy. W niektorych firmach powszechne jest takze udostep-
nianie pracownikom wynajetego samochodu. Istnieje mozli-
wos¢ negocjowania niektérych korzysci. Kandydat powinien
skontaktowac sie z nowym przetozonym, ktéry moze pokiero-
wac go do osoby odpowiedzialnej za negocjowanie $wiadczen
dodatkowych.

Na poczatku okresu zatrudnienia moze zosta¢ ustalony okres
prébny. Okres ten nie powinien trwa¢ dtuzej niz cztery mie-
sigce. W czasie okresu prébnego kazda ze stron moze wypo-
wiedzie¢ umowe o prace bez wczeéniejszego zawiadomienia
o tym fakcie. Jezeli pracodawca organizuje dla pracownika
specjalne szkolenie zwigzane z pracg, okres prébny nie moze
trwac dtuzej niz szes¢ miesiecy.



Po zakonczeniu procedury aplikacyjnej wszystkich kandyda-
téw informuje sie o jej wynikach listownie lub e-mailem.
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4. Czy potrzebne sa referencje

Referencji udziela najczesciej poprzedni pracodawca, ale
w przypadku studentéw i absolwentéw osoba udzielajaca refe-
rencji moze by¢ takze wyktadowca, np. promotor pracy dyplo-
mowej. Przed umieszczeniem w zgtoszeniu czy w CV nazwisk
0s06b udzielajacych referencji nalezy upewnic sie, ze dane oso-
by wyrazaja zgode na udzielenie referencji. Pracodawcy zazwy-
czaj prosza o podanie referencji. W zgtoszeniu lub CV nalezy
podac nazwiska kilku oséb, z ktérymi moze sie skontaktowac
pracodawca. Niektérzy pracodawcy wymagaja od kandyda-
téw zataczenia do zgtoszenia kopii listow referencyjnych. Uda-
jac sie na rozmowe kwalifikacyjna, nalezy zabra¢ ze soba listy
referencyjne, gdyz pracodawca moze chcie¢ sie z nimi blizej
zapoznac.

Jezeli takie wymaganie jest okreslone w ogtoszeniu o prace, do
zgtoszenia nalezy takze zaltaczy¢ kopie dyplomédw. Oryginaty
dyplomow nalezy zabra¢ ze sobg na rozmowe kwalifikacyjna.
Pracodawca moze chciec je przeanalizowad.

W przypadku niektérych wakatéw wymagane jest okazanie
zaswiadczenia o niekaralnosci. Jezeli pracodawca wymaga
takiego dokumentu, informacja na ten temat powinna zostac
zawarta w ogtoszeniu o prace. Zaswiadczenie takie jest wyma-
gane przyktadowo od 0s6b majacych pracowac z osobami nie-
letnimi (jezeli czas trwania umowy wynosi przynajmniej trzy
miesigce) oraz od straznikéw wieziennych. Zaswiadczenie
o niekaralnos$ci musza okazac jedynie osoby wybrane do pracy
na danym stanowisku.
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5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Punktualnos$¢ jest w Finlandii norma, zaréwno w stosunku do
pracodawcy, jak i pracownika. Warto potwierdzi¢ przybycie na
rozmowe kwalifikacyjna; mozna takze potwierdzi¢ czas i miej-
sce spotkania. Jezeli kandydat chce zosta¢ zatrudniony, nie
moze nie stawi¢ sie na rozmowe kwalifikacyjna, chyba ze za-
chorowat. Nawet w takim przypadku nalezy jednak mozliwie
jak najszybciej poinformowac¢ o tym pracodawce. Wiekszos¢
pracodawcéw preferuje rozmowy kwalifikacyjne przeprowa-
dzane twarza w twarz. Niekiedy rozmowy kwalifikacyjne moga
sie takze odbywac za posrednictwem wideokonferencji.

Kandydat powinien ubrac¢ sie schludnie i odpowiednio do sytu-
acji. Zazwyczaj wystarczy pozadny, zwyczajny stroj. W swiecie
biznesu regufa jest jednak, ze mezczyzni nosza garnitury. Aby
dopetni¢ odpowiedniego i schludnego wygladu, mozna zato-
zy¢ skromna bizuterie.

5
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1. Procedury aplikacyjne powszechne w Szwecji

Popularng metoda stuzaca znalezieniu pracy jest przegladanie
stron internetowych w poszukiwaniu interesujacych pracodaw-
cOw i ofert pracy. Ten sposdb jest szczegdlnie czesto stosowany
w branzy informatycznej, w sektorze finansowym oraz innych
sektorach wymagajacych wysokich kwalifikacji. Im nizsze kwalifi-
kacje wymagane sa na danym stanowisku, tym bardziej w proces
poszukiwania pracy zaangazowane sg publiczne stuzby zatrud-
nienia. Publiczne stuzby zatrudnienia $cisle wspétpracuja z agen-
cjami rekrutacyjnymi w Szwegji, co skutkuje obecnoscia na stronie
internetowej publicznych stuzb zatrudnienia (www.arbetsfor-
medlingen.se) ogromnej liczby ogtoszen o prace. Wspomniana stro-
na internetowa jest najbardziej rozbudowang w Szwecji strong
internetowg poswiecona publikowaniu ogtoszen o prace.
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Zaleca sie, aby kandydat poszerzyt swoja wiedze na temat pra-
codawcy, przyktadowo odwiedzajac strone internetowa da-
nego przedsiebiorstwa. Zazwyczaj kandydaci zasiegaja szcze-
go6towych informacji o danej posadzie u osoby kontaktowej.
Informacji o wynagrodzeniu udzielajg natomiast w Szwecji
przedstawiciele zwigzkéw zawodowych.

Zgtoszenie nalezy przesta¢ do przedsiebiorstwa poczty elek-
troniczng lub listownie. Zaleca sie uwazne zapoznanie sie z in-
strukcjami zawartymi w ogtoszeniu o prace. W niektérych przy-
padkach nalezy skorzystac ze specjalnego formularza elektro-
nicznego, ktéry wypetnia sie bezposrednio na ekranie kompu-
tera.

Dtugos¢ okresu dzielgcego publikacje ogtoszenia o prace
i rozpoczecie pracy na danym stanowisku moze wynosi¢ od
tygodnia do kilku tygodni. W niektérych sektorach, takich jak
sektor ustugowy, hotelarski, gastronomiczny, procedura jest
duzo krétsza.

Istotne jest, aby uwaznie przeczytac¢ ogtoszenie o prace i po-
stepowac zgodnie z zawartymi w nim instrukcjami. W Szwecji
bardzo popularne jest wysytanie elektronicznych zgtoszen.
W kazdym biurze publicznych stuzb zatrudnienia udostepniane
sg komputery. Istnieje tez wiele kafejek internetowych.

Formutujac zgtoszenie pisemne, nalezy pamieta¢ o zawarciu
informacji istotnych dla danej posady. Zgtoszenie powinno
by¢ krotkie, dynamiczne i nawigzywac do wymagan opisanych
w ogtoszeniu o prace. W Szwecji nie korzysta sie z odrecznie
pisanych zgtoszen. Co wiecej, zgtoszenie powinno by¢ krétkie:
jedna strona list motywacyjny oraz jedna, dwie strony CV -
w sumie dwie, trzy strony.

Kontaktujac sie z pracodawca telefonicznie, nalezy oczywiscie
zwracac sie do rozméwcy w uprzejmy sposéb, jednak w Szwe-
¢ji panuje dos¢ swobodna atmosfera. W trakcie rozmowy nie
uzywa sie tytutéw. Coraz powszechniejsze staje sie takze spon-
taniczne ubieganie sie o prace.



Zgtoszenie powinno by¢ krétkie, klarowne i zawieraé¢ mozliwie
jak najwiecej informacji. Zazwyczaj do zgtoszenia nie zatacza
sie dokumentéw. Okazuje sie je na prosbe pracodawcy. Kan-
dydat powinien by¢ przygotowany na koniecznos¢ skontakto-
wania sie telefonicznie z pracodawca w celu upewnienia sie, ze
pracodawca otrzymat jego zgtoszenie.

=N

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Rozmowe kwalifikacyjna prowadzi zawsze pracodawca. W roz-
mowie bierze czesto udziat jedna lub dwie osoby reprezentu-
jace dane przedsiebiorstwo oraz przedstawiciel zwigzkéw za-
wodowych. Spotkanie trwa zazwyczaj okoto péttorej godziny.
Kandydat moze zosta¢ poproszony o wziecie udziatu w kolej-
nej rozmowie kwalifikacyjnej. Wazna role odgrywa mowa ciata,
gdyz pozwala pracodawcy zaobserwowa¢, jak kandydat radzi
sobie w podobnych sytuacjach. Istotne jest takze sprawdzenie,
w jakim stopniu kwalifikacje kandydata pokrywaja sie z wyma-
ganiami, nie tylko formalnie. Kandydat moze na ogét przyjac¢
proponowang filizanke kawy.

W trakcie pierwszej rozmowy kwalifikacyjnej kandydat moze
zapytac o to, jak zazwyczaj wyglada dzien pracy na danym sta-
nowisku, kiedy otrzyma informacje na temat ewentualnego
przyjecia do pracy i czy organizowany jest jaki$ program wpro-
wadzajacy.

Na poczatku rozmowy kwalifikacyjnej kandydat jest zwy-
kle proszony o (krétkie) przedstawienie sie, wyjasnienie
pracodawcy powodéw ubiegania sie o dang posade oraz
zaprezentowanie swojej wiedzy na temat danego przed-
siebiorstwa. Kandydat powinien by¢ swobodny, ale i sku-

piony.

Stosunek tematéw zawodowych do pozazawodowych poru-
szanych w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej zalezy od rodzaju
stanowiska i wymaganych na nie kwalifikacji. Rozmowa kwa-
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lifikacyjna dzieli sie czesto na dwie osobne czesci poswiecone
innym kwestiom.

Obowiazuja przepisy zabraniajace dyskryminacji (ze wzgledu
na pte¢, religie, przynaleznos¢ do grupy etnicznej, niepetno-
sprawnosc). Udzielenie w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej
odpowiedzi na pytania dotyczace tych kwestii lezy wytacznie
w gestii kandydata. Pytania, ktére nie maja zwiazku z dang po-
sadg (o wiek, posiadanie dzieci, pochodzenie), uznawane sa za
prywatne.

Najczesciej zadawane pytania:

Czy fatwo uczy sie Pan/Pani nowych rzeczy?

Jak Pan/Pani reaguje na krytyke?

Czy potrafi Pan/Pani rozwigzywac problemy?

Jak radzi sobie Pan/Pani z pojawiajacymi sie proble-
mami?

Czym sie Pan/Pani szczyci?

Czy moze Pan/Pani opisa¢ jakies swoje istotne osia-
gniecie?

Co bedzie Pan robit / Pani robita za piec lat?

Jakie cechy, wedtug Pana/Pani, powinien posiada¢
dobry wspétpracownik?

Czy moze Pan/Pani opowiedzie¢ o jakim$ popetnio-
nym przez siebie btedzie i o tym, jaka nauke wyniost
Pan / wyniosta Pani z tej sytuacji?

Jak opisaliby Pana/Pania przyjaciele?

Jak Pana/Panig opisatby Panski/Pani przetozony?

Jak odnajduje sie Pan/Pani w grupie?

Jakie sa Pana/Pani wady i zalety?

Jak radzi sobie Pan/Pani w sytuacjach stresujacych?
Dlaczego powinnismy Pana/Panig zatrudnic¢?

Pytania podchwytliwe to zwykle pytania o wynagrodzenie.
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3. Negocjowanie warunkéw umowy

Im wiekszych kwalifikacji wymaga praca na danym stanowisku,
tym wieksze s mozliwosci negocjowania wynagrodzenia.
W Szwecji wiekszos¢ warunkdéw zatrudnienia uregulowanych jest
w ukfadach zbiorowych pracy, co oznacza, ze nie ma mozliwosci
prowadzenia indywidualnych negocjacji, przynajmniej w stosun-
ku do stanowisk wymagajacych nizszych kwalifikacji. Kandydat
ma mozliwos¢ negocjowania ptacy, ale pole do negocjacji wa-
runkow proponowanych przez pracodawce jest dos¢ niewielkie.
Wynagrodzenie jest najczesciej wyptacane w stawkach miesiecz-
nych. Wynagrodzenie w czasie urlopu jest na ogét zawarte w pfa-
cy proponowanej w ogtoszeniu o prace. W przypadku stanowisk
kierowniczych moze istnie¢ mozliwos¢ negocjowania $wiadczen
pozaptacowych. Powyzsze kwestie sg na ogét omawiane z pra-
cownikami dziatu kadr.

Kandydat moze zosta¢ poproszony o odbycie jednodniowego
okresu prébnego, ale za jego przepracowanie przystuguje wyna-
grodzenie.

Procedura aplikacyjna dobiega korica z chwilg podpisania umo-
wy o prace.

S

4. Czy potrzebne sa referencje

Osoba udzielajgca referencji jest najczesciej poprzedni praco-
dawca. Zadaniem takiej osoby jest poparcie zgtoszenia danego
kandydata oraz opisanie kandydata i jego zdolnosci do pracy.

Jezeli pracodawca wymaga okazania odpisu dyplomu, nalezy
go przynies¢ na rozmowe kwalifikacyjna.



Listy referencyjne sg konieczne i mogg by¢ bardzo pomocne.
W przypadku stanowisk rzadowych oraz stanowisk wigzacych
sie z praca z dzie¢mi wymagane jest okazanie zaswiadczenia
o niekaralnosci. Jezeli okazanie takiego dokumentu jest wyma-
gane, informacja na ten temat zostanie zawarta w ogtoszeniu
o prace lub kandydat zostanie o tym poinformowany przez
pracodawce.

5. Jak zrobic¢ dobre wrazenie

W Szwecji na rozmowe kwalifikacyjng nalezy przyby¢ punktual-
nie. Jezeli kandydat nie moze stawi¢ sie na rozmowe kwalifikacyj-
na, powinien jak najszybciej poinformowac o tym pracodawce
i zapytac¢ o mozliwos$¢ wyznaczenia nowego terminu spotkania.
Rzadko stosuje sie rozmowy kwalifikacyjne prowadzone na od-
legtos¢ (wideokonferencje, Skype itp.), ale zawsze mozna zapy-
tac¢ o mozliwos¢ skorzystania z takiego rozwigzania.

W przypadku wiekszosci stanowisk nie nalezy ubiera¢ sie prze-
sadnie elegancko. Zalezy to jednak od rodzaju pracy, o jaka
ubiega sie dany kandydat.

Zawsze istnieje mozliwo$¢ skontaktowania sie po rozmowie
kwalifikacyjnej z pracodawca i zapytania o dalszy przebieg
procedury aplikacyjnej. W razie odrzucenia kandydatury moz-
na takze zawsze poprosi¢ o podanie przyczyny takiej decyzji.

Odradza sie omawianie kwestii wynagrodzenia na poczatku
procedury aplikacyjnej. Nalezy poczeka¢, az pracodawca sam
poruszy ten temat.

'\\
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1. Procedury aplikacyjne powszechne
w Zjednoczonym Krélestwie

Kandydat powinien skontaktowac sie telefonicznie z osobg
kontaktowg wymieniona w ogtoszeniu o prace lub wystoso-
wac do niej e-maila z prosba o przestanie formularza aplika-
cyjnego. Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz i odesta¢ go
przed uptywem wyznaczonego terminu. Potem, jezeli zgto-
szenie zostanie pomyslnie rozpatrzone, kandydat otrzymuje
zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna. Rozmowa trwa na
0g6t 30-40 minut. Po jej zakorczeniu kandydat powiada-
miany jest listownie o odrzuceniu kandydatury badz przy-
jeciu do pracy.



Obecnie w wiekszosci wypadkédw osoby ubiegajace sie
o prace otrzymujg elektroniczny formularz zgtoszenia, ktéry
nalezy wypetni¢ i odesta¢ poczta elektroniczna. Pierwszy
kontakt nastepuje w odpowiedzi na ogtoszenie o prace
i ma forme e-maila lub rozmowy telefonicznej, ktérej celem
jest udostepnienie kandydatowi formularza aplikacyjnego.
Nalezy postepowac $cisle wedtug wskazéwek dotyczacych
zgtoszenia i, jezeli nie ma takiego wymogu, nie wykorzysty-
wac pierwszego kontaktu do prezentacji swojej kandydatu-
ry. Nalezy takze upewnic sie, ze wypetniony formularz zostat
zapisany i wystany w odpowiednim formacie. W zataczeniu
nalezy umiesci¢ numer referencyjny (numery referencyjne)
podane przez pracodawce. Nalezy postepowac zgodnie
z zaleceniami i przestrzegac limitu stéw, jezeli taki obowia-
zuje. W nastepnej kolejnosci nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢
formularza i wydrukowa¢ go w celu zweryfikowania for-
matowania i wygladu. Jezeli istnieje taka mozliwos¢, warto
sprawdzi¢ formularz przy uzyciu narzedzia sprawdzajacego
pisownie korzystajacego z zasobéw stownika brytyjskiego,
a nie amerykanskiego. Szczeg6lna uwage nalezy zwrdécié¢ na
gramatycznos¢ i strukture zdan, poniewaz tego typu btedy
mogly nie zosta¢ wykryte przez narzedzie sprawdzajace pi-
sownie. Warto poprosi¢ przyjaciela lub kogos z rodziny po-
siadajacego dobra znajomos¢ jezyka angielskiego o spraw-
dzenie formularza. Jezeli dostepna jest wersja elektroniczna
zgtoszenia, nie nalezy korzystac ze zgtoszen pisemnych. Wy-
petniajac zgtoszenie pisemne, warto zapisywa¢ odpowiedzi
na osobnej kartce papieru i wypetni¢ formularz, dopiero
kiedy jest sie w petni zadowolonym z wersji ostatecznej.
W Zjednoczonym Krélestwie rzadko dokonuje sie analizy
grafologicznej pisemnych zgtoszen, dlatego tez charakter
pisma nie jest istotny, pod warunkiem ze formularz jest czy-
telny oraz pozbawiony skreslen i btedow.

Kontakt telefoniczny mozna nawiaza¢ jedynie na zyczenie
osoby rekrutujacej lub pracodawcy. Nalezy moéwi¢ wolno
i wyraznie. Rozmowa powinna by¢ krétka i rzeczowa. Prze-
prowadzajgc rozmowe telefoniczna, nalezy unika¢ hataséw
w tle oraz wybra¢ odpowiednig pore na rozmowe (warto
sprawdzi¢ réznice czasu) oraz upewnic¢ sie, ze sygnat jest



dobrej jakosci (jezeli rozmowa prowadzona jest z telefonu
komérkowego). Rozmowe nalezy przeprowadzi¢ po uprzed-
nim zapoznaniu sie ze strong internetowg danego przed-
siebiorstwa oraz zweryfikowaniu swoich umiejetnosci i do-
Swiadczenia wzgledem wymagan pracodawcy.

List motywacyjny powinien by¢ krétki (jedna strona A4)
i rzeczowy. W pierwszym akapicie nalezy okredli¢ cel listu;
w drugim - szczegétowo opisac¢ swoje odpowiednie umie-
jetnosci oraz doswiadczenie; w trzecim - wspomniec
o dyspozycyjnosci wzgledem rozmowy kwalifikacyjnej oraz
wszelkich cigzacych obecnie na kandydacie zobowiagza-
niach zawodowych; list nalezy zakonczy¢ krétkim zdaniem
na temat oczekiwania odpowiedzi na list. Proces selekcji
trwa 1-2 tygodnie. Rozmowy kwalifikacyjne organizowane
sa w terminie 2 tygodni od przestania listu informujacego
kandydatéw, ze zostali wybrani do wziecia udziatu w roz-
mowie kwalifikacyjnej. Proces selekgcji i rekrutacji trwa okoto
miesigca. Wybrany kandydat moze spodziewac sie, ze dtu-
gos¢ okresu od publikacji ogtoszenia o prace do rozpoczecia
pracy na danym stanowisku wyniesie 4-6 tygodni.

=N

2. Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Osoby rekrutujace oczekuja od kandydatéw postepowania
$cisle wedtug instrukcji dotyczacych zgtoszenia oraz mozli-
wosci wziecia udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej w krétkim
czasie po zawiadomieniu o tym fakcie. Kandydat powinien
wykazywaé motywacje i wystarczajaco dobrze znad jezyk
angielski, aby skutecznie komunikowac¢ sie z innymi
(z wyjatkiem prac przeznaczonych dla 0séb o niskich kwalifi-
kacjach, np. zbieranie owocow, kiedy to rozmowa kwalifi-
kacyjna moze zosta¢ przeprowadzona w jezyku ojczystym
kandydata, zwtaszcza jezeli odbywa sie w jego kraju). Kan-
dydaci powinni by¢ kulturalni, punktualni, elegancko ubrani
i posiada¢ umiejetnos¢ jasnego wystawiania sie.
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Pracodawcy i osoby rekrutujgce sg prawnie zobowigzani do
sprawdzenia tozsamosci kazdego kandydata przed zapro-
ponowaniem mu pracy. Kandydat powinien zabra¢ na roz-
mowe kwalifikacyjna oryginat paszportu lub dowodu oso-
bistego w celu wykazania, ze jest obywatelem lub nalezy
do rodziny obywatela kraju nalezagcego do Europejskiego
Obszaru Gospodarczego (lub Szwajcarii).

Do ogélnie przyjetych praktyk stosowanych przez praco-
dawcoéw i osoby rekrutujace nalezy informowanie kandyda-
téow o wyniku rekrutacji. Wyniki moga zosta¢ przekazane za
posrednictwem e-maila lub telefonicznie, ale najczesciej sa
potwierdzane w liscie wysytanym w terminie 1-3 tygodni
po zakonczeniu rozpatrywania zgtoszen.

Ustawowe zasady regulujace przebieg procedury aplikacyj-
nej zawierajg sie w ustawach zakazujacych dyskryminacji
ze wzgledu na pte¢, rase, niepetnosprawnos$¢, orientacje
seksualna oraz wiek. Ocena kandydatéw powinna by¢ me-
rytoryczna, a nie oparta na informacjach drugorzednych,
apracodawca powinien dawac rowne szanse wszystkim kan-
dydatom. Gtéwne (niepisane) zasady obowiazujace kandy-
datéw to: profesjonalizm, uprzejmos¢, rzeczowosé, niena-
ganna aparycja, motywacja i punktualnos¢.

Pracodawca bedzie oczekiwat wykazania na przyktadach -
kompetencji kandydata wzgledem danej posady. Kolejne
wazne czynnikt to takze punktualnos¢, wyglad i motywa-
cja. Rozmowe kwalifikacyjng prowadzi zazwyczaj kierownik
dziatu, w ktérym wystepuje dany wakat lub przedstawiciel
dziatu kadr. W rozmowie kwalifikacyjnej bierze najczesciej
udziat 2-3 cztonkéw komisji. Zazwyczaj przeprowadza sie
tylko jedng runde rozméw, ktérym czasem towarzysza
sprawdziany dotyczace umiejetnosci technicznych kandy-
datéw i ich zdolnosci rozwigzywania probleméw. Rozmowa
kwalifikacyjna trwa na ogét 30-40 minut. Sprawdziany za$
20-30 minut. Wyglad kandydata, postawa oraz uwaga kan-
dydata nie sg oceniane, ale mogga zrobi¢ na cztonkach ko-
misji wrazenie i dlatego sg istotne. USmiechanie sie nie jest
zabronione, ale nalezy zachowywac sie w sposéb profesjo-



nalny. Na kazde pytanie nalezy udzieli¢ mozliwie najpet-
niejszej i najbardziej klarownej odpowiedzi. Jezeli kandydat
nie zrozumiat pytania, powinien poprosi¢ o powtdrzenie
lub wyjasnienie. Najwazniejszym celem kandydata jest wy-
kazanie, ze jest odpowiedni na dane stanowisko, dlatego
zdolnosci komunikacyjne odgrywaja istotna role. Kandydat
moze przyjac lub poprosi¢ o co$ do picia, np. wode. Nie wol-
no mu jednak niczym czestowac obecnych oséb, zwtaszcza
papierosami, poniewaz palenie we wnetrzu budynkéw uzy-
tecznosci publicznej i w miejscach pracy jest zabronione.

Na koncu rozmowy kandydat zostanie poproszony o za-
danie ewentualnych pytan. Dopuszczalne jest zadawanie
wszelkich pytan dotyczacych danej posady, ale odradza sie
zadawania zbyt wielu pytan i omawiania kwestii wynagro-
dzenia. Jezeli kandydat nie ma zadnych pytan, nie powinien
usilnie stara¢ sie jakich$ wymysli¢ - zadawanie pytan nie
jest obowiagzkowe. Kandydat zostanie poproszony o zajecie
miejsca na wprost komisji, ktérej cztonkowie zajma miejsca
za stotem. W innym wypadku komisja i kandydat moga za-
sig$¢ wkoto stotu. Atmosfera panujaca na rozmowie kwali-
fikacyjnej jest oficjalna, ale przyjazna. Kandydat powinien
stuchac¢ z uwaga, odpowiadac na pytania i mie¢ pozytywne
nastawienie wzgledem swojego zgtoszenia. Powinien sie
odprezy¢ oraz wyczerpujaco i z przekonaniem odpowiada¢
na zadawane pytania. Poniewaz gtéwny nacisk ktadzie sie
na kompetencje i znalezienie osoby, ktéra odpowiadataby
profilowi danej posady, w niewielkim stopniu lub wcale nie
porusza sie kwestii pozazawodowych. Istnieje jednak moz-
liwos¢ omoéwienia przyktadéw pracy w wolontariacie. Mo-
tywacja kandydata powinna jasno wynika¢ ze zgtoszenia
lub odpowiedzi udzielanych na pytania osoby prowadzacej
rozmowe kwalifikacyjng. Jezeli kandydat nie zostanie po-
proszony o wyjasnienie, co w szczegdlnosci zmotywowato
go do ubiegania sie o dang posade, nie musi poruszad tej
kwestii. Kandydat nie ma takze obowiazku szczegétowego
omawiania swoich zainteresowan poza pracg, chyba ze uzy-
wa ich jako przyktadéw ilustrujgcych odpowiedz na zadane
pytanie.
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Na pracodawcach cigzy zakaz dyskryminacji ze wzgledu na
ple¢, rase, niepetnosprawnos¢, wyznanie, orientacje seksu-
alng oraz wiek. Kandydat powinien udzieli¢ odpowiedzi na
wszystkie pytania. Zadane zostana wyfacznie pytania doty-
czace danego stanowiska. Pracodawcy i osoby rekrutujace
odpowiadaja za to, zeby ich pytania nie byty dyskryminujace
i nie wymagaty ujawnienia prywatnych informacji niedoty-
czacych pracy na danym stanowisku. Kandydat moze jednak
by¢ zobowigzany do ujawnienia informacji na temat tego,
czy byt karany.

Kandydat powinien odwiedzi¢ strone internetowa danego
przedsiebiorstwa i wyszuka¢ informacji dotyczacych zwtasz-
cza kierunku jego rozwoju oraz celéw na przysztosc.

Czesto prosi sie kandydata o przytoczenie z wiasnego do-
Swiadczenia przyktadu okreslonej problematycznej sytuacji
i opowiedzenie o tym, jak sobie z nig poradzit. Przyktado-
wo:

+ jakie sposoby i techniki zastosowat w planowaniu
konkretnego zadania;

+ czy zarzadzat wykonaniem jakiego$ zadania i jakie
czynniki brat wtedy pod uwage;

+ jak okreslit priorytety w stosunku to konkretnego
zadania, tak aby dotrzymac terminu jego realizacji;

« czy moze poda¢ przyktad doswiadczenia wymagaja-
cego rozwigzania problemu trudnej relacji w pracy,
aby osiagna¢ zamierzony cel;

+ jak zachecit innych cztonkéw zespotu do dzielenia sie
swoimi pomystami;

« jak przekonat wspotpracownikéw do podjecia dzia-
fan, ktérym byli przeciwni.

Kandydat moze zosta¢ takze poproszony o przytoczenie
przyktadu sytuacji, kiedy co$ poszto nie tak i opisanie pod-
jetych dziatann zaradczych lub o wymienienie swoich wad.
W takim przypadku nalezy udowodni¢, ze jest sie Swiado-
mym, jak radzi¢ sobie z wlasnymi stabosciami, np.: Zdarza mi
sie wziac¢ na siebie zbyt wiele pracy, ale zdaje sobie sprawe,
jak wazne jest ustalanie priorytetéw zadan i zaangazowanie



zespotu w ich realizacje, tak aby dotrzymac obowigzujacych
terminow.

Jezeli kandydatura danej osoby zostanie odrzucona, moze
ona otrzymac ocene rozmowy kwalifikacyjnej w liscie za-
wiadamiajgcym o wynikach rekrutacji. W innym wypadku
kandydat moze poprosi¢ o ocene rozmowy kwalifikacyjnej,
kontaktujac sie z pracodawca telefonicznie lub na pismie.

e

3. Negocjowanie warunkéw umowy

Negocjowanie warunkéw proponowanych przez pracodaw-
ce jest raczej niemozliwe, chyba ze informacja o takiej moz-
liwosci zostata zawarta w ogtoszeniu o prace. Najlepszym
rozwigzaniem jest zaufanie ofercie pracodawcy i ubieganie
sie wylacznie o stanowiska, ktére odpowiadajg kandydatowi
pod wzgledem wynagrodzenia i warunkéw pracy. Negocjo-
wanie warunkédw umowy ma najczesciej miejsce w stosunku
do stanowisk wymagajacych wysokich kwalifikacji i dobrze
ptatnych, jezeli wynagrodzenie nie zostato okreslone
w ogtoszeniu o prace. Kandydat musi uzasadni¢ swoje ocze-
kiwania co do wynagrodzenia, wykazujac, ze sa one zgodne
ze stawkami obowigzujacymi na rynku oraz odpowiadaja
jego umiejetnosciom i doswiadczeniu. Po przepracowaniu
w przedsiebiorstwie pewnego okresu mozna zwrécic sie
zprosba o podwyzke, jezeliwynagrodzenie wydaje sie odbie-
gac¢ od wynagrodzenia innych pracownikéw wykonujacych
podobng prace. Niemniej jednak co roku dokonuje sie prze-
gladu pfac. Wynagrodzenie w czasie urlopu jest wliczone
w cato$¢ wynagrodzenia, ktore jest na ogét wyrazane w rocz-
nych stawkach brutto. Pracownicy fizyczni, np. stolarze lub
murarze, czesto maja wynagrodzenie okreslane w stawkach
godzinowych. Najpowszechniejsze $wiadczenia pozaptaco-
we to: elastyczne warunki pracy, prywatna opieka zdrowot-
na lub ubezpieczenie zdrowotne, dofinansowanie na dojazd
do pracy, tzw. London Weighting (dodatkowe wynagrodze-
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nie za prace w stolicy w poréwnaniu ze $rednig krajowa),
korzystanie z samochodu stuzbowego, dofinansowanie na
positki w stotowce zaktadowej, dofinansowanie na abona-
ment w sitowni lub cztonkowstwo w klubie, premie.

Im wyzsze jest proponowane wynagrodzenie, tym bardziej
prawdopodobna jest mozliwo$¢ negocjowania warunkéw
umowy. Negocjacje wynagrodzenia i dodatkowych korzysci
prawnych prowadzi kierownik dziatu kadr.

Rzadko organizuje sie jednodniowe okresy prébne, czesciej
s to dtuzsze okresy, po ktérych przepracowaniu wynagro-
dzenie wzrasta do petnej stawki. W przypadku odmowienia
przepracowania takiego okresu kandydat najprawdopo-
dobniej nie otrzyma danej posady. Decyzja lezy w gestii
kandydata i zalezy od tego, jak bardzo zalezy mu na danej
posadzie. Koszty przybycia na rozmowe kwalifikacyjng oraz
koszty rozpoczecia pracy pokrywa najczesciej kandydat.
Procedura aplikacyjna koriczy sie na ogét po rozmowie kwa-
lifikacyjnej. Pracodawca zweryfikuje referencje kandydata,
a nastepnie poinformuje go o wynikach rekrutacji.

5

4. Czy potrzebne sa referencje

Referencje podaje sie w formularzu aplikacyjnym lub wymie-
nia w CV. Jezeli okreslono takie wymaganie, do zgtoszenia
mozna dofaczy¢ listy referencyjne oraz inne odpowiednie
informacje. Pracodawca sprawdzi prawdziwo$¢ podanych
informacji, kontaktujac sie z osoba udzielajaca referencji.
Najlepiej skorzysta¢ z pomocy ostatniego pracodawcy, ale
nalezy sie upewni¢, ze dana osoba potrafi porozumiewac
sie w jezyku angielskim. Referencje stanowig sposéb spraw-
dzenia tozsamosci kandydata oraz prawdziwosci informacji
podanych w zgtoszeniu. Jezeli taki wymog zostat okreslony
w ogtoszeniu o prace lub przekazany przez pracodawce, re-
ferencje nalezy zabra¢ ze soba na rozmowe kwalifikacyjna.



Listy referencyjne najczesciej nie sq wymagane, ale jezeli zo-
staty napisane w jezyku angielskim, mozna je przesta¢ wraz
ze zgtoszeniem. Jesli potwierdzaja, ze dany kandydat jest
odpowiedni na okreslone stanowisko, moga sie okaza¢ po-
mocne. Praca w sektorze ochrony oraz z osobami podatnymi
na zagrozenia (dzieci czy osoby starsze) wymaga okazania
zaswiadczenia o niekaralnosci.

5. Jak zrobi¢ dobre wrazenie

Pracodawca ustala termin i czas rozmowy kwalifikacyjnej.
Kandydat powinien powiadomi¢ go o ewentualnych termi-
nach, w ktérych nie jest dyspozycyjny. Na rozmowe kwalifi-
kacyjna nalezy przyby¢ 15-20 minut wczes$niej. Pracodawca
bedzie punktualny. Powyzsze informacje powinny zostac za-
warte w zaproszeniu na rozmowe kwalifikacyjna. Kandydat
zazwyczaj zgtasza sie do recepcji. Jezeli nie moze przybyc
na spotkanie, powinien natychmiast poinformowac o tym
fakcie pracodawce telefonicznie lub e-mailem. Niektérzy
pracodawcy organizujg wstepne rozmowy kwalifikacyjne
przy zastosowaniu technologii wideokonferencji, ale nadal
nalezy to do rzadko stosowanych praktyk. Wiekszo$¢ roz-
moéw kwalifikacyjnych odbywa sie twarza w twarz. Kandy-
datom zaleca sie zatozenie eleganckiego ubioru (garnituru
lub garsonki). Mezczyzni powinni zatozy¢ krawat. Kobiety
natomiast powinny zachowa¢ nalezyty umiar, jedli chodzi
o bizuterie i makijaz.

»
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Podziekowania

Pomyst napisania przewodnika po kulturze i zwyczajach obo-
wigzujacych w procedurach aplikacyjnych w poszczegdlnych
krajach Europejskiego Obszaru Gospodarczego zrodzit sie
jako produkt uboczny rozlicznych inicjatyw podjetych w 2006 r. -
w Europejskim Roku Mobilnosci Pracownikéw. W tym cza-
sie wzieliSmy udziat w kilku targach i imprezach. Uczestniczac
w tych wydarzeniach, uswiadomilismy sobie, ze mobilnos¢ nie
sprowadza sie wylacznie do znalezienia odpowiedniej oferty
pracy i wykazania, ze ma sie wtasciwe umiejetnosci technicz-
ne, aby mdc sie o nig ubiegac. Aby stac sie wtasciwa osoba
na witasciwym miejscu, nie wystarcza jedynie podstawowe
umiejetnosci. Pracodawca i pracownik muszg potrafi¢ ze sobg
wspétpracowacd i dazy¢ do osiggniecia wspdlnych celédw. Taka
zalezno$¢ moze zaistniec tylko w sytuacji, kiedy obydwie stro-
ny rozumiejg swoéj sposéb myslenia, zachowanie i kulture.

Samodzielne opracowanie tego typu przewodnika przerasta-
to nasze mozliwosci, zaréwno indywidualne, jak i zespotowe.
Udato nam sie tego dokona¢ wytacznie przy pomocy wielu lu-
dzi z catej Europy. Wymienienie ich wszystkich zajetoby wiele
stron, a nawet gdybysmy podijeli sie takiej préby, z pewnoscia
o kims bysmy zapomnieli. Dlatego tez chcieliby$my serdecz-
nie podziekowac catej grupie oséb, ktére w jakis sposéb przy-
czynity sie do powstania niniejszego przewodnika. Doskonale
zdajemy sobie sprawe z tego, ze nie powiodtoby sie to nam
bez pomocy kazdego z Was.

Poza podziekowaniami dla poszczegélnych oséb za ich wspar-
cie chcielibysmy takze wyrazi¢ wdziecznos¢ kierownictwu
belgijskich publicznych stuzb zatrudnienia, ktére umozliwity
nam realizacje podjetej inicjatywy we wspodtpracy z rozlicz-
nymi stuzbami odpowiedzialnymi za rynek pracy. Serdecznie
dziekujemy takze kierownictwu belgijskiego regionalnego
oddziatu EURES, ktére dato swoim doradcom czas i przestrzen
do wziecia udziatu w inicjatywie i do przeznaczenia na jej re-
alizacje o wiele wiecej czasu, niz poczatkowo zaktadano lub
planowano.



Dobrg organizacje zawdzieczamy za$ pomocy grupy lide-
réw Jobclub z publicznych stuzb zatrudnienia w catym kraju.
Udzielili nam wielu trafnych wskazéwek dotyczacych tema-
toéw, a takze pomogli sformutowac kwestionariusz, ktéry po-
stuzyt jako podstawa przeprowadzanej przez nas analizy.

W zakresie tematéw dotyczacych rynku pracy prawdziwym
atutem okazata sie ogdlnoeuropejska sie¢ przedstawicieli
EURES. Dzieki ochoczej wspotpracy kierownictwa EURES i jego
doradcoéw udato nam sie w krétkim czasie uzyska¢ odpowie-
dzi na wszystkie postawione przez nas pytania. Na ich podsta-
wie stworzyliSmy przeglad istotnych aspektéw kulturowych,
ktdre wszyscy pracodawcy i osoby poszukujace pracy powinni
wzig¢ pod uwage, zanim sigda do stotu negocjacyjnego.

Jedno z najwspanialszych przezy¢ dostarczyto catemu ze-
spotowi — Euresco, wychodzac z inicjatywa opublikowania
niniejszego przewodnika dla uczczenia 15. rocznicy EURES.
Niemozliwe jest wprost opisanie naszej radosci na te propo-
zycje. JesteSmy ogromnie wdzieczni za mozliwos¢ aktywnego
udziatu w inicjatywach prowadzonych dla uczczenia tej rocz-
nicy w catej Europie. Euresco wiele poswiecito, podejmujac sie
realizacji trudnych zadan logistycznych, ktére byty niezbedne
do przygotowania niniejszego przewodnika dla czytelnikéw.
Serdecznie za to dziekujemy.

Jedyne osobiste podziekowanie chcielibysmy skierowa¢ do
Katie Vermeir, ttumaczki VDAB, za edytorski trud, ktéry wtozyta
w przygotowanie angielskiej wersji niniejszego przewodnika.
Nie potrafimy sobie wyobrazi¢, jak udatoby sie nam osiagna¢
zamierzony cel w tak krotkim czasie bez jej fantastycznej po-
mocy.

W koncu chcielibysmy takze wyrazi¢ nasza gteboka wdziecz-
nos¢ naszym kolegom, przyjaciotom i rodzinom za udzielone
nam wsparcie. Ich nieustajace zainteresowanie projektem,
w czasie kiedy bylismy nim doszczetnie pochtonieci, byto czesto
najlepszym bodzcem do dalszej pracy.



JesteSmy dumni z rezultatu naszej pracy. Ale to nie nasza
duma jest tu wazna. Jezeli uda nam sie zacheci¢ pracodaw-
co6w i osoby poszukujace pracy do siegania po niniejszy prze-
wodnik w celu zdobycia informacji o srodowisku i kulturze
tej drugiej strony, poczujemy, ze przyczynilismy sie nie tylko
do preznego rozwoju rynku pracy, na ktérym swobodny prze-
ptyw pracownikéw pomaga rozwigzywac problemy wynikaja-
ce z nadmiaru pracownikéw oraz zaspokaja¢ braki kadrowe,
ale takze do zréznicowania strategii kadrowych stosowanych
w wielu przedsiebiorstwach.
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