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Zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng 0 @ @

 Jak dtugo bedzie trwato spotkanie? - by¢ moze wystarczy pot
godziny, ale moze tez ono trwac znacznie dtuzej, dlatego wazne,
abys wiedziat, ile czasu masz sobie zarezerwowac.

o Kto wezmie w nim udziat? - dobrze jest zna¢ wczesniej
stanowiska rozmowcow, wiedzieC, czy spotkasz sie z jedng osoba,
czy z kilkoma.

» Jaki bedzie miato charakter? — czy bedzie to tylko rozmowa czy
tez bedziesz musiat rozwigzywac jakies testy, wykonywac zadania.



Pierwsze wrazenie 0 @ @

» Dress code / uscisk reki / small talk / naturalnosc




Pierwsze wrazenie: Dress Code 000




00

» R.: - Dlaczego powinnismy zatrudni¢ wtasnie pana?

» K.: - Bo ja wiem? Moze dlatego, ze jestem najlepszy?




Dobre przygotowanie to potowa sukcesu!
pPrzyg P 0@@

» Przeczytaj jeszcze raz ogtoszenie, na ktore zaaplikowates

» Informacje o firmie:

* pozycja na rynku,

» specyfika dzialalnosci,

* mozliwosci rozwoju,

* firmy konkurencyjne

» nieznajomosc podstawowych danych o firmie i oferowanym

stanowisku jest odczytywana przez pracodawce jako brak
zainteresowania ofertg i staba motywacja do pracy
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Czy na pewno wiesz 0 sobie wszystko?
ynap y 0 e @

Twoje mocne i stabe strony,

dotychczasowe sukcesy i porazki,

problemy, ktore udato Ci sie rozwigza¢ w pracy lub podczas nauki,
Twoije plany na przysztosc.

Zbierz jak najwiecej argumentdw przemawiajacych za tym, ze jestes

wiasciwym kandydatem na oferowane stanowisko i porad2|sz sobie z
obowigzkami.

» Postaw sie w roli pracodawcy, ktéry ocenia ciebie:

wyeksponuj praktyczne umiejetnosci zdobyte w czasie nauki w szkole,
podczas stazy, praktyk, ¢wiczen, pisania prac dyplomowych czy w pracy
wolontariusza.

Przyktady!



|
Na spotkaniu 000

» Zabierz ze sobg kopie dokumentow potwierdzajacych Twoje
wyksztatcenie, zaswiadczenia o szkoleniach czy tez pisemne
referencje

» Zadbaj o komfort czasu - nie powiniene$ wpadac na spotkanie w
biegu, nie bedzie tez wiasciwe, jesli podczas rozmowy bedziesz
stale zerkat na zegarek.

» Nie przychodz na spotkanie z bratem, mama czy kolega. Nawet
jezeli ktos pomaga Ci dojechac¢ do oddalonej siedziby firmy, na
spotkanie wejdz sam.

* Punktualnos¢ to jedna z cnot, kwadrans akademicki nie ma tu
zastosowania;
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Pierwsze wrazenie c.d. small talk Q00

» Przywitaj sie w sposob swobodny, ale zdecydowany - uscisk reki,
usmiech i kontakt wzrokowy sg bardzo wazne.

small talk czyli przetamanie lodow
* niezobowigzujgca rozmowa towarzyska / zawodowa,
* wymaga gruntownego przygotowania.

» pozornie konwersacja "o niczym", ale pozwala ocenic, czy
rozmowca jest taktowny, tolerancyjny, na biezaco z ostatnimi
wydarzeniami, znajqcy temat spotkania, czy orientuje sie w
roznicach kulturowych i posiada tzw. wiedze ogolng;

* nie poruszamy tematow polityki, seksu, religii, zdrowia, Smierci.
» Stowo klucz: elastycznosc
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Rozmowa

|
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» Jezeli pierwsze wrazenie bedzie pozytywne, to plus dla Ciebie na
poczatek, ale staraj sie dobrze wypasc tez w dalszej czesci. Jezeli

czujesz, ze sie nie udato, nie martw sie, musisz to po prostu nadrobic
konkretnymi i rzeczowymi odpowiedziami.
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Popracuj nad dobrym kontaktem z rozmowcg 000

» Postaraj sie nawigzac¢ i utrzymac podczas rozmowy kontakt
wzrokowy z rozmowca.

» Prezentuj otwartg postawe ciata - nie krzyzuj rak ani ndg, nie
chowaj dtoni pod stotem, nie zastaniaj sie niczym ani nie odchylaj
do tylu. Staraj sie zachowywac w sposdob naturalny, lekkie
pochylenie w kierunku rozmowcy robi wrazenie zainteresowania i
koncentracji na poruszanych zagadnieniach.

» ZwroC uwage na swojq gestykulacje - nie wierc sie na krzesle, nie
wymachuj dtugopisem lub wizytowka,

» Dostosuj sie do dystansu stworzonego przez rozmowce - nie
przysuwaj sie zbyt blisko ani nie oddalaj.
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Pojedynek na stowa 000

» Stuchaj pytan i dostosuj tempo swojej wypowiedzi do sposobu
mowienia rozmowcy, uwazaj na ton

» Pozwol drugiej stronie prowadzi¢ rozmowe zgodnie z planem. Jesli
pracodawca pominie jakas wazng dla Ciebie informacje, pod
koniec spotkania bedziesz miat czas na zadawanie pytan.

* Im mniejsze kwalifikacje formalne, tym wieksze znaczenie ma
dobry kontakt z osobg rekrutujaca i aspekt umiejetnosci
interpersonalnych. Jezeli nie masz odpowiednich doSwiadczen,
tym bardziej musisz przekonac¢ rozméwce tym, jaki jestes.
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Milczenie nie jest ztotem.... 000

 Staraj sie odpowiadacC wyczerpujaco, nie probuj jednak
powiedzie¢ wszystkiego, co tylko przyjdzie Ci do glowy

o tak/nie

» Wiele zadawanych Ci pytan moze w Twoim odczuciu nie mie¢
Zwigzku z tematem - nie komentuj, nie oceniaj ani tez nie krytykuj
takiego sposobu prowadzenia rozmowy.

* A co ja bede Pani ttumaczyt...
e Pani i tak nie zrozumie.....
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Pytania 0 e e

Jakie posiadasz cechy, umiejetnosci, kwalifikacje, ktore sq szczegdlnie wazne na stanowisku,
0 ktore sie ubiegasz?
Jak planujesz swojq przysztos¢ zawodowa;: co zamierzasz osiagnac w przysztosci, jak
wyobrazasz sobie siebie za 5, 10 lat?
Jakie sg Twoje najwieksze osiggniecia w poprzednich miejscach pracy/w szkole?
Jak organizujesz swojg prace gdy masz duzo zadan do wykonania, np. uczysz sie do kilku
egzaminow jednoczesnie?
Jakie byly najwieksze niepowodzenia, porazki w Twoim doswiadczeniu zawodowym lub
podczas nauki w szkole?
W jaki sposob spedzasz wolny czas, jakie sg Twoje zainteresowania, hobby?
Jakie przedmioty lubites w szkole najbardziej, a ktore sprawiaty Ci trudnosc?
Jakie sq Twoje oczekiwania finansowe, ile chciatbys zarabiac?
Kiedy mozesz rozpoczac prace?

Kto moze Ci udzieli¢ referencji?
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Pytania sytuacyjne Q00

— Prosze opowiedzie¢ o sytuacji, w ktorej musiates wykonac
kilka zadan w tym samym czasie? Co doprowadzito do tej
sytuacji? Jak sobie z nig poradzite$? Jakie zadania
wykonates w pierwszej kolejnosci, a ktore odtozytes na
pozniej? Czym sie kierowates, w taki sposdb organizujac
prace?

» Prosze opowiedzie¢ o sytuacji, w ktorej powierzono Ci trudne
zadanie, do ktdrego nie miates odpowiedniego przygotowania, nie
wiedziates jak je wykonac. Co zrobiteS? Jak rozwigzates ten
problem? Jaki byt efekt twojego dziatania?

» Opisz sytuacje, w ktorej nie zgadzates sie z opinig kolegow przy
wykonywaniu jakiegos zadania zespotowego? Na czym polegata
roznica zdan? Jakq decyzje podjeliscie?
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Pytania hipotetyczne 0 @ @

— Co bys zrobit w sytuacji, gdy podczas rozmowy
telefonicznej z klientem podchodzi Twoj szef i cos do
Ciebie mowi, jednoczesnie wchodzi do pokoju inna
osoba takze z pytaniem do Ciebie?
o Co bys zrobit w sytuacji, gdyby Twoj przetozony 5 minut przed
koncem pracy poprosit Cie o wykonanie bardzo waznego zadania,
ktore zajmie Ci co najmniej godzine?
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Ty tez pytaj 0 e e

» Jakie bedg moje typowe obowigzki na tym stanowisku?

 Jakich dodatkowych zadan moge sie spodziewac?
» Jakie sg mozliwosci rozwoju na tym stanowisku?
» Kto bedzie moim przetozonym?

o Czy przed przystgpieniem do pracy wezme udziat w jakims
szkoleniu?

» Czy mogtbym zobaczy¢ swoje przyszte miejsce pracy? (po
potwierdzeniu przez pracodawce, ze chce Cie zatrudnic)

» Jaki jest nastepny krok w procesie rekrutacji?

» Kiedy moge sie spodziewac od Panstwa informacji o wynikach
dzisiejszej rozmowy?
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e R.: - Dlaczego wybrat pan naszg firme?
K.: - Pomyslatem sobie, ze na poczatek zdobede wstepne
doswiadczenie, a pozniej bede szukat w jakichs
renomowanych miejscach.




Najczestsze btedy 000

» Brak przygotowania i entuzjazmu;

» Niepunktualnos¢;

» Nieodpowiedni stosunek do rozmowcy;

» Nieodpowiedni ubior i sposdb zachowania;
* Przejmowanie inicjatywy;

* Odpowiedzi nie na temat;

» Odpowiedzi tak lub nie;

* Przedstawianie poprzedniego lub obecnego pracodawcy w
negatywnym Swietle;

» Nacisk na warunki finansowe;

» Brak pytan ze strony Kandydata.



Trudne pytania?
Fu Py I 0 e e

» Dlaczego chce Pan/Pani pracowac¢ w naszej firmie?
» Dlaczego odszedt Pan/i z poprzedniej pracy?

o Ile chciatby Pan/i zarabiac?

» Jakie sq Pana/i mocne/stabe strony?

» Jakie porazki miat Pan/i w poprzedniej pracy?

e (Co sadzit o Panu/i poprzedni przetozony?




Jezyki obce

Rekruter: - Do you speak English?
Kandydat: - Tak, tak. Ja mowie, ale tylko tak kontaktowo.

r.: - Czy moOwi pan po angielsku?

K.: - Tak, bytem w Anglii, Norwegii i wielu innych krajach.
R.: - Pytatem, czy mdowi pan po angielsku?

K.: - Ja duzo rozumiem, ale nie mowie.
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Co oprocz rozmowy? 000

» - Badania psychometryczne - obejmujq one rdzne testy
badajace np. umiejetnosci analityczne, umiejetnosci techniczne,
profil osobowosci zawodowej.

» - Centrum oceny, tzw. assessment centre — metoda, ktora
opiera sie na zastosowaniu zadan symulacyjnych, w ktorych
musisz wcieli¢ sie w przedstawione w zadaniu role i rozwigzac je
zgodnie z podang instrukcjq. (Zadanie grupowe, Zadanie
indywidualne: symulacja sprzedazy, rozmowa z klientem, in
basket;

rada: kontrola czasu / instrukcje/ notatki
plus: informacja o firmie / trening / porownanie
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Perspektywa pracodawcow 000

Pracodawcy nie lubig:

» 0s0b, ktére koncentrujg sie przede wszystkim na swoich
oczekiwaniach wobec pracodawcy,

 nierzetelnych informacji — przypisywania sobie umiejetnosci i
kwalifikacji, ktdrych sie nie posiada,

» 0SOb nieprzygotowanych do rozmowy i niezmotywowanych do
pracy,

* nadmiernego “popisywania sie” wiedzq teoretyczng,

e czestych zmian statej pracy i przedstawiania poprzednich
pracodawcodw w ztym Swietle.
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Perspektywa pracodawcow 000

Podczas rekrutacji zwracajq szczegdlng uwage na:

» wiedze fachowgq i doswiadczenia lub gotowosc¢ do ich zdobywania,

» otwartos¢ na uczenie sie, podnoszenie kwalifikacji i zdobywanie
nowych umiejetnosci,

» umiejetnosci interpersonalne, komunikacji, wspotpracy w zespole,

o dyspozycyjnos¢, zaangazowanie, samodzielnosc,

* lojalnosc i utozsamianie sie z firmg,

» uczciwosc, rzetelnosc i odpowiedzialnosc,

e umiejetnosS¢ radzenia sobie z trudnosciami, orientacje na cel |
odpornosc¢ na stres,

» dobrg organizacja pracy i umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
» gotowosc¢ do pracy w zmieniajacych sie warunkach, elastycznosc i
umiejetnos¢ dostosowywania sie do nowych zadan i wymagan.
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Dziekuje za uwage
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