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d) Osobiste opinie, przemyślenia, punkty widzenia. Na tym etapie 
kandydaci dzielą się swoimi przekonaniami oraz sposobem myśle-
nia względem podjętych decyzji zawodowych (pracodawca lub 
osoba przeprowadzająca rozmowę kwalifikacyjną pyta o motywa-
cję podjęcia pewnych decyzji osobistych oraz o sytuację rodzinną).

e) Podsumowanie – zakończenie rozmowy. W tej części rozmowy 
kwalifikacyjnej kandydaci mogą zapytać o dotąd nieomawiane, 
aczkolwiek ważne dla nich kwestie. Jest to zatem etap podsumo-
wujący. Pracodawca lub osoba przeprowadzająca rozmowę infor-
muje kandydata o dalszym przebiegu procesu rekrutacji. 

Atmosfera panująca w trakcie rozmowy czy sprawdzianu powinna 
być przyjazna. Zbudowanie klimatu otwartości jest prawdopodob-
nie najtrudniejszym aspektem prowadzenia rozmowy kwalifikacyj-
nej. Atmosfera opiera się na emocjonalnym zaangażowaniu obu 
partnerów w dialogu. W trakcie rozmowy oczekuje się od kandyda-
ta wykazania następujących postaw:

zaangażowanie,•	
kreatywność,•	
komunikatywność,•	
profesjonalizm,•	
pewność siebie.•	

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

Kandydat powinien zebrać możliwie jak najwięcej informacji na te-
mat przedsiębiorstwa, w którym ubiega się o pracę. Motywacja jest 
kluczem do bycia dobrym pracownikiem. Oznacza to, że podczas 
rozmowy każdy kandydat powinien wyjaśnić swoją motywację do 
pracy na danym stanowisku i odpowiedzieć na zadane pytania (co 
potrafi robić, co wie i kim jest). Informacje tego typu stanowią od-
zwierciedlenie profesjonalizmu, pewności siebie oraz kreatywności 
kandydata.

W Polsce obowiązuje prawo zakazujące dyskryminacji ze względu 
na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, przynależność do grupy et-
nicznej, narodowość, orientację seksualną, przekonania polityczne, 
przynależność do grup wyznaniowych oraz członkowstwo w związ-
kach zawodowych. Kandydat powinien odpowiedzieć na wszystkie 
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pytania zadane w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Nie ma jednak 
obowiązku udzielania odpowiedzi na pytania dyskryminujące. Nie-
dopuszczalne jest zapytanie kandydata o  preferencje seksualne, 
ciążę oraz wyznanie.

Najpowszechniej zadawanymi pytaniami są:
Czy mógłby Pan / mogłaby Pani opowiedzieć o sobie?•	
Dlaczego ubiega się Pan/Pani o tę posadę?•	
Proszę określić, co Pana/Panią motywuje w pracy.•	
Proszę wymienić swoje zalety.•	
Proszę wymienić swoje wady.•	
Dlaczego wybrał Pan / wybrała Pani taką ścieżkę edukacyjną?•	
Co dla Pana/Pani oznacza mobilność i kreatywność  •	
w pracy?
Gdzie Pana/Pani zdaniem będzie Pan/Pani za pięć lat? •	
Jakiego wynagrodzenia Pan/Pani oczekuje?•	
Proszę określić, jakiego typu pracę Pan/Pani preferuje?•	
Jakie ma Pan/Pani hobby? •	

W trakcie każdej rozmowy kwalifikacyjnej padają także pewne pod-
chwytliwe pytania:

Co będzie Pan robił / Pani robiła za pięć lat? •	
Proszę powiedzieć, jak rozwiązałby Pan / rozwiązałaby Pani •	
konfliktową sytuację w miejscu pracy.
Proszę opowiedzieć o tym, co Pan/Pani robi zazwyczaj  •	
w czasie wolnym od pracy?
Jakiego wynagrodzenia Pan/Pani oczekuje?•	
Czy zamierza Pan/Pani założyć rodzinę? •	
Czy Pan/Pani pali?•	

Jeżeli kandydat został poinformowany, że przedstawiciel praco-
dawcy skontaktuje się z nim po rozmowie kwalifikacyjnej, a termin 
takiego kontaktu minął, kandydat może samodzielnie zadzwonić 
do pracodawcy i zapytać o wynik rozmowy. Nie ma niczego złego 
w pytaniu. To tylko dowodzi, że kandydat jest zainteresowany daną 
posadą. 

Jeżeli kandydatura danej osoby zostanie odrzucona, ma ona prawo 
poprosić o podanie powodu takiej decyzji. Warto dowiedzieć się, 
jakie czynniki zadecydowały o odrzuceniu danego kandydata. Po-
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może to w przyszłości uniknąć powielania błędów. Warto pamiętać, 
że praktyka czyni mistrza. W im większej liczbie rozmów kwalifika-
cyjnych weźmie się udział, tym większe są szanse na „sprzedanie” 
siebie.

Negocjowanie warunków umowy3.	

Umowa o pracę stanowi w Polsce powszechny typ umowy. Jest to 
także najkorzystniejszy rodzaj umowy pod względem praw dodat-
kowych, tzn. praw pracowniczych. Wszystkie kwestie dotyczące 
umów o pracę regulują przepisy kodeksu pracy. 

Prawo do negocjowania warunków mają obie strony umowy (pra-
codawca i pracownik). Pracodawca jest zobowiązany do:

przedstawienia w ofercie pracy rzeczywistych wymagań,•	
traktowania wszystkich kandydatów w równy sposób,•	
niewymuszania na kandydacie ujawnienia chronionych •	
prawnie informacji,
ochrony prywatności w zakresie uzyskanych informacji.•	

Pracodawca może także:
poprosić kandydata o udzielenie informacji na temat •	
poprzedniego zatrudnienia,
poddać kandydata procedurze rekrutacyjnej i selekcyjnej, z •	
uwzględnieniem testów psychologicznych.

Pracownik jest natomiast zobowiązany do:
udzielenia wszelkich informacji dotyczących statusu zatrud-•	
nienia,
poddania się testom psychologicznym w ramach procedury •	
selekcyjnej.

Pracownik może także: 
uzyskać informacje na temat wakatu,•	
uzyskać informacje o prawach i obowiązkach dotyczących •	
danego stanowiska,
odmówić udzielenia odpowiedzi na dyskryminujące pyta-•	
nia.

Wysokość wynagrodzenia powinna zostać ustalona na poziomie, 
który odpowiada rodzajowi wykonywanej pracy, wymaganym 
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kwalifikacjom, a także ilości i jakości wykonywanej pracy. Warunki 
wynagrodzenia są określone w:

porozumieniach przedsiębiorstwa lub układach zbiorowych •	
pracy (zawieranych pomiędzy pracodawcą a organizacjami 
związkowymi działającymi w danym przedsiębiorstwie),
przepisach dotyczących wynagrodzenia (w przypadku pra-•	
codawców zatrudniających co najmniej 20 pracowników,  
którzy nie podlegają postanowieniom porozumienia  
w danym przedsiębiorstwie lub układu zbiorowego pracy),
umowach o pracę. •	

Pracownicy otrzymują zazwyczaj wynagrodzenie za przepracowa-
ną jednostkę czasu: godzinę, dzień lub miesiąc. Czasami stosuje się 
pracę akordową, wówczas pracownik otrzymuje wynagrodzenie za 
jednostki ukończonej pracy. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie 
przynajmniej raz w miesiącu, w niezmiennym, z góry określonym 
terminie. W celu ochrony wynagrodzenia polski kodeks pracy za-
wiera przepisy zakazujące zrzekania się wynagrodzenia przez pra-
cownika lub przeniesienia praw do niego na inną osobę. Każdy kan-
dydat powinien ustalić swoje wynagrodzenie przed podpisaniem 
umowy. Wysokość premii zależy od uzyskanych wyników. W czasie 
urlopu pracownik otrzymuje normalne wynagrodzenie określone 
w umowie o pracę. 

Pracownik może spodziewać się atrakcyjnego pakie-
tu wynagrodzenia odpowiadającego jego wykształce-
niu i doświadczeniu zawodowemu, zawierającego świad-
czenia pozapłacowe, takie jak talony na obiad, pakiet 
emerytalny, ubezpieczenie zdrowotne, premia bożonarodze-
niowa i przyznawana na ogół w sektorze prywatnym premia 
uznaniowa, stanowiąca nagrodę za osiągnięcia i zachętę do dal-
szego rozwoju. Należy zatem przygotować się na pewne niedo- 
godności związane z tym rozróżnieniem. Ubiegając się o pracę  
w sektorze prywatnym, warto negocjować dodatkowe świadcze- 
nia. Chcąc jednak pracować w sektorze publicznym, należy mieć 
świadomość, że podobne negocjacje nie są tu możliwe. 

Proces rekrutacji zależy od rozmiaru przedsiębiorstwa oraz rodzaju 
stanowiska. Może on składać się z kilku etapów, ale kandydaci są 
informowani o ich dokładnej liczbie już w trakcie pierwszego spo-
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tkania. Po ostatniej rozmowie kwalifikacyjnej (zazwyczaj trzeciej) 
kandydaci czekają około tygodnia na decyzję o ewentualnym przy-
jęciu do pracy. 

Nie ma ustawowych zasad dotyczących zwrotu kosztów poniesio-
nych z tytułu wzięcia udziału w rozmowie kwalifikacyjnej. Dlatego  
też kandydaci powinni negocjować tę kwestię indywidualnie  
z każdym pracodawcą. Pracodawcy zazwyczaj nie zwracają poniesio- 
nych kosztów. 

Polscy pracodawcy na ogół wymagają przepracowania miesięczne-
go, a nie jednodniowego okresu próbnego. Możliwe jest odmówie-
nie odbycia okresu próbnego, ale może to skutkować odrzuceniem 
danego kandydata.

Czy potrzebne są referencje4.	

W Polsce referencje na ogół nie są wymagane. Pracodawcy rzadko 
weryfikują kwalifikacje kandydatów, kontaktując się z osobami mo-
gącymi je potwierdzić. Korzystniejsze jest przedłożenie pisemnego 
zaświadczenia o zatrudnieniu oraz dokumentów potwierdzających 
wykształcenie. Jeżeli jednak kandydat pragnie mimo wszystko do-
starczyć referencje, może to uczynić. W takim wypadku zaleca się 
wskazanie byłego pracodawcy lub nauczyciela jako osoby mogącej 
udzielić referencji. 

W przypadku osób ubiegających się o posady obarczone szczegól-
ną odpowiedzialnością (np. praca z dziećmi, osobami w podeszłym 
wieku, chorymi, praca wymagająca korzystania z broni) wymagane 
jest wykazanie zdolności przestrzegania przepisów prawa, a także 
dostosowania się do ogólnie przyjętych standardów moralnych. 

W Polsce zazwyczaj nie wymaga się przedłożenia listu referencyj-
nego. Jeżeli jednak jego autorem jest uznany pracodawca, może on 
okazać się pomocny. 
Do CV należy załączyć odpis dyplomu, kopie zaświadczeń itp. Pra-
codawcy biorą je pod uwagę, decydując o wyborze kandydatów 
zapraszanych na rozmowę kwalifikacyjną.
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Jak zrobić dobre wrażenie5.	

Pierwsze wrażenie jest bardzo istotne.

Należy pamiętać o dobrych manierach:
w przypadku kontaktu telefonicznego należy się przedsta-•	
wić, powiedzieć, kim się jest i w jakim celu się dzwoni,
wysyłając wiadomość pocztą elektroniczną, należy ją roz-•	
począć zwrotem „Szanowny Panie / Szanowna Pani”, 
należy być elastycznym (warto dostosować swoje plany do •	
wymagań czasowych pracodawcy),
należy zapytać o konieczność potwierdzenia przybycia na •	
rozmowę kwalifikacyjną (zwłaszcza jeżeli termin rozmowy 
przypada za miesiąc)

Należy przygotować się do rozmowy:
zdobyć informacje na temat przedsiębiorstwa, dla którego •	
chce się pracować,
przygotować kilka pytań dotyczących danego stanowiska, •	
zawsze być punktualnym; szanować czas osoby przeprowa-•	
dzającej rozmowę,
jeżeli z jakichś przyczyn nie można dotrzeć na rozmowę, •	
należy skontaktować się telefonicznie z pracodawcą, prze-
prosić i ustalić nowy termin rozmowy; należy upewnić się, 
że nowy termin jest odpowiedni,
należy stawić się na rozmowę osobiście; w Polsce nie •	
stosuje się zazwyczaj innych form rozmowy kwalifikacyj-
nej; pracodawca wymaga spotkania się z kandydatem 
osobiście.

Warto zwrócić uwagę na swój wygląd: strój powinien zostać odpo-
wiednio dobrany. Istotne jest, aby na rozmowę kwalifikacyjną ubrać 
się w sposób profesjonalny, nawet jeżeli środowisko pracy w danym 
przedsiębiorstwie jest swobodne.
Dla mężczyzn odpowiednie są:

garnitur (w stonowanych kolorach – granatowy lub grafi- •	
towy), koszula z długim rękawem (biała lub w kolorze dopa-
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sowanym do garnituru), pasek, krawat, ciemne skarpetki, 
eleganckie skórzane buty, 
niewielka ilość lub brak biżuterii, •	
elegancka, profesjonalna fryzura, niewielka ilość wody •	
kolońskiej, starannie obcięte paznokcie, 
teczka lub aktówka. •	

Dla kobiet natomiast odpowiednie są: 
garsonka (czarna lub grafitowa), długość spódnicy powinna •	
umożliwiać wygodne siadanie, bluzka w dopasowanym 
kolorze, eleganckie buty, 
skromna ilość biżuterii (odradza się zakładanie wiszących •	
kolczyków lub zbyt dużej liczby bransolet), 
brak biżuterii jest lepszy niż tandetna biżuteria, •	
profesjonalna fryzura, •	
w kwestii makijażu i perfum warto zachować umiar, •	
czyste, zadbane paznokcie, •	
teczka lub aktówka.•	

Na rozmowę nie należy zabierać:
telefonu komórkowego, •	
i-poda,•	
kawy lub wody,•	
nadmiar biżuterii warto zostawić w domu (do dobrych prak-•	
tyk należy założenie samych kolczyków), 
nie należy zakładać klapek lub obuwia sportowego, •	
widocznej bielizny (staników, ramiączek od staników, sli-•	
pów, bokserek itp.),
szortów, dżinsów, spodni ze zbyt niskim krokiem lub zbyt •	
ciasnych,
bluzek ze zbyt głębokim dekoltem lub za krótkich – nie •	
należy pokazywać dekoltu ani brzucha.  

Należy zasłonić wszelkie tatuaże.

Co więcej:
Nie należy sprawiać wrażenia, że jest się wyłącznie zainte-•	
resowanym wynagrodzeniem; nie należy pytać o wynagro-
dzenie i świadczenia do momentu, w  którym sam praco-
dawca poruszy te kwestie, 
formularz aplikacyjny nie powinien zawierać błędów, •	
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nie należy niepochlebnie wyrażać się o poprzednich praco-•	
dawcach (i innych), 
niedopuszczalne jest fałszowanie materiałów aplikacyjnych •	
lub udzielanie nieprawdziwych odpowiedzi na pytania, 
nie należy sprawiać wrażenia, że jest się zainteresowanym •	
daną organizacją wyłącznie ze względu na jej położenie 
geograficzne, 
nie należy sprawiać wrażenia, że jest się zainteresowanym •	
jakąkolwiek pracą lub że gorączkowo poszukuje się zatrud-
nienia, 
nie należy żuć gumy; źle odbierane jest także, jeżeli ubranie •	
kandydata przesiąknięte jest dymem tytoniowym, 
kandydat nie powinien także dopuścić do sytuacji, by  •	
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej zadzwonił jego telefon 
(jeżeli tak się stanie, należy w kilku słowach przeprosić za 
ten incydent i zignorować telefon); nie należy dzwonić  
z telefonu komórkowego, 
nie należy poruszać kwestii osobistych lub omawiać proble-•	
mów rodzinnych, 
kandydat powinien być szczery i być sobą. Nieszczerość •	
zostanie wykryta i może stać się przyczyną wycofania 
oferty pracy lub zwolnienia. Warto nawiązać dobre relacje  
z pracodawcą. Jeżeli kandydat został zatrudniony, ponieważ 
udawał kogoś, kim nie jest, zarówno pracownik, jak i praco-
dawca będą rozczarowani, 
do osoby prowadzącej rozmowę należy zwracać się, używa-•	
jąc tytułu (Pan, Pani, Dr), 
w trakcie rozmowy należy utrzymywać kontakt wzrokowy, •	
jeżeli to możliwe, na pytania należy odpowiadać pełnymi •	
zdaniami. 
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Portugalia

Język urzędowy 		  portugalski
Ustrój polityczny 		  republika parlamentarna
Powierzchnia 		  92 345 km²
Stolica 			   Lizbona
Jednostka monetarna 	 euro
Członek UE lub EOG 		  UE
Międzynarodowy 
numer kierunkowy 		  +351
Domena internetowa 	 .pt

Procedury aplikacyjne powszechne w Portugalii1.	

Najpowszechniej stosowaną procedurą aplikacyjną jest nadal 
odpowiadanie na konkretne ogłoszenie o pracę publikowane  
w prasie (dziennikach lub tygodnikach) lub zamieszczane  
w innych miejscach, takich jak biura pośrednictwa pracy, agencje  
pracy tymczasowej oraz prywatne agencje pracy, stowarzysze-
nia związków zawodowych, supermarkety, gminy, parafie, inne 
obiekty użyteczności publicznej oraz coraz częściej także w in-
ternetowych bankach pracy. Na ogłoszenie o pracę można od-
powiedzieć na kilka sposobów: drogą pocztową, elektroniczną 
lub telefoniczną. 
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Coraz powszechniejsze staje się także zastosowanie procedur 
wymagających większego zaangażowania ze strony osób po-
szukujących pracy. Może to być:

spontaniczne złożenie zgłoszenia w wybranej firmie;•	
umieszczanie własnych ogłoszeń w dziennikach, cza-•	
sopismach lub w innych miejscach: supermarketach, 
stowarzyszeniach zawodowych, związkowych lub sto-
warzyszeniach pracodawców, na „żółtych stronach” 
(zwłaszcza w przypadku tzn. wolnych strzelców lub 
osób samozatrudnionych);
rejestracja w biurze pośrednictwa pracy (w publicznych •	
służbach 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 stowarzyszeń zawodowych oraz coraz częściej 
także w  Facebooku i w innych serwisach społeczności 
internetowej, zwłaszcza poświęconych nawiązywaniu 
kontaktów zawodowych za pośrednictwem Internetu;
niektóre większe przedsiębiorstwa same stwarzają •	
możliwości zdobycia w nich pracy, np. przez zakła-
danie internetowych banków CV, do których osoby 
poszukujące pracy mogą bezpośrednio przesłać swoje 
zgłoszenie;
w przypadku zawodów artystycznych lub wymagają-•	
cych wysokich kwalifikacji (np. architekt) – opracowanie  
portfolio, a także stworzenie i zamieszczenie w Internecie 
własnej strony internetowej.

W kraju, gdzie ponad 90% wszystkich przedsiębiorstw to małe 
przedsiębiorstwa, jedną z  najskuteczniejszych metod pozy-
skiwania informacji o szansach na zatrudnienie i  dotarcia do 
potencjalnego pracodawcy są nadal kontakty osobiste – przez 
przyjaciół, krewnych lub kolegów z poprzednich miejsc za-
trudnienia (ponieważ pełnią oni funkcję osób udzielających 
dobrych referencji). Warto zatem skorzystać z ewentualnej po-
siadanej w Portugalii sieci społecznej. 
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Długość okresu od publikacji ogłoszenia o pracę do rozpoczęcia 
pracy na danym stanowisku różni się znacznie w zależności od 
tego, jak pilna jest potrzeba zapełnienia wakatu, od mniej lub 
bardziej sezonowego charakteru pracy, od braku osób posia-
dających wymagane umiejętności na krajowym, regionalnym 
i lokalnym rynku pracy, od liczby zgłoszeń, liczby wakatów, od 
istnienia wstępnych sesji szkoleniowych, które muszą równocze-
śnie przejść wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a także od 
złożoności procedury weryfikacyjnej i selekcyjnej itp. 

Pomimo tego, iż w większości ogłoszeń termin rozpoczęcia pracy 
określany jest jako „od zaraz”, należy pamiętać, że proces selekcji 
wymaga czasu i trwa średnio od dwóch do trzech miesięcy. 

W przypadku stanowisk dla nisko wykwalifikowanych pracow-
ników lub wakatów dotyczących prac tymczasowych, które 
można z łatwością zapełnić na poziomie lokalnym, czas ten 
może się znacznie skrócić i wynieść mniej niż tydzień. Natomiast  
w przypadku potrzeby zatrudnienia na dłuższy okres, potrzeby 
zatrudnienia wysoko wykwalifikowanego lub posiadającego 
bardzo szczególne umiejętności kandydata lub w przypadku 
stanowiska wymagającego znacznego nakładu szkoleniowego 
ze strony pracodawcy rekrutacja może potrwać znacznie dłużej, 
nawet ponad rok. 

Zakładamy, że kandydat poznał już siebie, swoje umiejętności, 
motywację, zainteresowania i oczekiwania, a także zaznajomił 
się z rynkiem pracy w Portugalii, a zwłaszcza z ofertami pracy 
skierowanymi do osób o danym profilu zawodowym, doświad-
czeniu i umiejętnościach językowych. 

Najbardziej powszechne etapy zgłoszenia w Portugalii są poda-
ne poniżej.

Wybór ogłoszenia o pracę najbardziej odpowiadającego •	
profilowi i oczekiwaniom kandydata lub przedsiębior-
stwa, o pracę w którym dany kandydat chciałby się 
ubiegać.
Przygotowanie CV (w miarę możliwości w języku por-•	
tugalskim). Powinno być ono przejrzyste i zwięzłe (nie 
dłuższe niż dwie strony) i dostosowane do określonych 
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okoliczności, wymagań na dane stanowisko lub potrzeb 
rekrutacyjnych danego przedsiębiorstwa.
Należy także napisać list motywacyjny.•	
Na ogłoszenie o pracę odpowiada się, wysyłając (listow-•	
nie lub elektronicznie) list motywacyjny z załączonym 
CV (w zależności od wymogów określonych w ogło-
szeniu o pracę). W razie potrzeby na ogłoszenie można 
także odpowiedzieć telefonicznie.
Kandydat powinien sprawdzić, czy pracodawca otrzy-•	
mał zgłoszenie lub (w przypadku spontanicznego zgło-
szenia) spróbować telefonicznie ustalić termin rozmo-
wy kwalifikacyjnej, lub poczekać, aż pracodawca sam 
wyznaczy termin rozmowy. 
Należy przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej.•	
Jeżeli dany kandydat zostanie wybrany, powinien przy-•	
stąpić do negocjacji warunków umowy (zazwyczaj  
w trakcie drugiej rozmowy kwalifikacyjnej lub drugiego 
spotkania).

Odpowiadając na ogłoszenie o pracę drogą elektroniczną, na-
leży umieścić list motywacyjny w treści wiadomości, a nie jako 
osobny załącznik. W pliku załącznika powinno znajdować się 
jedynie CV. Co więcej, jego załączenie należy zasygnalizować 
odpowiednią adnotacją w treści listu motywacyjnego. Tworząc 
e-mail, należy:

jasno określić temat wiadomości,•	
formułować krótkie akapity oddzielone przerwami  •	
i pozbawione błędów ortograficznych,
unikać nieformalnych symboli i skrótów zwyczajowo •	
stosowanych w wiadomościach poczty elektronicznej; 
należy zachować konwencjonalny język wypowiedzi,
stosować jeden rodzaj i kolor czcionki (najlepiej czarny),•	
zasygnalizować, że CV znajduje się w pliku załącznika.•	

Stanowczo odradza się wysyłanie takiej wiadomości do więcej 
niż jednego przedsiębiorstwa czy na więcej niż jeden adres 
e-mail na raz.

Składając spontaniczne zgłoszenie drogą elektroniczną, nale-
ży stosować się do powyższych zasad. 
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Odpowiadając na ogłoszenie o pracę drogą listowną, należy  
w pierwszej kolejności zapoznać się z terminami składania zgło- 
szeń określonymi w ogłoszeniu i przestrzegać ich. Wysyłając 
zgłoszenie na adres skrytki pocztowej (warto pamiętać, że  
w większości ogłoszeń nie podaje się nazwiska pracodawcy), na- 
leży upewnić się, że zostanie ono dostarczone w ciągu jedne-
go tygodnia roboczego. Wysyłając zgłoszenie bezpośrednio do 
pracodawcy, należy także zrobić to jak najszybciej, tak aby zgło-
szenie dotarło na początku procedury selekcyjnej. W przeciw-
nym razie przedsiębiorstwo może wcześniej dokonać wyboru 
przyszłego pracownika. Z oczywistych względów kwestia czasu  
jest szczególnie istotna w przypadku zgłoszeń zagranicz-
nych.

W skład zgłoszenia pisemnego wchodzą na ogół list moty-
wacyjny i CV. Jeśli nie poproszono o przesłanie CV lub jeżeli 
profil kandydata nie jest zbyt złożony, można w zgłoszeniu 
pominąć CV. 

List motywacyjny powinien być zwięzły, prosty, nie dłuższy niż 
jedna kartka A4, sporządzony w edytorze tekstu i wydruko-
wany na białym papierze. Ostatnio odchodzi się od odręczne-
go sporządzania zgłoszeń, jednak u niektórych pracodawców 
są one nadal mile widziane (zwłaszcza w pracy, która wymaga 
częstego pisania odręcznie). Kontaktując się z przedsiębior-
stwem przed wysłaniem zgłoszenia, należy dowiedzieć się, 
która forma zgłoszenia jest preferowana. List motywacyjny 
powinien zawierać następujące elementy:

dane kontaktowe kandydata (imię i nazwisko, adres, •	
numer telefonu oraz adres e-mail),
dane pracodawcy (imię i nazwisko lub stanowisko •	
nadawcy, nazwę przedsiębiorstwa, adres),
nazwę miejscowości i datę,•	
odniesienie do źródła ogłoszenia (nazwa dziennika, •	
data publikacji oraz ewentualny numer referencyjny 
ogłoszenia),
krótkie, klarowne zdania wyjaśniające zainteresowanie •	
kandydata daną posadą lub przedsiębiorstwem przez 
opisanie doświadczenia zawodowego, umiejętności 
technicznych i zawodowych odpowiadających poszu-
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kiwanemu profilowi kandydata (jest to szczególnie 
istotne, jeżeli nie wysyła się CV),
warto zadeklarować dyspozycyjność do wzięcia udzia-•	
łu w rozmowie kwalifikacyjnej,
zakończenie i podpis,•	
jeżeli do listu załączone jest CV, należy to zasygnali-•	
zować przez dodanie adnotacji o treści: „Załącznik: 
curriculum vitae” w dolnym lewym rogu strony.

Należy unikać:
błędów ortograficznych,•	
banalnych sformułowań, fałszywych komplementów, •	
zbyt złożonych zdań,
korzystania z post scriptum – jeżeli kandydat zapo-•	
mniał o zamieszczeniu w liście jakiejś ważnej informa-
cji, powinien sporządzić list od początku.

Zgodnie z ogólnie przyjętą w Portugalii normą CV formułuje 
się w odwrotnym porządku chronologicznym, nie przekracza-
jąc limitu dwóch stron. Konieczne może być zamieszczenie  
w nim zdjęcia paszportowego. Należy w nim zawrzeć także na- 
stępujące elementy:

dane kandydata (imię i nazwisko, numer telefonu, •	
adres e-mail itp.),
wykształcenie (najwyższe zdobyte wykształcenie),•	
przeszkolenie zawodowe (kategoria osobna od •	
wykształcenia, wykaz odbytych kursów szkolenio-
wych i szkoleń praktycznych; należy wspomnieć tu 
o zaświadczeniach przynależności do określonej grupy 
zawodowej),
doświadczenie zawodowe, •	
inne umiejętności (znajomość języków obcych, umie-•	
jętność obsługi komputera, prawo jazdy),
zainteresowania (opcjonalnie).•	

Odpowiadając na ogłoszenie o pracę, należy:
przed rozpoczęciem rozmowy przejrzeć pytania, które •	
zamierza się zadać rozmówcy,
zapoznać się z własnym CV, zwłaszcza z głównymi •	
obszarami doświadczenia zawodowego,
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mieć pod ręką własne CV, na wypadek gdyby rozmów-•	
ca zapytał o jego treść,
przygotować kalendarz lub notatnik, w którym będzie •	
można zapisać podawane informacje, a zwłaszcza ter-
min i godzinę rozmowy kwalifikacyjnej,
skontaktować się z rozmówcą w odpowiednim czasie –  •	
w godzinach pracy biura (odradza się kontakt na 
początku lub na końcu dnia pracy),
dzwonić z odpowiedniego miejsca (cichego i takiego, •	
gdzie nikt nie zakłóci rozmowy),
przywitać się z osobą, która odbierze telefon, i wyja-•	
śnić, w jakim celu się dzwoni: „Dzwonię w sprawie 
ogłoszenia o pracę…”; w miarę możliwości należy 
porozumiewać się w języku portugalskim,
zapytać osobę, która odebrała telefon, czy jest właś- •	
ciwą osobą do rozmowy w  sprawie pracy (jeżeli nie, 
należy poprosić o przekierowanie rozmowy do właści-
wej osoby i o podanie jej nazwiska),
poprosić o rozmowę kwalifikacyjną i postarać się zaak-•	
ceptować zaproponowany termin i godzinę; należy 
także zapytać, jakie dokumenty są wymagane do 
oceny zgłoszenia,
podziękować rozmówcy za poświęcony czas.•	

W trakcie rozmowy zaleca się:
mówić wolno,•	
udzielać jasnych odpowiedzi na pytania,•	
upewnić się, że wszystkie zadawane przez kandydata •	
pytania są na temat (warto je zapisać przed rozmową).

Po zakończeniu rozmowy telefonicznej warto dokonać samo-
dzielnej oceny rozmowy i zapisać wszystkie istotne informa-
cje. Warto zapisać w kalendarzu datę i godzinę rozmowy.

Z powyższej metody należy korzystać wyłącznie na wyraźne 
wskazanie jej w ogłoszeniu o pracę. Wiele z opisanych zasad 
ma zastosowanie także w przypadku zgłoszenia spontanicz-
nego.
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Istnieje wiele powodów, dla których warto spontanicznie skła-
dać zgłoszenia:

świadczy to o aktywności kandydata, jego umiejętności •	
przejmowania inicjatywy, jego zainteresowaniu i wie-
dzy, czyli cechach poszukiwanych przez współczesnych 
pracodawców;
wiele z dostępnych stanowisk nie jest ogłaszanych  •	
w sposób konwencjonalny; na rynku pracy, na którym 
ponad 90% wszystkich przedsiębiorstw stanowią małe 
i  bardzo małe przedsiębiorstwa, procedury rekrutacyj-
ne korzystające z ogłoszeń, prezentacji oraz długiego 
procesu weryfikacji kandydatów i wielu etapów selekcji 
mogą okazać się zbyt kosztowne;
nawet gdy przedsiębiorstwa mają zamiar opublikować •	
ogłoszenie o pracę na danym stanowisku, w pierwszej 
kolejności analizują CV zgromadzone w zasobach archi-
walnych (w większości portugalskich przedsiębiorstw 
przechowuje się spontaniczne zgłoszenia przez okres 
sześciu miesięcy, nawet jeżeli nie odpowiada się na nie 
natychmiast);
niemniej jednak posiadanie informacji o potencjalnych •	
miejscach zatrudnienia to dobra inwestycja, mogąca  
w przyszłości zwiększyć szanse kandydata w procedurze  
aplikacyjnej (jeżeli zostanie zorganizowana rekrutacja).

Ubiegając się o pracę w sposób spontaniczny, należy zastoso-
wać większość opisanych powyżej uwag dotyczących zgłoszeń 
elektronicznych i pisemnych. Należy także zwrócić uwagę na 
poniższe kwestie:

zgłoszenie należy zaadresować, w przypadku większych •	
przedsiębiorstw, do kierownika działu kadr, w przypad-
ku małych i średnich przedsiębiorstw – do dyrektora lub 
właściciela (w miarę możliwości należy dowiedzieć się, 
jak brzmi imię i nazwisko danej osoby), jeżeli natomiast 
procedurę aplikacyjną przeprowadza agencja rekruta-
cyjna, zgłoszenie należy przesłać na jej adres;
w każdym akapicie znajdować się powinno rozwinięcie •	
tylko jednej myśli;
jeżeli zgłoszenie wysyłane jest drogą elektroniczną, •	
należy wysłać je tylko do jednego pracodawcy czy 
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przedsiębiorstwa na raz; świadczy to zainteresowaniu 
kandydata tym konkretnym przedsiębiorstwem;
zgłoszenie stanowi wizytówkę kandydata, a zatem, •	
pomimo użycia konwencjonalnego języka, należy mu 
nadać osobisty charakter, tak aby wyróżniało danego 
kandydata na tle innych.

Osoba rekrutująca oczekuje od kandydata:
posiadania znacznej wiedzy na temat przedsiębiorstwa, •	
w którym ubiega się o pracę, jego głównej działalności 
(produkcja lub świadczenie usług), jego rozmiaru (np. 
liczby pracowników), jego pozycji na rynku, kultury  
i wartości wyznawanych przez organizację i jej członków  
(np. bardziej oficjalne lub swobodne środowisko pracy) 
oraz na temat rynku, na którym działa dane przedsię-
biorstwo, sytuacji i obecnych na nim trendów;
że będzie on zaciekawiony daną pracą i dobrze poin-•	
formowany o danym stanowisku oraz związanych z nim 
głównych obowiązkach i odpowiedzialności;
przygotowania do udzielenia odpowiedzi na pyta-•	
nia dotyczące CV, głównie w  zakresie przeszkolenia  
i wykształcenia, doświadczenia zawodowego i pozaza- 
wodowego (np. wolontariatu lub uprawianych spor-
tów); dlatego też warto na dzień przed rozmową kwali-
fikacyjną przeczytać własne CV;
gotowości do wykazania, w jaki sposób doświadczenie, •	
wiedza i profil kandydata mogą stanowić dodatkową 
korzyść dla przedsiębiorstwa, zwłaszcza w kontekście 
danego stanowiska;
ubioru odpowiedniego do okazji; nawet jeżeli nie •	
jest to kwestia istotna w kontekście danej posady, 
strój stanowi odzwierciedlenie profesjonalizmu dane-
go kandydata oraz jego szacunku wobec pracodawcy 
i osób przeprowadzających rozmowę; w  przypadku 
braku informacji na temat obowiązujących w danym 
przedsiębiorstwie zasad dotyczących ubioru najbez-
pieczniej jest zdecydować się na stonowany strój; 
nie należy przesadzać z ilością makijażu lub biżuterii, 
warto także unikać piercingu, widocznych tatuaży  
i krzykliwych fryzur;
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punktualności; by uniknąć spóźnienia spowodowa-•	
nego korkami, trudnością ze znalezieniem miejsca 
parkingowego, opóźnieniem środków transportu, nie-
znajomością okolicy i lokalizacji siedziby przedsiębior-
stwa, warto na dzień przed rozmową skontaktować 
się z danym przedsiębiorstwem, potwierdzić godzinę 
i adres spotkania oraz uzyskać informacje na temat 
najlepszego sposobu dotarcia na miejsce; w dniu 
rozmowy należy wyjść z domu na tyle wcześnie, aby 
dojechać na spotkanie przynajmniej 10 minut przed 
czasem, tak aby uniknąć zdenerwowania.

Na ogół, jeżeli nie wspomniano o tym w ogłoszeniu o pra-
cę lub w chwili ustalania terminu rozmowy kwalifikacyjnej 
(częściej w większych przedsiębiorstwach), większość osób 
przeprowadzających rozmowy nie oczekuje od kandydatów 
pozostawienia w trakcie pierwszej rozmowy kwalifikacyjnej 
(poświadczonych) kopii wszystkich dokumentów wymie-
nionych w CV lub w zgłoszeniu (np. dyplomów, świadectw 
ukończenia szkoleń lub zdobycia umiejętności zawodowych, 
dyplomów ukończenia kursów językowych, prawa jazdy, li-
stów referencyjnych), choć można je ze sobą zabrać i okazać, 
jeżeli ma to znaczenie dla sprawy. Nie należy dopuścić do sy-
tuacji, w której kandydat gubi się w dużej liczbie dokumen-
tów (warto być dobrze zorganizowanym).

Jeżeli jednak kandydat wymienił w zgłoszeniu wśród umie-
jętności dodatkowych określony dyplom lub świadectwo, 
list referencyjny czy dyplom językowy, zaleca się, by był 
przygotowany na pozostawienie jego kopii, o ile nie załączył 
jej wcześniej do CV. Dokumenty, takie jak Europass Diploma 
supplement lub Certificate supplement, mogą mieć większe 
znaczenie w rekrutacji międzynarodowej; może się zdarzyć, 
że portugalscy pracodawcy nie będą posiadali wystarczają-
cej wiedzy na temat systemu edukacyjnego i szkoleniowego 
istniejącego w kraju, z którego pochodzi dany kandydat, oraz 
wiążącego się z nim poziomu wiedzy i umiejętności. Kandy-
dat powinien jednak bardzo krytycznie podejść do doboru 
dokumentacji.
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Jeżeli zgłoszenie kandydata zostanie przyjęte, zostanie on 
poproszony o przedłożenie wielu z tych dokumentów na 
późniejszym etapie, w czasie formalizacji warunków umowy.

Jak przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej2.	

Należy pamiętać, że rozmową kieruje osoba ją przeprowadza-
jąca, a nie osoba zaproszona. Nie należy przerywać rozmów-
cy. Nie oznacza to jednak, że kandydatowi nie wolno zadawać 
pytań. Należy brać aktywny udział w rozmowie, ale nie wolno 
zapominać, kto nią kieruje. Liczba osób przeprowadzających 
rozmowę kwalifikacyjną może się różnić. Często, zwłaszcza  
w małych przedsiębiorstwach, w rozmowie bierze udział wy-
łącznie jedna osoba – dyrektor lub właściciel przedsiębior-
stwa. Rozmowa kwalifikacyjna nie powinna trwać dłużej niż 
45 minut, może jednak być krótsza.

Jeżeli chodzi o sprawdziany, to czy zostaną włączone do pro-
cedury weryfikacji, zależy od ich różnorodności. Bardzo czę-
sto trwają one pół dnia, łącznie z przerwami.

Z reguły picie napojów (wody, kawy, herbaty) w trakcie roz-
mowy kwalifikacyjnej jest dopuszczalne jedynie wtedy, gdy 
zostaną one zaproponowane przez osobę przeprowadzającą 
rozmowę i jeżeli dana osoba także się nimi poczęstuje. Nie-
dopuszczalne jest przekazywanie rozmówcy podarunków, 
proponowanie napojów lub papierosów. Takie zachowanie 
uważane jest za nieodpowiednie. Kandydat powinien być 
odprężony, ale nie za bardzo. Warto sprawiać wrażenie osoby 
pewnej siebie, ale nie aroganckiej.

Nie ma stałej proporcji pytań o kwestie zawodowe i pozazawo- 
dowe. Zależy to od osoby przeprowadzającej rozmowę  
oraz od metod weryfikacji i selekcji. Kwestie przynależności 
do grup wyznaniowych, preferencji politycznych oraz orienta-
cji seksualnej uznawane są za ściśle prywatne. Panuje jednak 
ogólne przekonanie, że tematy te porusza się w Portugalii czę-
ściej niż w innych państwach. 
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Negocjowanie warunków umowy3.	

Wynagrodzenie wyraża się na ogół w stawkach miesięcznych. 
Warto pamiętać, że w Portugalii, będąc zatrudnionym na stałe, 
otrzymuje się roczne wynagrodzenie równe wynagrodzeniu 
za 14 miesięcy (z uwzględnieniem wynagrodzenia w trakcie 
urlopu oraz premii bożonarodzeniowych wypłacanych za-
zwyczaj w maju lub czerwcu i listopadzie lub grudniu). Jeżeli 
kandydat zostanie zatrudniony w międzynarodowym przed-
siębiorstwie, wynagrodzenie może być także negocjowane 
w formie rocznego pakietu, który zawiera wszystkie dotacje 
i świadczenia pracownicze. Wynagrodzenie w czasie urlopu  
jest na ogół wliczone w całość wynagrodzenia w postaci  
13. wynagrodzenia miesięcznego, niezależnie od premii bożona- 
rodzeniowej (14. wynagrodzenie miesięczne). 

Pracodawcy nie wypłacają zazwyczaj rocznych premii uzna-
niowych, co spowodowane jest tym, że większość pracodaw-
ców w Portugalii to małe przedsiębiorstwa, które na ogół nie 
podlegają wskaźnikom płacowym. Jeżeli jednak przedsię-
biorstwo osiąga znaczne zyski, może istnieć możliwość wy-
płaty premii na koniec roku. Jej wysokość zależy od mniej lub 
bardziej arbitralnego osądu pracodawcy opartego na wyni-
kach pracownika i jego wkładzie w sukces przedsiębiorstwa. 
Stąd w negocjacjach warunków umownych nie ma zazwyczaj 
miejsca na negocjowanie rocznych premii, choć można za-
pytać, czy w danym przedsiębiorstwie istnieje taka praktyka. 
Premie roczne stanowią stały element polityki płacowej jedy-
nie średnich i dużych przedsiębiorstw, głównie międzynaro-
dowych.

Innymi często oferowanymi świadczeniami są: w przypadku 
większych przedsiębiorstw – ubezpieczenie zdrowotne lub 
usługi medyczne o podwyższonym standardzie. Pracownik 
może otrzymać telefon komórkowy, a także samochód służ-
bowy. Dotyczy to jednak głównie pracowników na wyższych 
stanowiskach (menadżerów i dyrektorów).
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Bardzo rzadko stosuje się jednodniowe okresy próbne, jed-
nakże jeżeli do tego dochodzi, kandydat nie powinien odma-
wiać przepracowania takiego dnia – w przeciwnym wypadku 
jego kandydatura może zostać odrzucona. 

Portugalskie przedsiębiorstwa nie zwracają na ogół kosztów 
poniesionych przez kandydatów z tytułu dojazdu na rozmo-
wę kwalifikacyjną lub innych kosztów związanych z  proce-
durą aplikacyjną. Z całą pewnością nie istnieją przepisy zo-
bowiązujące do dokonania takich płatności i kandydaci nie 
powinni tego oczekiwać. Koszty poniesione przez kandydata 
mogą zostać zwrócone w ściśle określonej sytuacji – jeżeli 
pracodawca usilnie poszukuje osoby posiadającej określone 
umiejętności, kwalifikacje lub profil, może wyrazić zgodę na 
pokrycie kosztów podróży i zakwaterowania (częściowo lub 
w całości). Może się to zdarzyć zwłaszcza w przypadku rekru-
tacji międzynarodowej.

Czy potrzebne są referencje4.	

W pewnym momencie potrzebny będzie odpis dyplomu. Nale-
ży przynieść ze sobą na rozmowę kwalifikacyjną przynajmniej 
jedną zapasową kopię tego dokumentu. 

Pomimo faktu, iż listy motywacyjne stanowić mogą dodatko-
wy atut, w Portugalii nie praktykuje się obecnie przeglądania 
ich i weryfikowania referencji (w przeciwieństwie do innych 
krajów europejskich). Dlatego też ich wartość jest względna. 
Pracodawcy jednak coraz częściej wymagają ich okazania.

Jak zrobić dobre wrażenie5.	

Zaleca się, aby potwierdzić rozmowę kwalifikacyjną na dzień 
przed jej terminem (pokazuje to zainteresowanie kandydata 



176

daną posadą). Wyznaczenie nowego terminu spotkania po 
niestawieniu się w poprzednio wyznaczonym terminie jest 
dopuszczalne jedynie w bardzo poważnych sytuacjach (np. 
choroba, śmierć kogoś z rodziny, wypadek). Niemniej jednak 
należy w miarę możliwości z wyprzedzeniem (lub bezpośred-
nio po zaistnieniu danej sytuacji) powiadomić o niej osobę 
rekrutującą i wyjaśnić przyczynę nieobecności. Wyznaczenie 
nowego terminu zależy od dyspozycyjności osoby rekrutują-
cej i zasad procedury selekcji.

Portugalscy pracodawcy są na ogół nadal nieprzystosowani 
do przeprowadzania rozmów kwalifikacyjnych z wykorzysta-
niem nowych narzędzi komunikacyjnych, takich jak wideo- 
konferencje lub Skype. Może się jednak zdarzyć, że pierwsza 
rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona telefonicz-
nie lub z użyciem nowych mediów (jeżeli obie strony mają do 
nich dostęp). Ostateczna decyzja jest jednak podejmowana 
wyłącznie na podstawie rozmowy, na której dany kandydat  
był obecny fizycznie – głównie w przypadku stanowisk  
o dłuższym okresie zatrudnienia lub o wyższych kwalifikacjach.  
Sytuacja ta zmienia się jednak w dość szybkim tempie i wie-
le małych i średnich przedsiębiorstw posiada już dostęp do 
nowych mediów. Jest zatem prawdopodobne, że będą one 
coraz częściej stosowane w poszczególnych rekrutacjach wy-
magających znacznej (międzynarodowej) mobilności.

Na ogół nie organizuje się spotkań podsumowujących rekru-
tację. Są one jednak bardzo doceniane. Rzadko organizuje się 
spotkania oceniające z osobą, której kandydatura została od-
rzucona w toku rekrutacji.

Istotne jest, aby podchodzić krytycznie do wyboru ogłoszeń, 
na które się odpowiada; wyboru takiego należy dokonać na 
podstawie odpowiednich, spójnych kryteriów, ponieważ bra-
nie udziału w nieodpowiedniej dla danego kandydata proce-
durze aplikacyjnej i selekcyjnej jest bardzo czasochłonne.

W przypadku niektórych ogłaszanych wakatów prawie nie-
możliwe jest spełnienie wszystkich stawianych wymagań; nie 
należy się tym zrażać. Jeżeli dany kandydat spełnia większość 
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stawianych wymagań, powinien śmiało złożyć swoje zgłosze-
nie; często okazuje się, że portugalscy pracodawcy są w tym 
względzie dość elastyczni.
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Język urzędowy 		  rumuński
Ustrój polityczny 		  republika prezydencka
Powierzchnia 		  238 391 km²
Stolica 			   Bukareszt
Jednostka monetarna 	 lej (RON)
Członek UE lub EOG 		  UE
Międzynarodowy 
numer kierunkowy 		  +40
Domena internetowa 	 .ro

Rumunia

Procedury aplikacyjne powszechne w Rumunii1.	

Kandydat zainteresowany ofertą pracy może złożyć zgłoszenie na 
dane stanowisko drogą elektroniczną, faksem lub w trakcie roz-
mowy telefonicznej. Zależy to od rodzaju procedury rekrutacyjnej 
obowiązującej w organizacji przeprowadzającej rekrutację. 

Najpopularniejszymi etapami procesu ubiegania się o pracę są: 
rozpowszechnianie przez pracodawców ofert pracy za •	
pośrednictwem prasy, Internetu, stron internetowych itp., 
zawierających opis sposobu ubiegania się o daną posadę; 
składanie zgłoszeń przez osoby ubiegające się o pracę  •	
z wykorzystaniem Internetu, poczty elektronicznej, specja- 
listycznych stron internetowych poświęconych rekrutacji, 
telefonu oraz faksu; 



179

kontakt pracodawcy z osobami poszukującymi pracy  •	
w celu ustalenia terminu rozmowy kwalifikacyjnej;
pracodawcy mogą organizować więcej niż jedną rozmo-•	
wę kwalifikacyjną, w zależności od rodzaju stanowiska; 
obecnie pierwsza rozmowa kwalifikacyjna odbywa się 
najczęściej za pośrednictwem telefonu.

Najpowszechniej stosowaną obecnie metodą ubiegania się  
o pracę jest, w przypadku kandydatów posiadających wysokie 
wykształcenie i kwalifikacje, korzystanie z Internetu, natomiast  
w przypadku osób nisko wykwalifikowanych – przeglądanie prasy 
w poszukiwaniu ogłoszeń.

Długość okresu od publikacji ogłoszenia o pracę do rozpoczęcia 
pracy na danym stanowisku może się różnić w zależności od ro-
dzaju stanowiska. Zazwyczaj wynosi on od dwóch do czterech 
miesięcy. 

Ze strony przedsiębiorstwa przeprowadzającego rekrutację – 
ogłoszenie o pracę zawiera wszystkie istotne informacje, takie 
jak nazwa przedsiębiorstwa i profil jego działalności, główne 
obowiązki osoby pracującej na danym stanowisku, wykaz osobo-
wościowych i zawodowych cech niezbędnych do wykonywania 
danej pracy, opis korzyści oferowanych przez przedsiębiorstwo, 
takich jak wynagrodzenie i inne świadczenia, a także instrukcje 
dotyczące kontaktu z pracodawcą i składania zgłoszeń. 

Ze strony kandydata – CV powinno zawierać wszystkie cechy oso-
bowościowe i zawodowe kandydata oraz opis jego wiedzy i umie-
jętności, co umożliwi pracodawcy zdecydowanie, czy określony 
kandydat spełnia wymagania odnośnie do danej posady. 

W przypadku zgłoszeń elektronicznych i pisemnych należy wziąć 
pod uwagę poniższe kwestie. Pracodawca dokonuje analizy kan-
dydatów przez ocenę nadesłanych CV. Następnie sprawdza, czy 
poszczególne elementy opisane w CV zgadzają się z wymagania-
mi na dane stanowisko. Przykładowo, jeżeli pracodawca wymaga 
od kandydatów co najmniej dwuletniego doświadczenia w zawo-
dzie prawnika, szczególną uwagę zwróci na część CV poświęconą 
doświadczeniu zawodowemu. 
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Przeprowadzając rozmowę kwalifikacyjną przez telefon, osoba 
rekrutująca dokonuje weryfikacji autentyczności informacji po-
danych w CV i prosi kandydata o bardziej szczegółowy opis jego 
umiejętności, zdolności i doświadczenia zawodowego. Telefonicz-
na rozmowa kwalifikacyjna trwa na ogół 10–15 minut.

Jak przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej 2.	

Osoba rekrutująca oczekuje od kandydata profesjonalnego podej-
ścia oraz szczerej i otwartej rozmowy. Kandydaci powinni skupić 
się na informacjach zamieszczonych w CV. Jeżeli chodzi o auten-
tyczność dokumentów, pracodawcy zdają sobie sprawę z faktu, 
że informacje zawarte w części poświęconej umiejętnościom  
i zdolnościom są na ogół nieco wyolbrzymione. Wielu kandydatów  
ma w zwyczaju umieszczanie w CV informacji, które chce w nim 
zobaczyć dany pracodawca. 

W czasie rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca zwraca uwagę na 
umiejętności komunikacyjne kandydata zarówno w zakresie ko-
munikacji werbalnej, jak i niewerbalnej. Osoba rekrutująca decy-
duje o przebiegu całego spotkania. 

W rozmowie kwalifikacyjnej na ogół biorą udział pracownicy dzia-
łu kadr sprawujący kontrolę nad procesem rekrutacji, kierownik 
działu, do którego poszukuje się nowego pracownika, i w niektó-
rych przypadkach także sam dyrektor generalny czy prezes zarzą-
du przedsiębiorstwa. Rozmowy trwają przeciętnie od pół godzi-
ny do dwóch godzin. W przypadku niektórych posad dział kadr 
dokonuje wstępnej selekcji kandydatów, pozostawiając na ogół 
około pięciu osób. Osoby te, po dokonaniu analizy ich CV, uznaje 
się za najlepszych kandydatów na dane stanowisko. 

Zazwyczaj ważną rolę odgrywają wszystkie aspekty zarówno 
komunikacji werbalnej, jak i niewerbalnej. Komunikacja stanowi 
podstawę rozmowy kwalifikacyjnej. Osoba rekrutująca obserwuje 
pozytywne i negatywne umiejętności komunikacyjne kandydata 
i analizuje je w celu dokonania realistycznej oceny danej osoby.
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W trakcie pierwszego spotkania poruszane są na ogół następują-
ce kwestie:

prezentacja osoby rekrutującej i kandydata,•	
wstępna część rozmowy kwalifikacyjnej ma sprawić, by •	
kandydat poczuł się swobodnie, a polega na nawiązaniu 
krótkiej pogawędki na niezobowiązujący temat, np. przez 
wypowiedzenie uwagi: Mamy dziś wyjątkowo słoneczny 
dzień; lub zapytanie: Czy nie miał Pan / miała Pani proble-
mów ze znalezieniem naszego biura?,
pytania dotyczące doświadczenia kandydata, •	
pytania o umiejętności i wiedzę, weryfikacja informacji •	
zawartych w CV,
osoba rekrutująca informuje kandydata o wymaganiach  •	
i głównych obowiązkach dotyczących danego stanowiska 
oraz opowiada o całym przedsiębiorstwie: w jakim sekto-
rze prowadzi działalność, jakie ma osiągnięcia itp., 
osoba rekrutująca zadaje pytania lub oczekuje zadania •	
pytań, które mają na celu wyjaśnienie kwestii nie do końca 
zrozumianych przez kandydata,
kandydat zadaje pytania; najczęściej zadawane pytania: •	
Jaki jest system pracy?, Jakie wynagrodzenie Państwo  
oferują?, Czy obowiązuje przerwa na lunch?

Rozmowy kwalifikacyjne mogą być w pełni zaplanowane, częścio-
wo zaplanowane lub przeprowadzane spontanicznie. Najczęściej 
stosowaną przez pracodawców formą jest rozmowa częściowo 
zaplanowana. Kandydat może zawczasu przygotować część py-
tań, ale może także wykazać się elastycznością i zadać kilka pytań, 
które nasuną mu się w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmo-
wa kwalifikacyjna powinna przebiegać w atmosferze otwartości, 
swobody i komunikacji. Kandydatów powinno cechować profe-
sjonalne podejście. Bardzo ważne jest, aby wyjaśnić swoją mo-
tywację do pracy na danym stanowisku. W Rumunii obowiązują 
przepisy zakazujące dyskryminacji.

Podsumowując, kandydat powinien znać obszar działalności 
przedsiębiorstwa, a także wymagania stawiane kandydatom na 
dane stanowisko przez osobę rekrutującą.
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Negocjowanie warunków umowy3.	

Przedmiotem negocjacji może być zarówno wynagrodzenie, jak  
i inne świadczenia. Wynagrodzenie jest wyrażane w stawkach mie-
sięcznych. Osobno ustala się wynagrodzenie w czasie urlopu oraz 
premie roczne. Najpowszechniejszymi świadczeniami pozapłaco-
wymi są talony na posiłki oraz wynagrodzenie w czasie urlopu. 

Negocjacje najczęściej przeprowadzają pracownicy działu kadr. Po-
siadają oni wiedzę na temat tego, jakie najwyższe wynagrodzenie 
może wypłacić osobie pracującej na określonym stanowisku dane 
przedsiębiorstwo. Ostateczną decyzję podejmuje zarząd przedsię-
biorstwa. 

Zgodnie z przepisami kodeksu pracy każdy pracownik musi przejść 
okres próbny trwający od 5 dni w przypadku osób nisko wykwalifi-
kowanych, zatrudnionych na czas określony, do 90 dni w przypad-
ku stanowisk kierowniczych. 

Po zakończeniu rozmowy kwalifikacyjnej osoba rekrutująca po-
wiadamia kandydata o tym, czy został wybrany i czy zostanie po-
wiadomiony o dalszych czynnościach. Jeżeli kandydat nie otrzyma 
informacji zwrotnej w niedługim czasie po odbyciu rozmowy kwali-
fikacyjnej, może zakładać, że jego kandydatura została odrzucona.  
W niektórych przypadkach o wyniku rozmowy powiadamia się wszyst- 
kich kandydatów, ale taka praktyka jest dość rzadko stosowana.

Czy potrzebne są referencje4.	

Pracodawcy zazwyczaj proszą o podanie referencji lub przedło-
żenie listów referencyjnych. Należy jednak pamiętać, że dobre 
referencje nie gwarantują pomyślnego przebiegu rozmowy kwa-
lifikacyjnej.
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Niektórzy pracodawcy proszą o przedłożenie odpisu dyplomu na 
początku procedury, podczas gdy inni prowadzą rekrutację bez 
korzystania z takiego dokumentu.

W zależności od polityki przedsiębiorstwa wymagane może być tak-
że złożenie listów referencyjnych. Wszyscy pracodawcy wymagają 
natomiast okazania zaświadczenia o  niekaralności (niefigurowaniu  
w rejestrze karnym). W przypadku każdego stanowiska należy być  
przygotowanym na konieczność wykazania, że nie było się karanym.

Jak zrobić dobre wrażenie5.	

Umawiając się na rozmowę kwalifikacyjną, należy poznać lokaliza-
cję oraz godzinę rozmowy. Osoba rekrutująca informuje kandyda-
ta, jak dotrzeć na miejsce, w którym odbędzie się rozmowa. Punk-
tualność jest niezmiernie ważna, jednak jeżeli kandydat spóźni się 
kilka minut z uzasadnionych przyczyn, pracodawca może okazać 
wyrozumiałość. 

Na ogół należy potwierdzić przybycie na rozmowę kwalifikacyjną. 
Niestawienie się na spotkanie z uzasadnionych przyczyn jest do- 
puszczalne tylko po uprzednim powiadomieniu pracodawcy  
o nieobecności. Kandydat może ubiegać się o wyznaczenie nowe-
go terminu spotkania, jednakże ostateczna decyzja w tym wzglę-
dzie należy do pracodawcy.

Na rozmowę kwalifikacyjną należy stawić się w siedzibie praco-
dawcy. Wyłącznie duże przedsiębiorstwa, zwłaszcza międzynaro-
dowe, korzystają z technologii wideokonferencji. Na ogół praco-
dawca pragnie spotkać się z kandydatem osobiście.

Kandydat udający się na rozmowę powinien być przyzwoicie  
i skromnie ubrany. W toku procedury aplikacyjnej niedopuszczal-
ne jest podawanie nieprawdziwych informacji dotyczących kwa-
lifikacji, doświadczenia, umiejętności, wiedzy itp. Kandydat powi-
nien być realistyczny i szczery. Kandydaci chcący odnieść sukces 
powinni odznaczać się racjonalnością i uczciwością.
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Język urzędowy 		  niemiecki, francuski, włoski, 	
			   retoromański
Ustrój polityczny 		  republika federacyjna
Powierzchnia 		  41 284 km²
Stolica 			   Berno
Jednostka monetarna 	 frank szwajcarski (CHF)
Członek UE lub EOG 		  EFTA
Międzynarodowy 
numer kierunkowy 		  +41
Domena internetowa 	 .ch

Szwajcaria

Procedury aplikacyjne powszechne w Szwajcarii1.	

Osoby szukające pracy najczęściej działają w następujący sposób: 
czytają ogłoszenie (w gazecie lub Internecie), wyszukują informa-
cji na temat firmy, dostosowują swoje CV i list motywacyjny oraz 
przygotowują się do pierwszej rozmowy i kolejnych spotkań.

Nowych pracowników – na stanowiska specjalistyczne i kierow-
nicze – przyjmuje się zwykle na podstawie pisemnego formula-
rza aplikacyjnego. W przypadku stanowisk niespecjalistycznych 
możliwe są też inne procedury aplikacyjne. Pierwszy kontakt 
nawiązuje się najczęściej przez telefon lub Internet. Aplikując 
przez Internet, należy upewnić się, że zeskanowane dokumenty 
są dobrej jakości. Należy unikać przesyłania dokumentów, które 
mogą sprawiać wrażenie stworzonych na użytek ogólny. 
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Okres między ostatnią rozmową a podjęciem pracy zależy w du-
żej mierze od rodzaju stanowiska, wymaganych kwalifikacji oraz 
zapotrzebowania na nowego pracownika. W przypadku hoteli 
i restauracji okres ten może trwać tydzień, w przypadku stano-
wisk kierowniczych w administracji publicznej lub przedsiębior-
stwach międzynarodowych nawet kilka tygodni.

Jak przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej2.	

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca szczególnie zwra-
ca uwagę na motywację kandydatów, na to, jakie pytania zada-
ją, na niewerbalne umiejętności komunikacyjne, ich znajomość 
przedsiębiorstwa i stanowiska pracy oraz oczekiwania odnośnie 
do wynagrodzenia. Kobiety mogą zostać zapytane o sytuację ro- 
dzinną. W zależności od kwalifikacji stanowiska oraz tego, czy  
w przedsiębiorstwie jest dział kadr, na rozmowie mogą być obec- 
ne dwie lub trzy osoby. W przypadku małych przedsiębiorstw 
rozmowę kwalifikacyjną prowadzi czasami sam właściciel. Pro-
cedura aplikacyjna składa się zwykle z  przynajmniej dwóch 
rozmów. Każda z nich trwa średnio 90 minut (niecałą godzinę 
w przypadku niespecjalistycznych stanowisk).

W ramach komunikacji werbalnej i niewerbalnej pracodawca 
ocenia znajomość języka niezbędnego w pracy, ubiór, maniery, 
ton głosu podczas rozmowy oraz szacunek, jaki kandydat oka-
zuje rozmówcom. W trakcie rozmowy nie wolno pić, żuć gumy 
ani palić – dotyczy to zarówno kandydatów, jak i pracodawców. 
Niedopuszczalne jest oferowanie prezentów osobom prowadzą-
cym rozmowę. Podczas pierwszego spotkania można zapytać, 
czy wolno robić notatki. Z zadawaniem pytań należy poczekać, 
aż osoba prowadząca rozmowę na to pozwoli.

W Szwajcarii ludzie często pytają członków rodziny i znajomych,  
czy z kolei ich znajomi wiedzą o wolnych miejscach pracy  
w swoich firmach. Bazując na takiej informacji, można napisać list  
motywacyjny.
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Rozmowa kwalifikacyjna ma ściśle określony porządek: osoba rekru-
tująca przedstawia się, informuje, ile potrwa rozmowa i jaki jest jej cel, 
udziela kilku informacji o przedsiębiorstwie i oferowanym stanowi-
sku. Następnie prosi kandydatów o przedstawienie się oraz wyjaśnie-
nie motywacji do podjęcia pracy. Potem zadaje kolejne pytania, aby 
dowiedzieć się więcej o kandydacie. Na koniec rozmowy kandydaci 
proszeni są o przedstawienie swoich oczekiwań względem wynagro-
dzenia, po czym, jeśli wciąż są zainteresowani pracą, ustala się termin 
kolejnego spotkania.

Atmosfera podczas rozmowy kwalifikacyjnej może się znacznie różnić 
w poszczególnych przedsiębiorstwach. Jeśli osoba prowadząca roz-
mowę jest specjalistą w dziedzinie zasobów ludzkich, kandydat bę-
dzie czuł się komfortowo, a osoba rekrutująca z łatwością zdobędzie 
potrzebne informacje. Koniec końców, celem rozmowy jest znalezie-
nie nowego pracownika, który odpowiada potrzebom przedsiębior-
stwa najbardziej jak to tylko możliwe. Osoby prowadzące rozmowę 
wolą unikać nieporozumień. Oczekują od kandydata uczciwości. Wie-
dzą oczywiście, że nie zawsze mogą na nią liczyć i że czasem kandyda-
ci próbują oszukiwać lub ukryć swoje prawdziwe oblicze.

Podczas rozmowy kandydat musi wykazać duże zainteresowanie 
zdobyciem stanowiska, być szczery, otwarty i aktywny. W niektórych 
przedsiębiorstwach wciąż panuje przekonanie, że to kandydat szuka 
pracy i dlatego powinien być wdzięczny, że został zaproszony na roz-
mowę kwalifikacyjną. W rzeczywistości, jeśli tylko kandydat ma od-
powiednie umiejętności i kwalifikacje, przewaga leży po jego stronie. 
Należy o tym pamiętać, negocjując wynagrodzenie i warunki pracy.

Stosunek pytań o kwestie prywatne do pytań o kwestie zawodowe 
zadanych w czasie rozmowy zależy od stanowiska, jakie pełni osoba 
prowadząca rozmowę. W przypadku specjalistów z działu kadr około  
połowy pytań będzie związanych z kompetencjami społecznymi i oso-
bistymi. Należy wykorzystać taką szansę, aby dowieść swojej moty- 
wacji do zdobycia pracy oraz spróbować uwydatnić wszystkie swoje 
umiejętności i mocne strony.

Równouprawnienie kobiet i mężczyzn jest w Szwajcarii regulowa-
ne prawnie. Należy się upewnić, że jest się odpowiednio przygoto-
wanym do rozmowy oraz umieć dobrze odpowiedzieć na pytania 
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podchwytliwe oraz pytania dotyczące delikatnych kwestii. Poniższe 
tematy uważane są za ściśle prywatne: orientacja seksualna, plany 
małżeńskie, przekonania polityczne, wynagrodzenie w poprzedniej 
pracy, stan zdrowia, wymuszona rezygnacja z poprzedniej pracy. 
Niemniej jednak kobiety mogą się spodziewać od niektórych praco-
dawców pytania o plany założenia lub poszerzenia rodziny. Osoba 
prowadząca rozmowę oczekuje, że kandydat odpowie na wszystkie 
pytania. 

Dobrze jest zapoznać się z informacjami o przedsiębiorstwie, które 
prowadzi nabór, oraz wiedzieć coś na temat składu zarządu, przy-
bliżonej liczby pracowników, sektora gospodarki, w którym przed-
siębiorstwo działa, konkurencji oraz klientów. Ważne jest też, aby 
zapoznać się z polityką ochrony środowiska stosowaną przez przed-
siębiorstwo, podejściem do koncepcji wolnego handlu oraz kwestii 
społecznych i etycznych. Warto spróbować poznać ogólny wizeru-
nek przedsiębiorstwa oraz jego reputację jako pracodawcy. Najbar-
dziej typowe pytania dotyczące osobistych kompetencji to pytania 
o mocne i słabe strony, elastyczność oraz możliwość zmiany miejsca 
zamieszkania, dyspozycyjność oraz oczekiwania odnośnie do wyna-
grodzenia.

Oczywiście osoba rekrutująca spróbuje też sprawdzić w trakcie roz-
mowy, czy odpowiedzi kandydatów są szczere. Dlatego ważne jest, 
aby zawsze podawać przykłady sytuacji, które się odnoszą do udzie- 
lonych odpowiedzi i mogą potwierdzić ich prawdziwość. Jeżeli  
w pracy wymagana jest znajomość języków obcych, pracodawca 
może zacząć mówić w tym języku w trakcie rozmowy. Należy więc 
uczciwie opisać znajomość języków obcych w CV.

Negocjowanie warunków umowy3.	

Aby wynegocjować dobrą umowę i odpowiednie warunki pracy, 
należy się zapoznać ze zwyczajową praktyką w podobnych przedsię-
biorstwach, pamiętając, by nie być zbyt zachłannym lub wybrednym 
w stosunku do wynagrodzenia i warunków pracy. W sektorach, w któ-
rych wynagrodzenie jest ustalane odgórnie, takich jak sektor publicz-
ny i półpubliczny, nie ma miejsca na negocjowanie wynagrodzenia.
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Negocjacja umowy wygląda następująco: w przypadku minimalne-
go lub niskiego wynagrodzenia pierwsza oferta przedstawiana jest 
przez pracodawcę. Jeśli takie wynagrodzenie nie odpowiada kan-
dydatowi, ma możliwość negocjacji 5–10%. W przypadku stanowisk 
kierowniczych to kandydat ma pierwszeństwo w zaproponowaniu 
wynagrodzenia. Aby propozycja ta była rozsądna, należy bardzo 
dobrze znać sektor i zwyczaje panujące w przedsiębiorstwie. Należy 
również być świadomym wielu regionalnych różnic w wynagrodze-
niu w Szwajcarii. W wielu przedsiębiorstwach kobiety otrzymują wy-
nagrodzenie o przynajmniej 15% niższe niż mężczyźni.

Trzynasta pensja jest uważana za normalną część wynagrodzenia  
i rzadko podlega negocjacji. Niektóre przedsiębiorstwa oferują nawet  
czternastą pensję. Premie przyznawane są tylko po osiągnięciu od-
powiednich wyników. 
 
Najczęściej spotykane świadczenia dodatkowe to: wliczanie do czasu 
pracy części czasu spędzonego na dojazd do miejsca pracy, opłacenie 
ubezpieczenie zdrowotnego, wyższe składki na fundusz emerytalny,  
samochód firmowy. Świadczenia takie mogę być negocjowane  
z wyjątkiem tych, które zostały omówione w ogólnym porozumieniu 
między organizacjami pracodawców a związkami zawodowymi. Na-
leży pamiętać, że wynagrodzenie w Szwajcarii jest stosunkowo wy-
sokie, ale nie zawiera zbyt wielu świadczeń dodatkowych. Wyjątkiem 
od tej reguły są stanowiska kierownicze.

W małych przedsiębiorstwach negocjacje odbywają się bezpośred-
nio z właścicielem. Za negocjowanie wynagrodzenia w małych i śred-
nich przedsiębiorstwach odpowiedzialny jest kierownik działu admi-
nistracyjnego. W dużych przedsiębiorstwach negocjacje prowadzi 
kierownik działu kadr, ale należy pamiętać, że zawsze istnieją pewne 
budżetowe ograniczenia środków, które mogą być przeznaczone na 
wynagrodzenie, co zmniejsza elastyczność firmy w tym zakresie.

Okresy próbne są często stosowane w przypadku stanowisk nie-
specjalistycznych. Szczególnie popularne są jednodniowe okresy 
próbne dla pracowników hoteli i służb sprzątających. Jeśli kandydat 
odmówi okresu próbnego, może być pewien, że nie dostanie pracy. 
Okresy próbne muszą podlegać wynagrodzeniu. Można odmówić 
odbycia okresu próbnego bez wynagrodzenia. Ocena kandydatów, 
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w formie testu, może potrwać 1–2 dni, jednak nie przewiduje się wy-
nagrodzenia za ten czas.

W każdej umowie uwzględniony jest staż, który często traktowany jest 
jako okres testowy. Nie istnieje dolna granica takiego okresu testowe-
go, ale nie może on trwać dłużej niż trzy miesiące. Podczas stażu można 
bezzwłocznie zrezygnować lub zostać zwolnionym – pod warunkiem 
że nie narusza to okresu wypowiedzenia określonego w umowie.

Z wyłączeniem niektórych publicznych służb zatrudnienia nie przy-
znaje się wynagrodzenia za koszty poniesione w ramach procedury 
aplikacyjnej.

O wynikach rozmowy informuje się kandydatów telefonicznie, listow-
nie lub e-mailem. Procedurę można uznać za zakończoną dopiero po 
otrzymaniu pisemnego potwierdzenia od przyszłego pracodawcy.

Czy potrzebne są referencje4.	

Nie należy wspominać o referencjach czy listach polecających w li-
ście motywacyjnym lub CV. Jednak jeśli osoba prowadząca rozmo-
wę zapyta o nazwiska osób, które mogą udzielić referencji, należy te 
nazwiska podać. Rzadko rozpatruje się listy polecające. Pracodawca 
może poprosić o list polecający kandydatów, którzy ubiegają się  
o pracę w charakterze pomocy domowej, jednak nie jest to reguła. 
Pracodawca posłuży się dostarczonymi informacjami w celu skon-
taktowania się z osobami podanymi jako źródło referencji i spraw-
dzi, czy faktycznie znają one kandydata. Jeśli proces rekrutacyjny się 
zakończy, a kandydat nie zostanie przyjęty do pracy, dostarczone 
listy zostaną mu zwrócone.

Źródłem referencji dla nowego pracodawcy mogą być byli praco-
dawcy, przełożeni lub współpracownicy. Od osób tych oczekuje się, 
że udzielą rzetelnych informacji o kandydacie, nie ograniczając się 
do wychwalania jego osiągnięć, gdyż może to wydać się nowemu 
pracodawcy podejrzane. Najskuteczniejsze referencje są poparte 
faktami lub dobrą praktyką. Osoby podane jako źródła referencji 
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powinny być związane z kandydatem tylko zawodowo. Wśród osób 
mogących udzielić referencji nie należy podawać przyjaciół.

Przed rozpoczęciem nowej pracy należy przygotować kopię naj-
wyższych posiadanych kwalifikacji, tj. dyplomu. Często kopię taką 
należy załączyć do listu motywacyjnego, szczególnie jeśli jest to 
wyszczególnione w ogłoszeniu. Aplikując spontanicznie, nigdy nie 
należy załączać kopii dyplomu do listu motywacyjnego. Można go 
wręczyć na pierwszym spotkaniu z pracodawcą.

W niektórych zawodach wymagane jest zaświadczenie o niekaral-
ności. Zazwyczaj w zawodzie policjanta lub pracownika ochrony, co 
często zaznaczone jest w ogłoszeniu.

Jak zrobić dobre wrażenie5.	

Aby wywrzeć dobre wrażenie, należy pamiętać o następujących 
sprawach:

Punktualność. W miarę możliwości należy przyjechać trochę •	
wcześniej. Należy założyć, że pracodawca również będzie 
punktualny.
Telefoniczne potwierdzenie swojego przybycia na rozmowę •	
kwalifikacyjną. Tylko w  szczególnych przypadkach można 
poprosić o ustalenie nowego terminu spotkania. Jeśli kan-
dydat nie może dotrzeć na spotkanie z jakiegoś ważnego 
powodu, może przesunąć je o 2–3 dni. 
Wymagania dotyczące stroju w trakcie rozmowy kwalifika-•	
cyjnej zależą od sektora i stanowiska. Należy dowiedzieć 
się tego z wyprzedzeniem, aby móc stosownie ubrać się na 
rozmowę. Należy uważać, by nie ubrać się przesadnie na 
rozmowę. Zbyt wyrafinowana odzież i biżuteria dozwolone 
są tylko w niektórych zawodach, takich jak sprzedawczyni 
wyrobów jubilerskich czy produktów luksusowych.
Pracodawca nie oczekuje podjęcia inicjatywy przez kandy-•	
data po zakończeniu rozmowy kwalifikacyjnej, ale zawsze 
można zapytać o ewentualną możliwość kontaktu i zoba-
czyć, jak zareaguje.
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Słowenia

Język urzędowy 		  słoweński
Ustrój polityczny 		  republika parlamentarna
Powierzchnia 		  20 273 km²
Stolica 			   Lublana
Jednostka monetarna 	 euro
Członek UE lub EOG 		  UE
Międzynarodowy 
numer kierunkowy 		  +386
Domena internetowa 	 .si

Procedury aplikacyjny powszechne w Słowenii1.	

Pracodawcy są prawnie zobowiązani do zgłaszania wszystkich 
wolnych miejsc pracy słoweńskim służbom zatrudnienia. Więk-
szość pracodawców powiadamia je o nowych wolnych etatach 
przez Internet. Mogą to również zrobić pisemnie, a następ-
nie przesłać do odpowiednich służb zatrudnienia. Procedura 
powiadamiania o wolnych miejscach pracy zawiera pytanie,  
czy pracodawca chce zatrudnić obcokrajowców z krajów  
UE/EOG lub z innych krajów. Tak zgłoszone wolne miejsca pracy  
umieszczane są na tablicach ogłoszeń służb zatrudnienia Sło-
wenii. Jeśli pracodawca życzy sobie opublikowania jego ogło-
szenia w  mass mediach, informacja o wolnym miejscu pracy 
umieszczana jest na stronie internetowej służb zatrudnienia,  
w portalu EURES oraz w innych mediach. 
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Osoby szukające pracy mogą zarejestrować się w bazie CV 
służb zatrudnienia, która umożliwia kontakt pracodawców  
z odpowiednimi kandydatami. 

Wielu pracodawców w Słowenii umieszcza ogłoszenia rów-
nież w lokalnych lub regionalnych gazetach, radiu, Internecie 
itp. Większość wakatów publikowana jest w stałych rubrykach 
i dodatkach do najważniejszych słoweńskich gazet. Wiele 
przedsiębiorstw szuka nowych pracowników za pomocą wła-
snych stron internetowych oraz w portalach agencji, które na 
podstawie koncesji pośredniczą między pracodawcami a pra-
cownikami, zajmując się również pracą dorywczą i tymczasową 
dla uczniów szkół średnich i studentów. 

Kandydaci mogą przesyłać aplikacje bezpośrednio do praco-
dawcy e-mailem, faksem lub pocztą. Do aplikacji należy załą-
czyć kopie świadectw potwierdzających wykształcenie i zdo-
byte kwalifikacje oraz referencje.

Pracodawca wybiera z nadesłanych aplikacji najlepszych kan-
dydatów, a następnie zaprasza ich na rozmowę kwalifikacyjną. 
Jeśli miejsce zamieszkania kandydata jest znacznie oddalone 
od siedziby pracodawcy, pracodawca może przeprowadzić 
rozmowę kwalifikacyjną przez telefon. Z wybranymi kandyda-
tami omawia też treść umowy o pracę. Umowa o pracę może 
również zostać przesłana do kandydata e-mailem lub faksem. 
Później pozostaje ustalić termin, kiedy kandydat ma przyje-
chać do Słowenii.

Przed podjęciem pracy wybrana osoba musi przejść badania 
lekarskie. Następnie pracodawca i pracownik potwierdzają 
warunki umowy o pracę, a pracodawca musi zarejestrować 
pracownika w systemie ubezpieczeń społecznych w przeciągu  
8 dni po podjęciu pracy przez pracownika.

Ubiegając się o pracę w Słowenii, z reguły korzysta się z listu 
motywacyjnego i CV. List motywacyjny powinien dostarczyć 
potencjalnemu pracodawcy impulsu i zachęcić go do dokład-
niejszego zapoznania się z dokumentami oraz, ostatecznie, do 
zaproszenia kandydata na rozmowę kwalifikacyjną. Należy pa-
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miętać, że list motywacyjny nie powinien zawierać zbyt dużo 
informacji na temat doświadczenia i kwalifikacji – ich miejsce 
jest w CV.

Pracodawcy z reguły wolą, gdy aplikacje przesyłane są bez-
pośrednio do nich. Sprawdzają je, przeprowadzają wstępną 
selekcję kandydatów i zapraszają – e-mailem, telefonicznie 
lub listownie – wybrane osoby na rozmowę. W niektórych 
przypadkach spotkanie pomiędzy pracodawcą i pracownikiem 
może być zorganizowane w siedzibie służb zatrudnienia, szcze-
gólnie jeśli pracodawcą jest Słoweniec, a kandydat pochodzi  
z zagranicy (z Włoch czy Austrii).

Rozmowy kwalifikacyjne to stały element procedury selek-
cyjnej na wszystkie stanowiska w Słowenii. Podczas rozmowy 
osoba rekrutująca skupia się głównie na doświadczeniu, mo-
tywacji oraz społecznych umiejętnościach interpersonalnych 
kandydata. Osoba rekrutująca chce dokładnie poznać osobę, 
którą wybierze, dlatego też często stosuje się testy psycholo-
giczne, sprawdzające, psychometryczne oraz testy na inteli-
gencję, szczególnie w przypadku stanowisk, na których wyma-
ga się wykształcenia wyższego.

Czas, jaki musi upłynąć od momentu pojawienia się oferty do 
dnia rozpoczęcia pracy, zależy od pracodawcy i upływu termi-
nu składania zgłoszeń. Może trwać od dwóch tygodni (rekruta-
cja krajowa), jako że minimalny czas od publikacji ogłoszenia 
do upływu terminu składania zgłoszeń nie może być krótszy 
niż pięć dni, do sześciu lub więcej tygodni przy rekrutacji mię- 
dzynarodowej, kiedy termin składania wniosków wynosi  
30 dni lub więcej. Treść dokumentów zgłoszeniowych powinna  
odzwierciedlać wymagania na dane stanowisko. Pierwszy kon-
takt nawiązuje się najczęściej telefonicznie, e-mailem, faksem 
lub listownie.

To, co powinno zostać zawarte w CV, zależy w dużym stopniu 
od danego stanowiska. Poniżej znajduje się lista rzeczy, które 
są niezwykle istotne: 

CV to bardzo ważne narzędzie marketingowe. Dob- •	
re CV to szansa na zareklamowanie się. Pisząc CV, należy 
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na nie spojrzeć oczami pracodawcy. Czy będzie ono 
wyróżniać się na tle konkurencji (innych kandydatów) 
i czy zachęci ono osobę rekrutującą do zaproszenia 
kandydata na rozmowę o pracę? Takie pytania należy 
zadać sobie, pisząc CV. 
Tworzenie sieci kontaktów oraz rozmowy kwalifikacyj-•	
ne są kluczowe podczas szukania nowej pracy, a CV 
jest jedynie pierwszym etapem tego procesu. Jednak 
CV jest pierwszą formą kontaktu z potencjalnym pra-
codawcą i otwiera drogę do dalszych kontaktów. Po 
zaproszeniu na rozmowę kwalifikacyjną kandydat 
będzie miał szansę na wyjaśnienie i rozwinięcie zawar-
tości swojego CV. 
CV powinno być krótkie, zwięzłe i czytelnie skom-•	
ponowane, prezentując najważniejsze informacje. 
Optymalnie powinno się składać z nie więcej niż 
dwóch stron A4 – najlepiej z  jednej. Historia zatrud-
nienia powinna być uporządkowana chronologicznie. 
Podobnie jak wykształcenie i szkolenia, które są opisa-
ne w innej części CV.

Starając się o wolne stanowisko, zazwyczaj należy napisać 
list motywacyjny. Musi być on zwięzły, czytelny, przejrzysty 
i mieć odpowiedni układ (wstęp, część zasadnicza, wnioski). 
Powinien zawierać następujące informacje:  

na górze listu: dane kontaktowe (imiona i nazwisko, •	
data urodzenia, numer telefonu i adres e-mail), nazwa 
i adres pracodawcy, data;
we wstępie: pozdrowienie i wstęp, stanowisko będące •	
przedmiotem rekrutacji, źródło informacji o wolnym 
etacie, dlaczego kandydat nadaje się na to stanowiska, 
co kandydat ma do zaoferowania pracodawcy;
w części zasadniczej listu: wykształcenie, znajomość •	
języków obcych, historia zatrudnienia, dziedzina spe-
cjalizacji, informacje o przebiegu kariery; należy rów-
nież załączyć kopie świadectw potwierdzających zdo-
byte wykształcenie i kwalifikacje oraz nazwiska osób, 
które mogą udzielić referencji;
we wnioskach: pożegnanie, podpis oraz spis załącz-•	
ników.
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Na końcu listu kandydat powinien dodać, że chciałby się spot- 
kać osobiście na rozmowie kwalifikacyjnej.

Aplikacje zazwyczaj wypełnia się po słoweńsku, jednak pra-
cownicy z innych krajów mogą posłużyć się innym językiem, 
najczęściej angielskim, niemieckim lub włoskim, szczególnie 
na stanowiska dostępne dla osób z zagranicy. 

Osoby szukające pracy często korzystają z Europass CV – jest 
to szczególnie popularne wśród obcokrajowców ubiegają-
cych się o pracę w Słowenii. 

Słoweńscy pracodawcy rzadko wymagają, aby aplikacje były 
sporządzane odręcznie. Jeśli pracodawca poprosi o taką apli-
kację, powinna być ona sporządzona czytelnie i zwięźle oraz 
zawierać wszystkie wyżej wymienione składniki. Aplikacja 
powinna być krótka, bezpośrednia i profesjonalna. 

Dzwoniąc do pracodawcy, należy:
podać powód nawiązania kontaktu telefonicznego;•	
przygotować pytania, które mają być zadane praco-•	
dawcy; 
przygotować się do odpowiedzi na pytania pracodaw-•	
cy – na temat doświadczenia zawodowego, umiejętno-
ści, wiedzy i zdolności; 
zachowywać się przyjaźnie i spokojnie podczas roz-•	
mowy; 
wiedzieć, co chce się przekazać. Uważnie słuchać •	
komentarzy osoby kontaktowej. Zapisać krótkie stresz-
czenie rozmowy oraz zakończyć ją w sposób optymi-
styczny i zachęcający do dalszych kontaktów.  

Aplikacja spontaniczna:
Jeśli kandydat wie dokładnie, czym chciałby się zajmować, 
ma odpowiednią wiedzę i umiejętności, które może wykorzy-
stać w określonym przedsiębiorstwie, lub jeśli w danym za-
wodzie jest nadmiar specjalistów, czego wynikiem może być 
niedobór wolnych stanowisk pracy, zaleca się wysłanie tak 
zwanej spontanicznej aplikacji, bez czekania na opublikowa-
nie ogłoszenia o wolnym stanowisku. Aplikację taką należy 
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wysłać do wybranych przedsiębiorstw, w których kandydat 
chciałby pracować. 

Jako że sformułowanie takiej aplikacji jest trudne, poniżej 
przedstawiono przykładowe sformułowania: 

Jestem Państwa klientem od lat i wydaje mi się, że bar-•	
dzo dobrze znam zakres działalności przedsiębiorstwa. 
Dlatego też chciałbym dla Państwa pracować.
Być może w niedalekiej przyszłości okaże się, że potrzeb-•	
ny jest nowy współpracownik wyposażony w doświad-
czenie i umiejętności, które ja posiadam. Chciałbym się 
krótko przedstawić.

Następnie należy przedstawić się, opisując swoje wykształcenie 
zawodowe, doświadczenie w pracy, umiejętności, osiągnięcia, 
znajomość języków obcych. Należy uzasadnić swoją kandydatu-
rę i przydatność w danym przedsiębiorstwie.

Spontaniczne aplikacje kończy się takim samym podsumowa-
niem jak zwykłe aplikacje: „Będę wdzięczny, jeżeli dostanę szan-
sę omówienia mojej kandydatury na rozmowie kwalifikacyjnej”.

Zgodnie ze słoweńskim kodeksem pracy pracodawcy nie są zo-
bowiązani do udzielania odpowiedzi na spontaniczne aplikacje. 

W ramach ogólnych przygotowań kandydaci powinni:
przygotować listę swoich osiągnięć – z czasów edukacji,  •	
z pracy, domu oraz w kontaktach z innymi;
znać szczegółowo zakres działalności pracodawcy, ponie-•	
waż pracodawca tego oczekuje;
opowiedzieć o swoich kompetencjach i doświadcze-•	
niu zdobytym w czasie poprzedniego zatrudnienia, aby 
przekonać pracodawcę o zdobytych umiejętnościach;
umieć realistycznie przedstawić swoją motywację do •	
pracy;
umieć jasno i skutecznie przekazać powyższe informa-•	
cje;
określić główne obszary rozwoju, jako że będzie to •	
główny temat ostatniej części rozmowy, więc kandydaci 
powinni mieć przemyślane opinie na ten temat;
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w niektórych przypadkach kandydaci muszą dostarczyć •	
dokumentów potwierdzających ich prawo do pobytu  
i podjęcia pracy w Słowenii.  

Kandydaci powinni być przygotowani na pytanie dotyczące ich 
średnio- i długoterminowych celów zawodowych. Solidny plan 
dotyczący własnego rozwoju to podstawa. Niektóre osoby re-
krutujące w Słowenii spodziewają się, że kandydat przedstawi 
oczekiwania dotyczące wynagrodzenia. Procedura aplikacyjna 
w Słowenii przewiduje dwie rozmowy kwalifikacyjne.

Kopie dyplomów potwierdzających zdobycie wykształcenia 
oraz zaświadczeń potwierdzających udział w kursach i semina-
riach muszą być załączone do aplikacji, jeśli jest tak napisane 
w ogłoszeniu. W przypadku niektórych zawodów i niektórych 
działalności wymagane są oryginały dokumentów potwierdzo-
ne notarialnie. Jeśli informacji takiej nie ma w ogłoszeniu, można 
załączyć te dokumenty wedle uznania. Można również napisać, 
że dokumenty zostaną dostarczone później, jeśli zajdzie taka 
potrzeba. Zaleca się przyniesienie oryginałów dokumentów na 
rozmowę kwalifikacyjną – jeśli kandydat zostanie na nią zapro-
szony. Ważne są wszystkie dokumenty potwierdzające kompe-
tencje językowe, znajomość obsługi komputera, zdobyte do-
świadczenie i osiągnięcia oraz udział we wszystkich zawodach 
i konkursach, w jakich kandydat brał udział. Wykorzystywane są 
także referencje. 

Aplikacje on-line stają się coraz popularniejsze w Słowenii, jed-
nak nie należy oczekiwać, że wszyscy pracodawcy będą z nich 
korzystać. Agencje pośrednictwa pracy i niektórzy pracodaw-
cy, którzy umieszczają ogłoszenia w Internecie, umożliwiają 
wypełnienie elektronicznego formularza aplikacyjnego. Strona 
internetowa służb zatrudnienia w Słowenii umożliwia również 
umieszczenie CV kandydata w elektronicznej bazie danych,  
w celu powiadomienia pracodawców o gotowości podjęcia pra-
cy. Gdy zgłosi się kilku odpowiednich kandydatów pracodawca 
wybiera tego, który ma najwyższe kwalifikacje. CV pozostałych 
kandydatów mogą trafić do bazy danych pracodawcy i zostać 
wykorzystane przy następnej okazji. Tak więc pracodawca może 
się jeszcze skontaktować z nimi w przyszłości.
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Przed rozpoczęciem pracy podpisana zostaje umowa o pracę. 
Umowy o pracę mogą dotyczyć pracy stałej lub tymczasowej. 
Pracodawcy są zobowiązani zgłosić pracowników do obowiąz-
kowego funduszu emerytalnego oraz programu ubezpieczeń 
inwalidzkich, zdrowotnych i na wypadek utraty pracy w prze-
ciągu ośmiu dni od podjęcia pracy. Muszą również dostarczyć 
kopię dokumentu rejestracyjnego pracownika w przeciągu  
15 dni od podjęcia pracy.

Termin nadsyłania aplikacji na poziomie krajowym upływa 
po 5 dniach od opublikowania ogłoszenia. Jeśli pracodawca  
potrzebuje pracowników z państw członkowskich UE lub EOG, 
czas ten wynosi zazwyczaj 30 dni.

Pracodawcy traktują formularze aplikacyjne jako wstępny 
przesiew, który pozwoli skrócić listę kandydatów. Aplikacje 
powinny być napisane za każdym razem na nowo, ponieważ 
każde przedsiębiorstwo ma określone wymagania na poszcze-
gólne stanowiska – więc powielanie tej samej aplikacji nie jest 
zalecane. Procedura aplikacyjna może składać się z kilku te-
stów, po których następuje rozmowa kwalifikacyjna. Zgodnie  
z kodeksem pracy pracodawca powinien skontaktować się  
z wszystkimi kandydatami w przeciągu 8 dni po wybraniu  
najbardziej odpowiedniego kandydata, jednak nie zawsze wy-
wiązują się z tego obowiązku.

Jak przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej2.	

Punktualność jest niezwykle ważna, należy przybyć na rozmo-
wę na czas lub nawet 5–10 minut wcześniej. Strój kandydata 
powinien być stosowny do stanowiska, na które prowadzona 
jest rekrutacja. Pozytywne nastawienie i przyjazna komunika-
tywność podczas rozmowy to podstawa. Potrzebne będą ory-
ginały dokumentów wysłanych w formie kopii razem z aplika-
cją. Jeśli kandydat w czasie rozmowy wykaże się znajomością 
przedsiębiorstwa będzie to bardzo dobrze odebrane.
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W większych przedsiębiorstwach rozmowy kwalifikacyjne 
prowadzone są przeważnie przez kierownika działu kadr  
i kierownika wydziału, w którym pracownik będzie pracował. 
W  mniejszych firmach rozmowy prowadzone są przeważnie 
przez właściciela. Jeśli pracodawca zleca rekrutację agencji 
pośrednictwa pracy, rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzane 
są przez specjalistę na wcześniejszych etapach procesu rekru-
tacyjnego. Testy realizowane są w grupach, przeważnie przez 
psychologów oraz ewentualnie innych specjalistów z działu 
kadr. Rozmowy kwalifikacyjne przebiegają indywidualnie. Jeśli 
jest więcej kandydatów, może zostać zorganizowane wstęp-
ne spotkanie grupowe, na którym odbędzie się prezentacja 
przedsiębiorstwa i stanowisk. Później mają miejsce spotkania 
indywidualne z każdym kandydatem. Pracodawca przeważnie 
jest w stanie podjąć decyzję po jednej rozmowie kwalifikacyj-
nej, jednak w niektórych przypadkach może zaistnieć potrze-
ba przeprowadzenia jednej lub dwóch dodatkowych rozmów. 
Rozmowa trwa zazwyczaj około 15–30 minut. 

Komunikacja werbalna:
wchodząc do pomieszczenia, należy powitać osoby •	
prowadzące rozmowę, 
przedstawić się, •	
starać się zapamiętać nazwiska osób rekrutujących, •	
warto jest uważnie słuchać pytań i zastanowić się nad •	
odpowiedziami, 
nie należy rozmawiać o problemach osobistych (rodzin-•	
nych, sytuacji finansowej itp.), 
należy unikać słów wyrażających niepewność, takich •	
jak: być może, nie jestem pewien, zastanowię się nad 
tym itp., 
mówiąc o doświadczeniach zawodowych, należy wymie- •	
nić tylko te pozytywne,
należy wykazać zainteresowanie stanowiskiem i przed-•	
siębiorstwem, 
unikać należy negatywnych wypowiedzi na temat •	
poprzednich pracodawców.
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Komunikacja niewerbalna:
w trakcie rozmowy kandydat powinien być spokojny  •	
i opanowany, 
mocny uścisk dłoni (ale nie za mocny) zainicjowany •	
przez osobę prowadzącą rozmowę, 
kontakt wzrokowy bez nachalnego wpatrywania się, •	
przyjazny i pozytywny wyraz twarzy, •	
zajęcie miejsca zgodnie ze wskazówkami osoby rekru-•	
tującej, 
obserwowanie mowy ciała osobsą prowadzącej rozmowę, •	
palenie i picie alkoholu jest niedozwolone – nawet jeśli •	
osoba rekrutująca je zaproponuje (można poczęstować 
się natomiast napojem bezalkoholowym), 
żucie gumy podczas rozmowy jest niedozwolone, •	
kandydat powinien zdjąć okulary przeciwsłoneczne na •	
czas rozmowy.

Na początku rozmowy należy się przedstawić. Potem nastę-
puje krótka prezentacja przedsiębiorstwa i stanowiska (o ile 
wcześniej nie odbyła się prezentacja grupowa). Następnie pra-
codawca może chcieć uzyskać dodatkowe informacje od kan-
dydata lub zweryfikować informacje zawarte w dokumentach 
aplikacyjnych. Na tym etapie kandydat może okazać oryginały 
dokumentów, których kopie zostały przesłane w trakcie apli-
kacji o pracę. Na koniec kandydat może zadać kilka pytań, jeśli 
czuje taką potrzebę. Na zakończenie osoba rekrutująca zazwy-
czaj informuje kandydata, jakie będą następne etapy procesu 
rekrutacyjnego. 

Atmosfera na rozmowie kwalifikacyjnej z reguły jest dość 
formalna. Poniżej znajduje się kilka pytań, które pracodawca 
może zadać kandydatowi (i prawie na pewno skorzysta z tego). 
W czasie rozmowy oczekuje się profesjonalnego podejścia, za-
równo od kandydata, jak i od osób ją prowadzących. Kandydat 
musi odpowiedzieć tylko na te pytania, które mają związek  
z danym stanowiskiem. Kandydat powinien posiadać podsta-
wową wiedzę na temat przedsiębiorstwa, szczególnie z  za-
kresu jego działalności. Bardzo ważne jest, by kandydat przed 
przybyciem na rozmowę zapoznał się ze stroną internetową 
przedsiębiorstwa.



201

Najczęściej zadawane pytania: 
Czy pracował Pan / pracowała Pani na podobnym sta-•	
nowisku?
Proszę opowiedzieć o swoim wykształceniu.•	
Na jakim stanowisku pracował Pan / pracowała Pani •	
wcześniej?
Co wie Pan/Pani o naszym przedsiębiorstwie?•	

Pytania podchwytliwe:
Proszę o sobie opowiedzieć.•	
Dlaczego powinniśmy wybrać właśnie Pana/Panią?•	
Dlaczego jest Pan/Pani właściwym kandydatem na to •	
stanowisko?
Proszę opisać swoje słabe strony.•	
Proszę opisać swoje mocne strony.•	
Czy jest to praca odpowiednia dla Pana/Pani?•	
Dlaczego chce Pan/Pani zmienić pracę?•	
Czy ma Pan/Pani jakieś pytania do nas?•	

Negocjowanie warunków umowy3.	

Pracodawca przedstawia swoją ofertę pracy (umowę), której 
warunki można negocjować. Pole do negocjacji jest większe, 
jeśli na rynku pracy jest niewielu kandydatów specjalizujących 
się w danej dziedzinie lub jeśli kandydat posiada szczególne 
kwalifikacje. Chociaż przedsiębiorstwa stosują siatkę płac, na 
niektórych stanowiskach można negocjować również wyna-
grodzenie. Istnieje niepisana zasada, że podczas rozmowy to 
pracodawca powinien pierwszy poruszyć temat wynagrodze-
nia. Dopiero po tym kandydat może podać pożądany przedział 
wynagrodzenia (minimalne i maksymalne). 

Wynagrodzenie za pracę wykonaną na podstawie umowy  
o pracę składa się z wypłaty oraz (w miarę możliwości) z innych 
rodzajów wynagrodzenia, jeśli zostały one wspólnie uzgodnio-
ne. Wypłata składa się z pensji lub płacy bazowej, części pensji 
lub płacy przyznanej za wykonanie zadania oraz premii. Wy-
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nagrodzenie naliczane jest w systemie miesięcznym. Wynagro-
dzenie za urlop i premia roczna są wliczone w wynagrodzenie 
ustalone w umowie.

Kandydat powinien sprawdzić adres i lokalizację pracodawcy 
przed rozmową kwalifikacyjną. Punktualne przybycie jest bar-
dzo ważne. Spóźnienie się na rozmowę źle świadczy o kandy-
dacie. Większość pracodawców nie chce zatrudnić osoby, która 
spóźnia się na umówione spotkanie. Należy więc wziąć pod 
uwagę wszystkie potencjalne przeszkody. Jednakże nie należy 
przychodzić wcześniej niż 5–10 minut przed spotkaniem. Jest 
to czas wystarczający na zebranie myśli i ogólne zorientowanie 
się w danym przedsiębiorstwie.

Nie ma obowiązku potwierdzania swojego przybycia na roz-
mowę, chyba że jest to zapisane w zaproszeniu. Jeśli kandydat 
nie ma możliwości przybycia w terminie i o czasie podanym 
w zaproszeniu, powinien zadzwonić i przeprosić. Ustalony zo-
stanie nowy termin. Nie zaleca się zmiany terminu spotkania 
więcej niż raz.

Większość rozmów kwalifikacyjnych w Słowenii odbywa się 
twarzą w twarz. Niektórzy pracodawcy wykorzystują również 
nowe technologie komunikacyjne przy selekcji potencjalnych 
pracowników.

Czy potrzebne są referencje4.	

Referencje mogą pochodzić od poprzedniego pracodawcy, 
byłego profesora lub wykładowcy z uniwersytetu lub lektora  
z kursu zawodowego. Członkowie rodziny nie mogą być 
źródłem referencji. Za referencje uznaje się listy polecające 
lub dane kontaktowe osób, z którymi potencjalni pracodawcy 
mogą się skontaktować i porozmawiać na temat kandydata.

Przy staraniu się o pracę w Słowenii niezbędne jest przesłanie 
CV. Należy załączyć kopie świadectw wykształcenia i zdobytych 
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kwalifikacji oraz nazwiska osób, które mogą udzielić referencji. 
Listy polecające nie są obowiązkowe, ale są dobrze widziane  
i bywają pomocne.

Jeśli w danym zawodzie potrzebne jest zaświadczenie o nie-
karalności, informacja taka zostanie podana w ogłoszeniu. 
Zaświadczenie o niekaralności wymagane jest zazwyczaj na 
stanowiskach rządowych, w administracji publicznej, policji, 
wojsku lub ochronie.

Jak zrobić dobre wrażenie5.	

Ubierając się na rozmowę kwalifikacyjną, należy się upewnić, czy 
strój jest dostosowany do działalności związanej z pożądanym 
stanowiskiem, ponieważ pierwsze wrażenie jest bardzo ważne. 
Należy ubrać się elegancko, ale schludnie. Buty muszą być w do-
brym stanie, a włosy zadbane. Biżuteria i makijaż nie powinny być 
zbyt przesadne. Należy pamiętać, że odpowiedni ubiór jest wyra-
zem szacunku dla innych osób biorących udział w spotkaniu.

Pracodawcy zazwyczaj mówią, że skontaktują się z kandyda-
tem i poinformują go o swojej decyzji. Tuż po spotkaniu należy 
zanotować najważniejsze szczegóły, żeby ich nie zapomnieć. 
Będą one pomocne we własnej ocenie przebiegu rozmowy 
oraz w pracy nad zdolnościami komunikacyjnymi.
 
Można przesłać list z podziękowaniami za spotkanie. List taki 
powinien być krótki i jednocześnie odzwierciedlać zaintere-
sowanie stanowiskiem i pewność w stosunku do posiadanych 
kwalifikacji. Jeśli w trakcie rozmowy pracodawca powie, że 
podejmie decyzję w  przeciągu tygodnia, z telefonem należy 
poczekać przynajmniej jeden tydzień. Spotkanie między kan-
dydatem a pracodawcą w celu podsumowania rozmowy nie 
jest częstym zjawiskiem.

Liczy się oryginalność i szczerość. Jeśli pracodawca mówi, nie 
należy mu przerywać. Nie wolno się spóźnić na rozmowę. 
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Przed spotkaniem należy wyłączyć telefon komórkowy. Mówiąc 
o sobie (o umiejętnościach, kwalifikacjach, doświadczeniu), za-
wsze należy być szczerym, unikać niepochlebnych słów na te-
mat poprzedniego pracodawcy.
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Słowacja

Język urzędowy 		  słowacki
Ustrój polityczny 		  republika parlamentarna
Powierzchnia 		  49 035 km²
Stolica 			   Bratysława
Jednostka monetarna 	 euro
Członek UE lub EOG 		  UE
Międzynarodowy 
numer kierunkowy 		  +421
Domena internetowa 	 .sk

Procedury aplikacyjne powszechne na Słowacji1.	

Osoba szukająca pracy wysyła aplikację, następnie jest zapra-
szana przez pracodawcę na rozmowę kwalifikacyjną, po której 
pracodawca informuje kandydata, czy dostał pracę czy nie. Czas 
trwania procedury zależy od potrzeb pracodawcy. Dolna grani-
ca to dwa tygodnie, górna – nawet miesiąc lub dłużej.

Pierwszy kontakt odbywa się zgodnie z informacjami zamiesz-
czonymi przez pracodawcę w  ogłoszeniu. Należy się do nich 
zastosować.

Należy unikać wysyłania takiej samej aplikacji do kilku praco-
dawców. Każdy z nich powinien być potraktowany indywidu-
alnie. Zawartość aplikacji przesłanej przez e-mail powinna być 
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taka sama jak tej sporządzonej odręcznie. Najczęściej sporządza 
się aplikację na komputerze, wyjaśniając w niej, dlaczego kandy-
dat chce pracować dla danego przedsiębiorstwa, załączając 
CV, w miarę możliwości zdjęcie i kopię dyplomu. Kontaktując 
się z pracodawcą, należy zachowywać się uprzejmie i przy-
jaźnie.

Jeśli dane stanowisko to stanowisko specjalisty, wymagana jest 
wiedza fachowa. W takich wypadkach umiejętności kandydata 
mogą zostać sprawdzone. W odniesieniu do mniej wyspecjalizo-
wanych stanowisk wystarczy okazać chęć do podjęcia pracy.

Procedura aplikacyjna kończy się w momencie, gdy kandydat 
podejmie pracę lub zostanie poinformowany o odrzuceniu jego 
oferty. W niektórych przypadkach osoba prowadząca rozmowę 
może poinformować o tym osobiście, ale przeważnie do kandy-
data wysyłany jest list zawierający wyniki procedury aplikacyjnej.

Jak przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej2.	

Pierwsze wrażenie (w tym jego wygląd zewnętrzny), jakie wy-
wiera kandydat, jest bardzo ważne. Pracodawca musi się prze-
konać, czy kandydat jest naprawdę zainteresowany podjęciem 
pracy i że posiada fachową wiedzę i umiejętności.

W większości wypadków pracodawcy rozpoczynają rozmowę 
kwalifikacyjną, przedstawiając profil przedsiębiorstwa oraz 
oczekiwania względem nowego pracownika. Następnie chcą 
usłyszeć od kandydata, dlaczego ubiega się o dane stanowi-
sko oraz jaką wiedzą i umiejętnościami dysponuje. Pracodaw-
ca może również poprosić o napisanie testu lub wypełnienie 
formularzy. Na koniec rozmowy pracodawca pozwala kan-
dydatowi na zadanie kilku pytań. Atmosfera jest bardzo for-
malna i poważna. Należy pamiętać o formalności spotkania  
i odpowiednio dobierać słowa. Większość czasu na spotkaniu 
poświęcona jest kwestiom związanym z pracą. Pracodawca nie 
jest zbytnio zainteresowany życiem osobistym kandydata. Na-



207

wet jeśli poruszane są kwestie osobiste, ich stosunek do kwestii 
zawodowych nie przekracza 20:80.

Dobrze jest też wiedzieć dużo o danej firmie, gdyż pokazuje to 
pracodawcy, że kandydat jest zainteresowany stanowiskiem. 
Należy zapoznać się przynajmniej z zakresem działalności 
przedsiębiorstwa.

Negocjowanie warunków umowy3.	

Kandydat nie ma zbyt wielu możliwości negocjowania warun-
ków umowy, jako że jest ona przygotowana przez pracodawcę 
z wyprzedzeniem i w większości przypadków kandydat może  
tylko na nią zgodzić się lub nie. Czasami można negocjować 
wysokość wynagrodzenia. Najczęściej spotykane świadczenia 
dodatkowe to zakwaterowanie, samochód służbowy, telefon 
komórkowy. 

Czasami przewidziany jest jednodniowy okres próbny. Nie jest 
to zgodne z prawem, więc można odmówić; jednak może to być 
przyczyna odrzucenia oferty kandydata. Takie zachowanie pra-
codawca odbiera jako niechęć do współpracy. 

Czy potrzebne są referencje4.	

Czasami tak. Pracodawca może je wziąć pod uwagę przy podej-
mowaniu decyzji. Referencje pochodzą głównie od poprzednich 
pracodawców. Powinny potwierdzać przepracowany okres, oce-
niać pracę kandydata oraz zawierać rekomendację dla kolejnych 
pracodawców. Potrzebne będą kopie dyplomów. Czasami na-
leży załączyć je do aplikacji, czasami wystarczy je przynieść ze 
sobą na rozmowę. Należy pamiętać, że na przykład nauczyciele 
czy osoby, które pracują z bronią lub niebezpiecznymi substan-
cjami, będą potrzebować zaświadczenia o niekaralności.
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Jak zrobić dobre wrażenie5.	

To zależy od stanowiska, na które prowadzona jest rekrutacja. 
Na rozmowie liczy się schludny wygląd i ubiór. Ubiegając się  
o stanowiska biurowe, należy założyć garnitur (mężczyźni) lub 
garsonkę (kobiety). Biżuteria jest dozwolona, ale nie należy prze-
sadzać i lepiej ograniczyć ją do kilku elementów. 
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Język urzędowy 		  fiński, szwedzki
Ustrój polityczny 		  republika prezydencka
Powierzchnia 		  338 145 km²
Stolica 			   Helsinki
Jednostka monetarna 	 euro
Członek UE lub EOG 		  UE
Międzynarodowy 
numer kierunkowy 		  +358
Domena internetowa 	 .fi / .ax

Finlandia

Procedury aplikacyjne powszechne w Finlandii1.	

Najpowszechniejsze formy ubiegania się o pracę to: 
a) umieszczenie ogłoszenia o pracę na stronie internetowej 
urzędu do spraw zatrudnienia, w prywatnym internetowym 
portalu pracy lub w prasie (pracodawca), 
b) złożenie zgłoszenia na wolne stanowisko (pracownik), 
c) wybranie od trzech do dziesięciu najlepszych kandydatów 
do wzięcia udziału w rozmowie kwalifikacyjnej (pracodawca), 
d) wybranie najlepszego kandydata na daną posadę i wysłanie 
do wszystkich kandydatów listów lub e-maili zawiadamiają-
cych o wynikach rekrutacji (pracodawca)
W trakcie procedury aplikacyjnej zarówno kandydat, jak i pra-
codawca powinni przestrzegać wyznaczonych terminów. 
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Po otrzymaniu zgłoszeń pracodawca wysyła do najlepszych 
kandydatów zaproszenia na rozmowę kwalifikacyjną, zazwy-
czaj na tydzień lub dwa tygodnie przed jej terminem. Praco-
dawca wyznacza termin spotkania, który należy zaakceptować. 
Po przeprowadzeniu rozmów kwalifikacyjnych z 3–10 kandy-
datami pracodawca może być gotowy do podjęcia decyzji. Je-
żeli tak nie jest, zostaje przeprowadzona kolejna tura rozmów 
kwalifikacyjnych lub sprawdzianów umiejętności. Po podjęciu 
decyzji pracodawca wysyła do wszystkich kandydatów listy 
powiadamiające o wynikach rekrutacji. 

Długość okresu od publikacji ogłoszenia o pracę do rozpoczę-
cia pracy zależy w dużym stopniu od pracodawcy oraz rodzaju 
stanowiska. W przypadku rekrutacji międzynarodowych nale-
ży oczekiwać, że okres od publikacji ogłoszenia do dnia rozpo-
częcia pracy będzie dłuższy. 

Wypełniając zgłoszenie, należy pamiętać, aby zrobić to uważ-
nie. Niekompletne zgłoszenie może nie zostać wzięte pod 
uwagę. Pracodawca otrzyma prawdopodobnie setki zgłoszeń. 
Warto zatem dołożyć starań, aby pozytywnie wyróżnić się 
wśród innych kandydatów. Długość listu motywacyjnego nie 
powinna przekraczać jednej strony. W liście należy pokrótce 
wyjaśnić, co sprawia, że jest się najlepszym kandydatem na 
dane stanowisko. Warto podać nazwisko oraz dane kontak-
towe jednej lub dwóch osób, które mogą udzielić referencji. 
Pracodawca może chcieć zasięgnąć u nich informacji na temat 
tego, jakim pracownikiem jest dany kandydat. Należy pamię-
tać o podpisaniu listu. 

Do zgłoszenia należy dołączyć CV. Powinno ono być aktual-
ne. Należy w nim opisać doświadczenie zawodowe itp. w od-
wrotnym porządku chronologicznym, to znaczy na początku 
umieścić ostatnie miejsce zatrudnienia oraz ostatnio zdobyte 
wykształcenie czy ukończone szkolenie, a najstarsze informa-
cje umieścić na końcu. Długość CV nie powinna przekraczać 
dwóch stron A4. Do CV należy dołączyć zdjęcie, zwłaszcza jeże-
li kandydat ubiega się o pracę w sektorze usługowym.
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Jeżeli kandydat zamierza złożyć zgłoszenie drogą telefonicz-
ną, powinien uprzednio przygotować się do rozmowy. Warto 
uważnie rozważyć przyczyny ubiegania się o pracę na danym 
stanowisku, powody, dla których kandydat powinien zostać 
wybrany na to stanowisko, a także odwiedzić stronę interneto-
wą danego przedsiębiorstwa, aby zasięgnąć bardziej szczegó-
łowych informacji o jego działalności. Należy mówić wyraźnie  
i spróbować się odprężyć. 

Przed skontaktowaniem się z przedsiębiorstwem w celu złoże-
nia spontanicznego zgłoszenia warto zajrzeć na stronę inter-
netową przedsiębiorstwa, aby poznać oferty pracy i najczęściej 
stosowane przez danego pracodawcę sposoby zatrudniania  
nowych pracowników. Jeżeli pracodawca udostępnia for- 
mularz elektronicznego zgłoszenia, należy z niego skorzystać. 
Jeżeli nie, kandydat może skontaktować się z pracodawcą 
e-mailem lub telefonicznie. Jeżeli pierwszy kontakt nastąpił 
drogą elektroniczną, po upływie około tygodnia należy skon-
taktować się telefonicznie z przedsiębiorstwem i zapytać, czy 
osoby kierujące rekrutacją otrzymały zgłoszenie danego kan-
dydata i czy miały czas je rozpatrzyć.

Jak przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej2.	

Pracodawca oczekuje od kandydata przesłania wszystkich do-
kumentów wymienionych w ogłoszeniu o pracę. Niekompletne 
zgłoszenia nie są zazwyczaj brane pod uwagę. Niektórzy praco-
dawcy oczekują od kandydatów skontaktowania się drogą tele-
foniczną lub elektroniczną przed wysłaniem zgłoszenia w celu 
uzyskania bardziej szczegółowych informacji. Postrzegają kon-
takt jako oznakę zainteresowania. Inni pracodawcy natomiast 
nie mają czasu na odbieranie telefonów i wiadomości elektro-
nicznych i nie oczekują od kandydatów kontaktu. 

Jeżeli jest to wymagane, należy załączyć do zgłoszenia kopie 
dyplomów ukończenia szkół i świadectw zawodowych. Udając 
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się na rozmowę kwalifikacyjną, należy zabrać ze sobą oryginały 
tych dokumentów. 

Należy uważnie przeanalizować ogłoszenie o pracę; może ono 
zawierać informacje na temat przebiegu procesu rekrutacyjne- 
go. Jeżeli tak nie jest, kandydat jest zazwyczaj informowany  
o dalszym przebiegu rekrutacji w trakcie rozmowy kwalifikacyj-
nej. Jeżeli natomiast kandydat nie został zaproszony do wzięcia 
udziału w rozmowie kwalifikacyjnej, może skontaktować się 
z pracodawcą po około dwóch tygodniach od dnia wygaśnię-
cia oferty pracy. 

Na ogół na każdy wakat zgłasza się kilkudziesięciu lub nawet 
kilkuset kandydatów. Dlatego też pracodawcy nie mają czasu 
na częsty kontakt z kandydatami i nieprzychylnie odnoszą się 
do częstych telefonów ze strony kandydatów. W takich wypad- 
kach należy poczekać, aż pracodawca sam skontaktuje się  
z kandydatem. Niektóre wakaty są jednak bardzo szybko zapeł-
niane; oferuje się je odpowiednim na dane stanowisko kandy- 
datom, którzy zgłosili się najwcześniej. Zdarza się (zwłaszcza  
w niewielkich przedsiębiorstwach), że może brakować pracowni- 
ków zajmujących się ogłaszaniem wolnych stanowisk, rozpatry-
waniem zgłoszeń, organizowaniem rozmów kwalifikacyjnych 
itp. Stąd warto skontaktować się bezpośrednio z pracodawcą  
i złożyć spontaniczne zgłoszenie na określone stanowisko. 

Przed rozmową kwalifikacyjną należy poszerzyć swoją wiedzę 
na temat pracodawcy, przykładowo odwiedzając stronę in-
ternetową danego przedsiębiorstwa. Jeżeli to możliwe, warto 
zawczasu przygotować pytania dotyczące danego stanowiska 
oraz przedsiębiorstwa – pokazuje to, że kandydat jest napraw-
dę zainteresowany otrzymaniem danej posady. Co więcej, 
należy przypomnieć sobie powody ubiegania się o dane sta-
nowisko, a także uświadomić sobie swoje zalety. Na rozmowę 
kwalifikacyjną należy zabrać odpowiednie dyplomy ostatnio 
zdobytego wykształcenia oraz świadectwa ukończonych szko-
leń zawodowych, a także CV.

Pracodawca najczęściej zwraca uwagę na ogólny wygląd oraz 
ogładę kandydata, dlatego należy założyć czyste, eleganckie 
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ubranie i zachowywać się w należyty sposób. Pracodawca 
prowadzi spotkanie i to on będzie zadawać pytania. W celu 
dokonania bardziej obiektywnej oceny kandydatów w rozmo-
wie kwalifikacyjnej bierze na ogół udział przynajmniej dwóch 
przedstawicieli danego przedsiębiorstwa. Na spotkanie należy 
przeznaczyć od pół godziny do godziny. W czasie rozmowy 
kwalifikacyjnej należy zachować spokój i mówić wyraźnie. Kan-
dydat powinien wymienić swoje osiągnięcia, ale nie powinien 
sprawiać wrażenia osoby zbyt pewnej siebie. Ważne jest, aby 
wykazać zainteresowanie pracą na danym stanowisku, biorąc 
aktywny udział w rozmowie, uważnie słuchając i prosząc o wy-
jaśnienie, jeżeli niejasne jest, co pracodawca ma na myśli. Nie 
należy zapominać o utrzymywaniu kontaktu wzrokowego. Nie-
dopuszczalne jest natomiast przerywanie osobie prowadzącej 
rozmowę kwalifikacyjną. Kandydat może w trakcie spotkania 
przyjąć proponowane napoje (kawę), ale nie powinien niczym 
częstować pracodawcy. Należy przede wszystkim być szcze-
rym, ale nie krytykować poprzednich pracodawców.

Punktualność jest naprawdę bardzo istotna; od kandydata 
oczekuje się punktualnego przybycia na spotkanie. Rozmo-
wa kwalifikacyjna rozpoczyna się zwykle od uściśnięcia dłoni 
wszystkim obecnym osobom. Potem następuje wprowadzenie 
poświęcone danemu stanowisku i przedsiębiorstwu, wygłasza-
ne przez pracodawcę. Pierwsze wrażenie odgrywa ważną rolę, 
dlatego kandydat powinien wyraźnie się przedstawić i nawią-
zać ze wszystkimi kontakt wzrokowy. Zanim padną pytania, od 
kandydata oczekuje się powiedzenia kilku słów na swój temat, 
na temat tego, dlaczego ubiega się o daną posadę, i dlaczego, 
jego zdaniem, powinien zostać wybrany. Na końcu spotkania 
kandydat ma szansę zadać wszelkie pytania, na które odpo-
wiedź dotychczas nie padła.

W Finlandii rozmowa kwalifikacyjna przebiega zazwyczaj spo-
kojnie, w swobodnej atmosferze. Nie należy jednak dziwić się, 
jeżeli w trakcie spotkania nastąpi chwila ciszy – osoby prowa-
dzące rozmowę mogą wtedy robić notatki.

Prośba o wzięcie udziału w teście psychologicznym lub spraw-
dzianie umiejętności to dobry znak – oznacza, że dany kandy-
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dat znajduje się w grupie najlepszych. Tak naprawdę do testów 
lub sprawdzianów nie można się przygotować; najlepszą rze-
czą, jaką można zrobić, to dobrze się wyspać i być szczerym. 
Nie należy próbować udawać kogoś, kim się nie jest.

Dla pracodawcy ważne jest poznanie przeszkolenia zawodo-
wego i umiejętności kandydata oraz jego doświadczenia zawo-
dowego. Pracodawca pragnie jednak poznać także osobowość, 
wady i zalety kandydata, a także opinię poprzedniego praco-
dawcy na temat jego pracy. Najczęściej wymaga także udzie-
lenia odpowiedzi na pytania o umiejętność radzenia sobie ze 
stresem, pracy pod presją czasu oraz rozwiązywania trudnych 
sytuacji.

Jednym z pierwszych pytań zadawanych przez pracodawcę jest 
pytanie o motywację – dlaczego kandydat ubiega się o pracę 
na danym stanowisku i dlaczego powinien zostać wybrany. 
Kandydat powinien być przygotowany na udzielenie jasnego 
wyjaśnienia swojej motywacji do pracy na danym stanowisku. 
Co więcej, powinien sporządzić listę swoich osobistych i zawo-
dowych zalet.

Przepisy zabraniające dyskryminacji obowiązujące w stosunku 
do życia zawodowego zawarte są w Ustawie o zakazie dyskry- 
minacji oraz w prawodawstwie dotyczącym zatrudnienia  
w sektorze publicznym i prywatnym. Ponadto przepisy dotyczą- 
ce równości płci zawarte są w Ustawie o równym statusie męż-
czyzn i kobiet. Dyskryminacja w ogłoszeniu o pracę, w wyborze 
pracownika lub w umowie o pracę jest karana pod zarzutem 
dyskryminacji w miejscu pracy. Ustawa o zakazie dyskryminacji 
zabrania dyskryminacji ze względu na wiek, pochodzenie et-
niczne lub narodowe, przynależność państwową, język, przy-
należność do grupy wyznaniowej, poglądy polityczne, stan 
zdrowia, niepełnosprawność, orientację seksualną lub inne 
cechy osobiste.

Kandydat nie jest zazwyczaj zobowiązany do udzielenia od-
powiedzi na pytania dotyczące swych przekonań religijnych 
i politycznych, chorób, ciąży, planów rodzinnych lub działal-
ności w związkach zawodowych. Jeżeli dobry stan zdrowia 
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jest niezbędny do wykonywania pracy na danym stanowisku, 
pracodawcy mogą zadawać konkretne pytania dotyczące tej 
kwestii.

Aby w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej wywrzeć dobre wra-
żenie, warto przed spotkaniem odwiedzić stronę internetową 
przedsiębiorstwa w celu sprawdzenia swej podstawowej wie-
dzy na temat danego przedsiębiorstwa.

Najczęściej zadawane pytania na rozmowie kwalifikacyjnej:
Proszę powiedzieć kilka słów na swój temat.•	
Dlaczego ubiega się Pan/Pani o tę posadę?•	
Co sprawia, że jest Pan/Pani najlepszym kandydatem na •	
dane stanowisko?
Proszę wymienić trzy swoje zalety.•	
Jakie ma Pan/Pani oczekiwania wobec pracy na tym •	
stanowisku?
Co wie Pan/Pani na temat naszego przedsiębiorstwa  •	
i naszych produktów?
W jakim charakterze Pan/Pani obecnie pracuje?•	
Jaka jest Pana/Pani sytuacja rodzinna?•	
Czy potrafi Pan/Pani pracować pod presją?•	
Czy lubi Pan/Pani pracować w zespole, czy potrafi  •	
Pan/Pani pracować samodzielnie?
Jakie ma Pan/Pani plany na przyszłość i w jaki sposób •	
Pan/Pani dąży do ich spełnienia?

Na koniec rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca informuje 
kandydata o dalszej procedurze, a także o przewidywanym 
terminie podania wyników rekrutacji czy spotkania podsumo- 
wującego rekrutację. Jeżeli pracodawca nie skontaktuje  
się z kandydatem po upływie 1–2 tygodni, można zwrócić się  
z prośbą o podanie wyników rekrutacji telefonicznie lub  
e-mailem. W razie odrzucenia kandydat może poprosić o udzie-
lenie informacji zwrotnej dotyczącej rozmowy kwalifikacyjnej  
i zgłoszenia.
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Negocjowanie warunków umowy3.	

W Finlandii umowy o pracę opierają się na układach zbiorowych 
pracy. Prawie każda branża posiada własny układ zbiorowy 
pracy. W wielu branżach można jednak negocjować wysokość 
wynagrodzenia. Jeżeli na danym stanowisku nie ma ustalone- 
go wynagrodzenia, osoba poszukująca pracy jest proszona  
o wskazanie w zgłoszeniu o pracę własnych oczekiwań. 

Jak już wspomniano, jeżeli istnieje możliwość negocjowania 
wynagrodzenia, informacja na ten temat zawarta jest w ogło-
szeniu o pracę. Wynagrodzenie jest wypłacane w stawkach 
godzinowych lub miesięcznych. Wysokość wynagrodzenia  
w czasie urlopu jest ustalana na podstawie ustawowych zasad.  
W niektórych branżach i przedsiębiorstwach (zwłaszcza na stano- 
wiskach kierowniczych) istnieje możliwość negocjowania pre-
mii rocznej. Premie często zależą od osiągnięć pracownika.

Wśród świadczeń dodatkowych, które są bardzo popularne  
w Finlandii, znajdują się talony na obiady, bilety zniżkowe na 
zajęcia sportowe (umożliwiają korzystanie z wielu obiektów 
sportowych za obniżoną opłatą) oraz opieka lekarza medycyny 
pracy. W niektórych firmach powszechne jest także udostęp-
nianie pracownikom wynajętego samochodu. Istnieje możli-
wość negocjowania niektórych korzyści. Kandydat powinien 
skontaktować się z nowym przełożonym, który może pokiero-
wać go do osoby odpowiedzialnej za negocjowanie świadczeń 
dodatkowych.

Na początku okresu zatrudnienia może zostać ustalony okres 
próbny. Okres ten nie powinien trwać dłużej niż cztery mie-
siące. W czasie okresu próbnego każda ze stron może wypo-
wiedzieć umowę o pracę bez wcześniejszego zawiadomienia 
o tym fakcie. Jeżeli pracodawca organizuje dla pracownika 
specjalne szkolenie związane z pracą, okres próbny nie może 
trwać dłużej niż sześć miesięcy. 
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Po zakończeniu procedury aplikacyjnej wszystkich kandyda-
tów informuje się o jej wynikach listownie lub e-mailem.

Czy potrzebne są referencje4.	

Referencji udziela najczęściej poprzedni pracodawca, ale  
w przypadku studentów i absolwentów osobą udzielającą refe- 
rencji może być także wykładowca, np. promotor pracy dyplo-
mowej. Przed umieszczeniem w zgłoszeniu czy w CV nazwisk 
osób udzielających referencji należy upewnić się, że dane oso-
by wyrażają zgodę na udzielenie referencji. Pracodawcy zazwy-
czaj proszą o podanie referencji. W zgłoszeniu lub CV należy 
podać nazwiska kilku osób, z którymi może się skontaktować 
pracodawca. Niektórzy pracodawcy wymagają od kandyda-
tów załączenia do zgłoszenia kopii listów referencyjnych. Uda-
jąc się na rozmowę kwalifikacyjną, należy zabrać ze sobą listy 
referencyjne, gdyż pracodawca może chcieć się z nimi bliżej 
zapoznać. 

Jeżeli takie wymaganie jest określone w ogłoszeniu o pracę, do 
zgłoszenia należy także załączyć kopie dyplomów. Oryginały 
dyplomów należy zabrać ze sobą na rozmowę kwalifikacyjną. 
Pracodawca może chcieć je przeanalizować.

W przypadku niektórych wakatów wymagane jest okazanie 
zaświadczenia o niekaralności. Jeżeli pracodawca wymaga 
takiego dokumentu, informacja na ten temat powinna zostać 
zawarta w ogłoszeniu o pracę. Zaświadczenie takie jest wyma-
gane przykładowo od osób mających pracować z osobami nie-
letnimi (jeżeli czas trwania umowy wynosi przynajmniej trzy  
miesiące) oraz od strażników więziennych. Zaświadczenie  
o niekaralności muszą okazać jedynie osoby wybrane do pracy 
na danym stanowisku.
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Jak zrobić dobre wrażenie5.	

Punktualność jest w Finlandii normą, zarówno w stosunku do 
pracodawcy, jak i pracownika. Warto potwierdzić przybycie na 
rozmowę kwalifikacyjną; można także potwierdzić czas i miej-
sce spotkania. Jeżeli kandydat chce zostać zatrudniony, nie 
może nie stawić się na rozmowę kwalifikacyjną, chyba że za-
chorował. Nawet w takim przypadku należy jednak możliwie 
jak najszybciej poinformować o tym pracodawcę. Większość 
pracodawców preferuje rozmowy kwalifikacyjne przeprowa-
dzane twarzą w twarz. Niekiedy rozmowy kwalifikacyjne mogą 
się także odbywać za pośrednictwem wideokonferencji.

Kandydat powinien ubrać się schludnie i odpowiednio do sytu-
acji. Zazwyczaj wystarczy pożądny, zwyczajny strój. W świecie 
biznesu regułą jest jednak, że mężczyźni noszą garnitury. Aby 
dopełnić odpowiedniego i schludnego wyglądu, można zało-
żyć skromną biżuterię. 
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Szwecja

Język urzędowy 		  szwedzki
Ustrój polityczny 		  monarchia konstytucyjna
Powierzchnia 		  449 964 km²
Stolica 			   Sztokholm
Jednostka monetarna 	 korona szwedzka (SEK)
Członek UE lub EOG 		  UE
Międzynarodowy 
numer kierunkowy 		  +46
Domena internetowa 	 .se

Procedury aplikacyjne powszechne w Szwecji1.	

Popularną metodą służącą znalezieniu pracy jest przeglądanie 
stron internetowych w poszukiwaniu interesujących pracodaw-
ców i ofert pracy. Ten sposób jest szczególnie często stosowany 
w  branży informatycznej, w sektorze finansowym oraz innych 
sektorach wymagających wysokich kwalifikacji. Im niższe kwalifi-
kacje wymagane są na danym stanowisku, tym bardziej w proces 
poszukiwania pracy zaangażowane są publiczne służby zatrud-
nienia. Publiczne służby zatrudnienia ściśle współpracują z agen-
cjami rekrutacyjnymi w Szwecji, co skutkuje obecnością na stronie  
internetowej publicznych służb zatrudnienia (www.arbetsfor- 
medlingen.se) ogromnej liczby ogłoszeń o pracę. Wspomniana stro- 
na internetowa jest najbardziej rozbudowaną w Szwecji stroną  
internetową poświęconą publikowaniu ogłoszeń o pracę.
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Zaleca się, aby kandydat poszerzył swoją wiedzę na temat pra-
codawcy, przykładowo odwiedzając stronę internetową da-
nego przedsiębiorstwa. Zazwyczaj kandydaci zasięgają szcze-
gółowych informacji o danej posadzie u osoby kontaktowej. 
Informacji o  wynagrodzeniu udzielają natomiast w Szwecji 
przedstawiciele związków zawodowych. 

Zgłoszenie należy przesłać do przedsiębiorstwa pocztą elek-
troniczną lub listownie. Zaleca się uważne zapoznanie się z in- 
strukcjami zawartymi w ogłoszeniu o pracę. W niektórych przy-
padkach należy skorzystać ze specjalnego formularza elektro-
nicznego, który wypełnia się bezpośrednio na ekranie kompu-
tera.

Długość okresu dzielącego publikację ogłoszenia o pracę  
i rozpoczęcie pracy na danym stanowisku może wynosić od 
tygodnia do kilku tygodni. W niektórych sektorach, takich jak 
sektor usługowy, hotelarski, gastronomiczny, procedura jest 
dużo krótsza.

Istotne jest, aby uważnie przeczytać ogłoszenie o pracę i po-
stępować zgodnie z zawartymi w nim instrukcjami. W Szwecji 
bardzo popularne jest wysyłanie elektronicznych zgłoszeń.  
W każdym biurze publicznych służb zatrudnienia udostępniane  
są komputery. Istnieje też wiele kafejek internetowych.

Formułując zgłoszenie pisemne, należy pamiętać o zawarciu 
informacji istotnych dla danej posady. Zgłoszenie powinno 
być krótkie, dynamiczne i nawiązywać do wymagań opisanych 
w ogłoszeniu o pracę. W Szwecji nie korzysta się z odręcznie 
pisanych zgłoszeń. Co więcej, zgłoszenie powinno być krótkie: 
jedna strona list motywacyjny oraz jedna, dwie strony CV – 
w sumie dwie, trzy strony.

Kontaktując się z pracodawcą telefonicznie, należy oczywiście 
zwracać się do rozmówcy w uprzejmy sposób, jednak w Szwe- 
cji panuje dość swobodna atmosfera. W trakcie rozmowy nie 
używa się tytułów. Coraz powszechniejsze staje się także spon-
taniczne ubieganie się o pracę. 
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Zgłoszenie powinno być krótkie, klarowne i zawierać możliwie 
jak najwięcej informacji. Zazwyczaj do zgłoszenia nie załącza 
się dokumentów. Okazuje się je na prośbę pracodawcy. Kan-
dydat powinien być przygotowany na konieczność skontakto-
wania się telefonicznie z pracodawcą w celu upewnienia się, że 
pracodawca otrzymał jego zgłoszenie.

Jak przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej2.	

Rozmowę kwalifikacyjną prowadzi zawsze pracodawca. W roz-
mowie bierze często udział jedna lub dwie osoby reprezentu-
jące dane przedsiębiorstwo oraz przedstawiciel związków za-
wodowych. Spotkanie trwa zazwyczaj około półtorej godziny. 
Kandydat może zostać poproszony o wzięcie udziału w kolej-
nej rozmowie kwalifikacyjnej. Ważną rolę odgrywa mowa ciała, 
gdyż pozwala pracodawcy zaobserwować, jak kandydat radzi 
sobie w podobnych sytuacjach. Istotne jest także sprawdzenie, 
w jakim stopniu kwalifikacje kandydata pokrywają się z wyma-
ganiami, nie tylko formalnie. Kandydat może na ogół przyjąć 
proponowaną filiżankę kawy.

W trakcie pierwszej rozmowy kwalifikacyjnej kandydat może 
zapytać o to, jak zazwyczaj wygląda dzień pracy na danym sta-
nowisku, kiedy otrzyma informacje na temat ewentualnego 
przyjęcia do pracy i czy organizowany jest jakiś program wpro-
wadzający. 

Na początku rozmowy kwalifikacyjnej kandydat jest zwy-
kle proszony o (krótkie) przedstawienie się, wyjaśnienie 
pracodawcy powodów ubiegania się o daną posadę oraz 
zaprezentowanie swojej wiedzy na temat danego przed-
siębiorstwa. Kandydat powinien być swobodny, ale i sku-
piony.

Stosunek tematów zawodowych do pozazawodowych poru-
szanych w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej zależy od rodzaju 
stanowiska i wymaganych na nie kwalifikacji. Rozmowa kwa-
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lifikacyjna dzieli się często na dwie osobne części poświęcone 
innym kwestiom.

Obowiązują przepisy zabraniające dyskryminacji (ze względu 
na płeć, religię, przynależność do grupy etnicznej, niepełno-
sprawność). Udzielenie w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej 
odpowiedzi na pytania dotyczące tych kwestii leży wyłącznie 
w gestii kandydata. Pytania, które nie mają związku z daną po-
sadą (o wiek, posiadanie dzieci, pochodzenie), uznawane są za 
prywatne.

Najczęściej zadawane pytania: 
Czy łatwo uczy się Pan/Pani nowych rzeczy? •	
Jak Pan/Pani reaguje na krytykę? •	
Czy potrafi Pan/Pani rozwiązywać problemy? •	
Jak radzi sobie Pan/Pani z pojawiającymi się proble-•	
mami? 
Czym się Pan/Pani szczyci? •	
Czy może Pan/Pani opisać jakieś swoje istotne osią-•	
gnięcie? 
Co będzie Pan robił / Pani robiła za pięć lat? •	
Jakie cechy, według Pana/Pani, powinien posiadać •	
dobry współpracownik? 
Czy może Pan/Pani opowiedzieć o jakimś popełnio-•	
nym przez siebie błędzie i o tym, jaką naukę wyniósł 
Pan / wyniosła Pani z tej sytuacji? 
Jak opisaliby Pana/Panią przyjaciele? •	
Jak Pana/Panią opisałby Pański/Pani przełożony? •	
Jak odnajduje się Pan/Pani w grupie? •	
Jakie są Pana/Pani wady i zalety? •	
Jak radzi sobie Pan/Pani w sytuacjach stresujących? •	
Dlaczego powinniśmy Pana/Panią zatrudnić?•	

Pytania podchwytliwe to zwykle pytania o wynagrodzenie.
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Negocjowanie warunków umowy3.	

Im większych kwalifikacji wymaga praca na danym stanowisku,  
tym większe są możliwości negocjowania wynagrodzenia.  
W Szwecji większość warunków zatrudnienia uregulowanych jest  
w układach zbiorowych pracy, co oznacza, że nie ma możliwości 
prowadzenia indywidualnych negocjacji, przynajmniej w stosun-
ku do stanowisk wymagających niższych kwalifikacji. Kandydat 
ma możliwość negocjowania płacy, ale pole do negocjacji wa-
runków proponowanych przez pracodawcę jest dość niewielkie. 
Wynagrodzenie jest najczęściej wypłacane w stawkach miesięcz-
nych. Wynagrodzenie w czasie urlopu jest na ogół zawarte w pła-
cy proponowanej w ogłoszeniu o pracę. W przypadku stanowisk 
kierowniczych może istnieć możliwość negocjowania świadczeń 
pozapłacowych. Powyższe kwestie są na ogół omawiane z pra-
cownikami działu kadr.

Kandydat może zostać poproszony o odbycie jednodniowego 
okresu próbnego, ale za jego przepracowanie przysługuje wyna-
grodzenie. 

Procedura aplikacyjna dobiega końca z chwilą podpisania umo-
wy o pracę.

Czy potrzebne są referencje4.	

Osobą udzielającą referencji jest najczęściej poprzedni praco-
dawca. Zadaniem takiej osoby jest poparcie zgłoszenia danego 
kandydata oraz opisanie kandydata i jego zdolności do pracy.

Jeżeli pracodawca wymaga okazania odpisu dyplomu, należy 
go przynieść na rozmowę kwalifikacyjną.
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Listy referencyjne są konieczne i mogą być bardzo pomocne. 
W przypadku stanowisk rządowych oraz stanowisk wiążących 
się z pracą z dziećmi wymagane jest okazanie zaświadczenia  
o niekaralności. Jeżeli okazanie takiego dokumentu jest wyma-
gane, informacja na ten temat zostanie zawarta w ogłoszeniu 
o pracę lub kandydat zostanie o  tym poinformowany przez 
pracodawcę.

Jak zrobić dobre wrażenie5.	

W Szwecji na rozmowę kwalifikacyjną należy przybyć punktual-
nie. Jeżeli kandydat nie może stawić się na rozmowę kwalifikacyj-
ną, powinien jak najszybciej poinformować o tym pracodawcę  
i zapytać o możliwość wyznaczenia nowego terminu spotkania. 
Rzadko stosuje się rozmowy kwalifikacyjne prowadzone na od-
ległość (wideokonferencje, Skype itp.), ale zawsze można zapy-
tać o możliwość skorzystania z takiego rozwiązania.

W przypadku większości stanowisk nie należy ubierać się prze-
sadnie elegancko. Zależy to jednak od rodzaju pracy, o jaką 
ubiega się dany kandydat. 

Zawsze istnieje możliwość skontaktowania się po rozmowie 
kwalifikacyjnej z pracodawcą i  zapytania o dalszy przebieg 
procedury aplikacyjnej. W razie odrzucenia kandydatury moż-
na także zawsze poprosić o podanie przyczyny takiej decyzji.

Odradza się omawianie kwestii wynagrodzenia na początku 
procedury aplikacyjnej. Należy poczekać, aż pracodawca sam 
poruszy ten temat.
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Zjednoczone 
Królestwo

Język urzędowy 		  angielski
Ustrój polityczny 		  monarchia konstytucyjna
Powierzchnia 		  244 820 km²
Stolica 			   Londyn
Jednostka monetarna 	 funt szterling
Członek UE lub EOG 		  UE
Międzynarodowy 
numer kierunkowy 		  +44
Domena internetowa 	 .uk

Procedury aplikacyjne powszechne1.	

Kandydat powinien skontaktować się telefonicznie z osobą 
kontaktową wymienioną w ogłoszeniu o pracę lub wystoso-
wać do niej e-maila z prośbą o przesłanie formularza aplika-
cyjnego. Następnie należy wypełnić formularz i odesłać go 
przed upływem wyznaczonego terminu. Potem, jeżeli zgło-
szenie zostanie pomyślnie rozpatrzone, kandydat otrzymuje 
zaproszenie na rozmowę kwalifikacyjną. Rozmowa trwa na 
ogół 30–40 minut. Po jej zakończeniu kandydat powiada-
miany jest listownie o odrzuceniu kandydatury bądź przy-
jęciu do pracy.

w Zjednoczonym Królestwie
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Obecnie w większości wypadków osoby ubiegające się  
o pracę otrzymują elektroniczny formularz zgłoszenia, który  
należy wypełnić i odesłać pocztą elektroniczną. Pierwszy 
kontakt następuje w odpowiedzi na ogłoszenie o pracę  
i ma formę e-maila lub rozmowy telefonicznej, której celem 
jest udostępnienie kandydatowi formularza aplikacyjnego. 
Należy postępować ściśle według wskazówek dotyczących 
zgłoszenia i, jeżeli nie ma takiego wymogu, nie wykorzysty-
wać pierwszego kontaktu do prezentacji swojej kandydatu-
ry. Należy także upewnić się, że wypełniony formularz został 
zapisany i wysłany w odpowiednim formacie. W załączeniu 
należy umieścić numer referencyjny (numery referencyjne)  
podane przez pracodawcę. Należy postępować zgodnie  
z zaleceniami i przestrzegać limitu słów, jeżeli taki obowią- 
zuje. W następnej kolejności należy sprawdzić poprawność 
formularza i wydrukować go w celu zweryfikowania for-
matowania i wyglądu. Jeżeli istnieje taka możliwość, warto 
sprawdzić formularz przy użyciu narzędzia sprawdzającego 
pisownię korzystającego z zasobów słownika brytyjskiego, 
a nie amerykańskiego. Szczególną uwagę należy zwrócić na 
gramatyczność i strukturę zdań, ponieważ tego typu błędy 
mogły nie zostać wykryte przez narzędzie sprawdzające pi-
sownię. Warto poprosić przyjaciela lub kogoś z rodziny po-
siadającego dobrą znajomość języka angielskiego o spraw-
dzenie formularza. Jeżeli dostępna jest wersja elektroniczna 
zgłoszenia, nie należy korzystać ze zgłoszeń pisemnych. Wy-
pełniając zgłoszenie pisemne, warto zapisywać odpowiedzi 
na osobnej kartce papieru i wypełnić formularz, dopiero 
kiedy jest się w pełni zadowolonym z wersji ostatecznej. 
W Zjednoczonym Królestwie rzadko dokonuje się analizy 
grafologicznej pisemnych zgłoszeń, dlatego też charakter 
pisma nie jest istotny, pod warunkiem że formularz jest czy-
telny oraz pozbawiony skreśleń i błędów. 

Kontakt telefoniczny można nawiązać jedynie na życzenie 
osoby rekrutującej lub pracodawcy. Należy mówić wolno  
i wyraźnie. Rozmowa powinna być krótka i rzeczowa. Prze-
prowadzając rozmowę telefoniczną, należy unikać hałasów 
w tle oraz wybrać odpowiednią porę na rozmowę (warto 
sprawdzić różnicę czasu) oraz upewnić się, że sygnał jest 
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dobrej jakości (jeżeli rozmowa prowadzona jest z telefonu 
komórkowego). Rozmowę należy przeprowadzić po uprzed-
nim zapoznaniu się ze stroną internetową danego przed-
siębiorstwa oraz zweryfikowaniu swoich umiejętności i do-
świadczenia względem wymagań pracodawcy. 

List motywacyjny powinien być krótki (jedna strona A4) 
i rzeczowy. W pierwszym akapicie należy określić cel listu; 
w drugim – szczegółowo opisać swoje odpowiednie umie- 
jętności oraz doświadczenie; w trzecim – wspomnieć  
o dyspozycyjności względem rozmowy kwalifikacyjnej oraz 
wszelkich ciążących obecnie na kandydacie zobowiąza- 
niach zawodowych; list należy zakończyć krótkim zdaniem 
na temat oczekiwania odpowiedzi na list. Proces selekcji 
trwa 1–2 tygodnie. Rozmowy kwalifikacyjne organizowane 
są w  terminie 2 tygodni od przesłania listu informującego 
kandydatów, że zostali wybrani do wzięcia udziału w roz-
mowie kwalifikacyjnej. Proces selekcji i rekrutacji trwa około 
miesiąca. Wybrany kandydat może spodziewać się, że dłu-
gość okresu od publikacji ogłoszenia o pracę do rozpoczęcia 
pracy na danym stanowisku wyniesie 4–6 tygodni.

Jak przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej 2.	

Osoby rekrutujące oczekują od kandydatów postępowania 
ściśle według instrukcji dotyczących zgłoszenia oraz możli-
wości wzięcia udziału w rozmowie kwalifikacyjnej w krótkim 
czasie po zawiadomieniu o tym fakcie. Kandydat powinien 
wykazywać motywację i wystarczająco dobrze znać język  
angielski, aby skutecznie komunikować się z innymi  
(z wyjątkiem prac przeznaczonych dla osób o niskich kwalifi- 
kacjach, np. zbieranie owoców, kiedy to rozmowa kwalifi- 
kacyjna może zostać przeprowadzona w języku ojczystym 
kandydata, zwłaszcza jeżeli odbywa się w jego kraju). Kan-
dydaci powinni być kulturalni, punktualni, elegancko ubrani 
i posiadać umiejętność jasnego wysławiania się.
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Pracodawcy i osoby rekrutujące są prawnie zobowiązani do 
sprawdzenia tożsamości każdego kandydata przed zapro-
ponowaniem mu pracy. Kandydat powinien zabrać na roz-
mowę kwalifikacyjną oryginał paszportu lub dowodu oso-
bistego w celu wykazania, że jest obywatelem lub należy 
do rodziny obywatela kraju należącego do Europejskiego 
Obszaru Gospodarczego (lub Szwajcarii).

Do ogólnie przyjętych praktyk stosowanych przez praco-
dawców i osoby rekrutujące należy informowanie kandyda-
tów o wyniku rekrutacji. Wyniki mogą zostać przekazane za 
pośrednictwem e-maila lub telefonicznie, ale najczęściej są 
potwierdzane w  liście wysyłanym w terminie 1–3 tygodni 
po zakończeniu rozpatrywania zgłoszeń.

Ustawowe zasady regulujące przebieg procedury aplikacyj-
nej zawierają się w ustawach zakazujących dyskryminacji 
ze względu na płeć, rasę, niepełnosprawność, orientację 
seksualną oraz wiek. Ocena kandydatów powinna być me-
rytoryczna, a nie oparta na informacjach drugorzędnych,  
a pracodawca powinien dawać równe szanse wszystkim kan- 
dydatom. Główne (niepisane) zasady obowiązujące kandy-
datów to: profesjonalizm, uprzejmość, rzeczowość, niena-
ganna aparycja, motywacja i punktualność. 

Pracodawca będzie oczekiwał wykazania na przykładach – 
kompetencji kandydata względem danej posady. Kolejne 
ważne czynnikt to także punktualność, wygląd i  motywa-
cja. Rozmowę kwalifikacyjną prowadzi zazwyczaj kierownik 
działu, w którym występuje dany wakat lub przedstawiciel 
działu kadr. W rozmowie kwalifikacyjnej bierze najczęściej 
udział 2–3 członków komisji. Zazwyczaj przeprowadza się 
tylko jedną rundę rozmów, którym czasem towarzyszą 
sprawdziany dotyczące umiejętności technicznych kandy-
datów i ich zdolności rozwiązywania problemów. Rozmowa 
kwalifikacyjna trwa na ogół 30–40 minut. Sprawdziany zaś 
20–30 minut. Wygląd kandydata, postawa oraz uwaga kan-
dydata nie są oceniane, ale mogą zrobić na członkach ko-
misji wrażenie i dlatego są istotne. Uśmiechanie się nie jest 
zabronione, ale należy zachowywać się w sposób profesjo-
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nalny. Na każde pytanie należy udzielić możliwie najpeł-
niejszej i najbardziej klarownej odpowiedzi. Jeżeli kandydat 
nie zrozumiał pytania, powinien poprosić o  powtórzenie 
lub wyjaśnienie. Najważniejszym celem kandydata jest wy-
kazanie, że jest odpowiedni na dane stanowisko, dlatego 
zdolności komunikacyjne odgrywają istotną rolę. Kandydat 
może przyjąć lub poprosić o coś do picia, np. wodę. Nie wol-
no mu jednak niczym częstować obecnych osób, zwłaszcza 
papierosami, ponieważ palenie we wnętrzu budynków uży-
teczności publicznej i w miejscach pracy jest zabronione. 

Na końcu rozmowy kandydat zostanie poproszony o za-
danie ewentualnych pytań. Dopuszczalne jest zadawanie 
wszelkich pytań dotyczących danej posady, ale odradza się 
zadawania zbyt wielu pytań i omawiania kwestii wynagro-
dzenia. Jeżeli kandydat nie ma żadnych pytań, nie powinien 
usilnie starać się jakichś wymyślić – zadawanie pytań nie 
jest obowiązkowe. Kandydat zostanie poproszony o zajęcie 
miejsca na wprost komisji, której członkowie zajmą miejsca 
za stołem. W innym wypadku komisja i kandydat mogą za-
siąść wkoło stołu. Atmosfera panująca na rozmowie kwali-
fikacyjnej jest oficjalna, ale przyjazna. Kandydat powinien 
słuchać z uwagą, odpowiadać na pytania i mieć pozytywne 
nastawienie względem swojego zgłoszenia. Powinien się 
odprężyć oraz wyczerpująco i z przekonaniem odpowiadać 
na zadawane pytania. Ponieważ główny nacisk kładzie się 
na kompetencje i znalezienie osoby, która odpowiadałaby 
profilowi danej posady, w niewielkim stopniu lub wcale nie 
porusza się kwestii pozazawodowych. Istnieje jednak moż-
liwość omówienia przykładów pracy w wolontariacie. Mo-
tywacja kandydata powinna jasno wynikać ze zgłoszenia 
lub odpowiedzi udzielanych na pytania osoby prowadzącej 
rozmowę kwalifikacyjną. Jeżeli kandydat nie zostanie po-
proszony o wyjaśnienie, co w szczególności zmotywowało 
go do ubiegania się o daną posadę, nie musi poruszać tej 
kwestii. Kandydat nie ma także obowiązku szczegółowego 
omawiania swoich zainteresowań poza pracą, chyba że uży-
wa ich jako przykładów ilustrujących odpowiedź na zadane 
pytanie.
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Na pracodawcach ciąży zakaz dyskryminacji ze względu na 
pleć, rasę, niepełnosprawność, wyznanie, orientację seksu-
alną oraz wiek. Kandydat powinien udzielić odpowiedzi na 
wszystkie pytania. Zadane zostaną wyłącznie pytania doty-
czące danego stanowiska. Pracodawcy i osoby rekrutujące 
odpowiadają za to, żeby ich pytania nie były dyskryminujące 
i nie wymagały ujawnienia prywatnych informacji niedoty-
czących pracy na danym stanowisku. Kandydat może jednak 
być zobowiązany do ujawnienia informacji na temat tego, 
czy był karany.

Kandydat powinien odwiedzić stronę internetową danego 
przedsiębiorstwa i wyszukać informacji dotyczących zwłasz-
cza kierunku jego rozwoju oraz celów na przyszłość.

Często prosi się kandydata o przytoczenie z własnego do-
świadczenia przykładu określonej problematycznej sytuacji 
i opowiedzenie o tym, jak sobie z nią poradził. Przykłado-
wo:

jakie sposoby i techniki zastosował w planowaniu •	
konkretnego zadania;
czy zarządzał wykonaniem jakiegoś zadania i jakie •	
czynniki brał wtedy pod uwagę;
jak określił priorytety w stosunku to konkretnego •	
zadania, tak aby dotrzymać terminu jego realizacji;
czy może podać przykład doświadczenia wymagają-•	
cego rozwiązania problemu trudnej relacji w pracy, 
aby osiągnąć zamierzony cel;
jak zachęcił innych członków zespołu do dzielenia się •	
swoimi pomysłami;
jak przekonał współpracowników do podjęcia dzia-•	
łań, którym byli przeciwni. 

Kandydat może zostać także poproszony o przytoczenie 
przykładu sytuacji, kiedy coś poszło nie tak i opisanie pod-
jętych działań zaradczych lub o wymienienie swoich wad. 
W  takim przypadku należy udowodnić, że jest się świado-
mym, jak radzić sobie z własnymi słabościami, np.: Zdarza mi 
się wziąć na siebie zbyt wiele pracy, ale zdaję sobie sprawę, 
jak ważne jest ustalanie priorytetów zadań i zaangażowanie 
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zespołu w ich realizację, tak aby dotrzymać obowiązujących 
terminów. 

Jeżeli kandydatura danej osoby zostanie odrzucona, może 
ona otrzymać ocenę rozmowy kwalifikacyjnej w liście za-
wiadamiającym o wynikach rekrutacji. W innym wypadku 
kandydat może poprosić o ocenę rozmowy kwalifikacyjnej, 
kontaktując się z pracodawcą telefonicznie lub na piśmie.

Negocjowanie warunków umowy3.	

Negocjowanie warunków proponowanych przez pracodaw-
cę jest raczej niemożliwe, chyba że informacja o takiej moż-
liwości została zawarta w ogłoszeniu o pracę. Najlepszym 
rozwiązaniem jest zaufanie ofercie pracodawcy i ubieganie 
się wyłącznie o stanowiska, które odpowiadają kandydatowi 
pod względem wynagrodzenia i warunków pracy. Negocjo-
wanie warunków umowy ma najczęściej miejsce w stosunku 
do stanowisk wymagających wysokich kwalifikacji i dobrze  
płatnych, jeżeli wynagrodzenie nie zostało określone  
w ogłoszeniu o pracę. Kandydat musi uzasadnić swoje ocze- 
kiwania co do wynagrodzenia, wykazując, że są one zgodne 
ze stawkami obowiązującymi na rynku oraz odpowiadają 
jego umiejętnościom i doświadczeniu. Po przepracowaniu  
w  przedsiębiorstwie pewnego okresu można zwrócić się  
z prośbą o podwyżkę, jeżeli wynagrodzenie wydaje się odbie- 
gać od wynagrodzenia innych pracowników wykonujących 
podobną pracę. Niemniej jednak co roku dokonuje się prze- 
glądu płac. Wynagrodzenie w  czasie urlopu jest wliczone  
w całość wynagrodzenia, które jest na ogół wyrażane w rocz- 
nych stawkach brutto. Pracownicy fizyczni, np. stolarze lub 
murarze, często mają wynagrodzenie określane w stawkach 
godzinowych. Najpowszechniejsze świadczenia pozapłaco-
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 pracę w stolicy w porównaniu ze średnią krajową), 
korzystanie z samochodu służbowego, dofinansowanie na 
posiłki w stołówce zakładowej, dofinansowanie na abona-
ment w siłowni lub członkowstwo w klubie, premie.

Im wyższe jest proponowane wynagrodzenie, tym bardziej 
prawdopodobna jest możliwość negocjowania warunków 
umowy. Negocjacje wynagrodzenia i dodatkowych korzyści 
prawnych prowadzi kierownik działu kadr. 

Rzadko organizuje się jednodniowe okresy próbne, częściej 
są to dłuższe okresy, po których przepracowaniu wynagro-
dzenie wzrasta do pełnej stawki. W przypadku odmówienia 
przepracowania takiego okresu kandydat najprawdopo-
dobniej nie otrzyma danej posady. Decyzja leży w gestii 
kandydata i zależy od tego, jak bardzo zależy mu na danej 
posadzie. Koszty przybycia na rozmowę kwalifikacyjną oraz 
koszty rozpoczęcia pracy pokrywa najczęściej kandydat. 
Procedura aplikacyjna kończy się na ogół po rozmowie kwa-
lifikacyjnej. Pracodawca zweryfikuje referencje kandydata,  
a następnie poinformuje go o wynikach rekrutacji.

Czy potrzebne są referencje4.	

Referencje podaje się w formularzu aplikacyjnym lub wymie-
nia w CV. Jeżeli określono takie wymaganie, do zgłoszenia 
można dołączyć listy referencyjne oraz inne odpowiednie 
informacje. Pracodawca sprawdzi prawdziwość podanych 
informacji, kontaktując się z  osobą udzielającą referencji. 
Najlepiej skorzystać z pomocy ostatniego pracodawcy, ale 
należy się upewnić, że dana osoba potrafi porozumiewać 
się w języku angielskim. Referencje stanowią sposób spraw-
dzenia tożsamości kandydata oraz prawdziwości informacji 
podanych w zgłoszeniu. Jeżeli taki wymóg został określony 
w ogłoszeniu o pracę lub przekazany przez pracodawcę, re-
ferencje należy zabrać ze sobą na rozmowę kwalifikacyjną.
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Listy referencyjne najczęściej nie są wymagane, ale jeżeli zo-
stały napisane w języku angielskim, można je przesłać wraz 
ze zgłoszeniem. Jeśli potwierdzają, że dany kandydat jest 
odpowiedni na określone stanowisko, mogą się okazać po-
mocne. Praca w sektorze ochrony oraz z osobami podatnymi 
na zagrożenia (dzieci czy osoby starsze) wymaga okazania 
zaświadczenia o niekaralności.

Jak zrobić dobre wrażenie5.	

Pracodawca ustala termin i czas rozmowy kwalifikacyjnej. 
Kandydat powinien powiadomić go o ewentualnych termi-
nach, w których nie jest dyspozycyjny. Na rozmowę kwalifi-
kacyjną należy przybyć 15–20 minut wcześniej. Pracodawca 
będzie punktualny. Powyższe informacje powinny zostać za-
warte w zaproszeniu na rozmowę kwalifikacyjną. Kandydat 
zazwyczaj zgłasza się do recepcji. Jeżeli nie może przybyć 
na spotkanie, powinien natychmiast poinformować o tym 
fakcie pracodawcę telefonicznie lub e-mailem. Niektórzy 
pracodawcy organizują wstępne rozmowy kwalifikacyjne 
przy zastosowaniu technologii wideokonferencji, ale nadal 
należy to do rzadko stosowanych praktyk. Większość roz-
mów kwalifikacyjnych odbywa się twarzą w twarz. Kandy-
datom zaleca się założenie eleganckiego ubioru (garnituru 
lub garsonki). Mężczyźni powinni założyć krawat. Kobiety 
natomiast powinny zachować należyty umiar, jeśli chodzi  
o biżuterię i makijaż.
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Podziękowania

Pomysł napisania przewodnika po kulturze i zwyczajach obo-
wiązujących w procedurach aplikacyjnych w poszczególnych 
krajach Europejskiego Obszaru Gospodarczego zrodził się  
jako produkt uboczny rozlicznych inicjatyw podjętych w 2006 r. –  
w Europejskim Roku Mobilności Pracowników. W tym cza- 
sie wzięliśmy udział w kilku targach i imprezach. Uczestnicząc 
w tych wydarzeniach, uświadomiliśmy sobie, że mobilność nie 
sprowadza się wyłącznie do znalezienia odpowiedniej oferty 
pracy i wykazania, że ma się właściwe umiejętności technicz-
ne, aby móc się o nią ubiegać. Aby stać się właściwą osobą 
na właściwym miejscu, nie wystarczą jedynie podstawowe 
umiejętności. Pracodawca i pracownik muszą potrafić ze sobą 
współpracować i dążyć do osiągnięcia wspólnych celów. Taka 
zależność może zaistnieć tylko w sytuacji, kiedy obydwie stro-
ny rozumieją swój sposób myślenia, zachowanie i kulturę.

Samodzielne opracowanie tego typu przewodnika przerasta-
ło nasze możliwości, zarówno indywidualne, jak i zespołowe. 
Udało nam się tego dokonać wyłącznie przy pomocy wielu lu-
dzi z całej Europy. Wymienienie ich wszystkich zajęłoby wiele 
stron, a nawet gdybyśmy podjęli się takiej próby, z pewnością 
o kimś byśmy zapomnieli. Dlatego też chcielibyśmy serdecz-
nie podziękować całej grupie osób, które w jakiś sposób przy- 
czyniły się do powstania niniejszego przewodnika. Doskonale 
zdajemy sobie sprawę z tego, że nie powiodłoby się to nam  
bez pomocy każdego z Was.

Poza podziękowaniami dla poszczególnych osób za ich wspar-
cie chcielibyśmy także wyrazić wdzięczność kierownictwu 
belgijskich publicznych służb zatrudnienia, które umożliwiły 
nam realizację podjętej inicjatywy we współpracy z rozlicz-
nymi służbami odpowiedzialnymi za rynek pracy. Serdecznie 
dziękujemy także kierownictwu belgijskiego regionalnego 
oddziału EURES, które dało swoim doradcom czas i przestrzeń 
do wzięcia udziału w inicjatywie i do przeznaczenia na jej re-
alizację o wiele więcej czasu, niż początkowo zakładano lub 
planowano.
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Dobrą organizację zawdzięczamy zaś pomocy grupy lide-
rów Jobclub z publicznych służb zatrudnienia w całym kraju. 
Udzielili nam wielu trafnych wskazówek dotyczących tema-
tów, a także pomogli sformułować kwestionariusz, który po-
służył jako podstawa przeprowadzanej przez nas analizy. 

W zakresie tematów dotyczących rynku pracy prawdziwym  
atutem okazała się ogólnoeuropejska sieć przedstawicieli  
EURES. Dzięki ochoczej współpracy kierownictwa EURES i jego  
doradców udało nam się w krótkim czasie uzyskać odpowie-
dzi na wszystkie postawione przez nas pytania. Na ich podsta-
wie stworzyliśmy przegląd istotnych aspektów kulturowych, 
które wszyscy pracodawcy i osoby poszukujące pracy powinni 
wziąć pod uwagę, zanim siądą do stołu negocjacyjnego.

Jedno z najwspanialszych przeżyć dostarczyło całemu ze-
społowi – Euresco, wychodząc z inicjatywą opublikowania 
niniejszego przewodnika dla uczczenia 15. rocznicy EURES. 
Niemożliwe jest wprost opisanie naszej radości na tę propo-
zycję. Jesteśmy ogromnie wdzięczni za możliwość aktywnego 
udziału w inicjatywach prowadzonych dla uczczenia tej rocz-
nicy w całej Europie. Euresco wiele poświęciło, podejmując się 
realizacji trudnych zadań logistycznych, które były niezbędne 
do przygotowania niniejszego przewodnika dla czytelników. 
Serdecznie za to dziękujemy.

Jedyne osobiste podziękowanie chcielibyśmy skierować do 
Katie Vermeir, tłumaczki VDAB, za edytorski trud, który włożyła 
w przygotowanie angielskiej wersji niniejszego przewodnika. 
Nie potrafimy sobie wyobrazić, jak udałoby się nam osiągnąć 
zamierzony cel w tak krótkim czasie bez jej fantastycznej po-
mocy.

W końcu chcielibyśmy także wyrazić naszą głęboką wdzięcz-
ność naszym kolegom, przyjaciołom i rodzinom za udzielone 
nam wsparcie. Ich nieustające zainteresowanie projektem,  
w czasie kiedy byliśmy nim doszczętnie pochłonięci, było często  
najlepszym bodźcem do dalszej pracy.



236

Jesteśmy dumni z rezultatu naszej pracy. Ale to nie nasza 
duma jest tu ważna. Jeżeli uda nam się zachęcić pracodaw-
ców i osoby poszukujące pracy do sięgania po niniejszy prze- 
wodnik w celu zdobycia informacji o środowisku i kulturze  
tej drugiej strony, poczujemy, że przyczyniliśmy się nie tylko 
do prężnego rozwoju rynku pracy, na którym swobodny prze-
pływ pracowników pomaga rozwiązywać problemy wynikają-
ce z nadmiaru pracowników oraz zaspokajać braki kadrowe, 
ale także do zróżnicowania strategii kadrowych stosowanych 
w wielu przedsiębiorstwach.
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EOG, dając im tym samym możliwość pełnego skorzystania z prawa 
do zamieszkania i pracy za granicą. Co więcej, przewodnik informuje 
użytkowników o EURES – europejskich służbach do spraw zatrudnie-
nia – oraz o wsparciu, jakie mogą otrzymać przy poszukiwaniu pracy 
na poziomie międzynarodowym.

Publikacja jest dostępna w wersji drukowanej we wszystkich języ-
kach urzędowych UE oraz w języku islandzkim i norweskim.





Jak otrzymać publikacje UE

Publikacje płatne:
•	 w EU Bookshop (internetowa księgarnia UE) –  

http://bookshop.europa.eu
•	 w księgarniach (podając tytuł, wydawcę lub numer ISBN)
•	 bezpośrednio u naszych przedstawicieli handlowych 

Dane kontaktowe przedstawicieli handlowych można uzyskać 
na stronie http://bookshop.europa.eu lub wysyłając faks na 
numer +352 2929-42758.

Publikacje bezpłatne:
•	 w EU Bookshop (internetowa księgarnia UE) –  

http://bookshop.europa.eu
•	 w przedstawicielstwach lub delegaturach Komisji Europejskiej 

Dane kontaktowe przedstawicielstw i delegatur można uzyskać 
na stronie http://ec.europa.eu/ lub wysyłając faks na numer 
+352 2929-42758.

 
Publikacje Dyrekcji Generalnej ds.  
Zatrudnienia, Spraw Społecznych  

i Równości Szans

można pobrać na stronie:
http://ec.europa.eu/social/publications

lub bezpłatnie zaprenumerować przez Internet:
http://ec.europa.eu/employment_social/publications/register/

index_en.htm

ESmail – elektroniczny biuletyn informacyjny
Dyrekcji Generalnej ds. Zatrudnienia,  
Spraw Społecznych i Równości Szans

można zaprenumerować przez Internet:
http://ec.europa.eu/employment_social/emplweb/news/

esmail_en.cfm

http://ec.europa.eu/social
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