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Chcesz dobrze wypas¢ przed przyszlym pracodawcg? Jesli
odpowiedziates twierdzgco, to oznacza, ze powinienes do takiej
rozmowy dobrze sie przygotowal.

PodjeliSmy sie tego zagadnienia, poniewaz dostawali$my od was
wiele zapytan w tym zakresie. Zalezy nam abyscie jak najlepiej
mogli wykorzysta¢ wiedze do realnych efektéw w zyciu
zawodowym. Przygotowaliémy porady i wskazéwki, ktére pomogq
Wam w awansie zawodowym.

Powodzenial

IKar-Group
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Tresci, ktore dla Ciebie przygotowalismy:

1. Kilka STOW WST@PU ..., 4

2. Twoje ciato nie ktamie - komunikacja niewerbalna -
czyli jakich gestéw unikaé, a jakie zastosowac, by
0SIAGNAL SUKCES .......ovveecreeeecte ettt 5

3. Te sekrety rozmowy kwalifikacyjnej musisz poznac! .14

4. Poznaj 4 najwazniejsze pytania zadawane przez osobe

PEKPUTUJACA! .....vvviieeccccc e, 19
5. Na te pytania postaraj sie uzyskaé odpowiedz podczas
rozmowy kwalifikacyjnejl........ccccovviveeeennnieeeeeene, 25
6. Rozne formy rozmowy kwalifikacyjnej - rézne sposoby
POSTEPOWANIQ. .....c.ocveeeereeiereiiieiieete ettt sse s aenas 26
7. Oto proste kroki, ktére pozwola Ci dobrze
przygotowaé sie do rozmowy kwalifikacyjne;. ................. 36
7. Zastosuj sie do tych zasady, a osiagniesz sukces na
POZIMOWIC. ...ttt 46
8. Jestem po rozmowie kwalifikacyjnej. Co dalej? ......... 48
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1. Kilka stow wstepu

Niezaleznie od tego, na jakim etapie zycia zawodowego jestes, z
pewnosciqg byte$/as uczestnikiem badZ tez dopiero bedziesz brat/a udziat w
rozmowie kwalifikacyjnej. Jest ona swojego rodzaju prezentacja Twojej
osoby, ale tez i testem, dlatego zawsze staraj sie wywrzec jak najlepsze
wrazenie. Praktyka czyni mistrza, wiec im wiecej przejdziesz tego typu
rozméw, tym szybciej nabierzesz pewnosci siebie i uzyskasz wymarzong

prace badZ awans.

Pamietaj, ze rozmowa kwalifikacy jna
opiera sie na stownym i bezposrednim
kontakcie dwdch stron, w ktorej
kazda z nich chce osiagnaé
zamierzony efekt. Ze wzgledu na

psychospoteczny charakter, rozmowa
kwalifikacyjna stwarza mozliwo$¢
poznania zaréwno kandydata, jak i
przysztego pracodawcy.

Znalazte$/a$ odpowiednie ogtoszenie, wystates/as$ doskonale przygotowane
dokumenty aplikacyjne i zaproszono Cie na rozmowe, ktéra jest ostatnim
juz elementem procesu poszukiwania pracy. Gratulacje! Teraz wystarczy,
Ze odpowiednio przygotujesz sie do tego .egzaminu" i zdobedziesz swoja
wymarzong, prace. Jak tego dokonal? Przeczytaj porady, jakie specjalnie

dla Ciebie przygotowalismy!
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2. Twoje ciato nie kitamie - komunikacja niewerbalna -
czyli jakich gestow unika¢, a jakie zastosowaé, by

osiagna¢ sukces
Prawidtowe zaprezentowanie sie na rozmowie to nie tylko zwracanie
uwagi to co sie méwi, ale takze to, jak sie wyglada, siedzi, jaka ma sie

mimike oraz, co przekazuje nasz ton gtosu, nasze gesty.

Pamietaj - stowa przekazujq jedynie
tres¢, natomiast jezyk ciata méwi o
Twoich emocjach.

Rdzne badania mowiq o tym, jak bardzo duzy wplyw na nasze decyzje maja
komunikaty niewerbalne. Jesli otrzymujemy sprzeczne ze soba komunikaty
werbalne i niewerbalne to jestesmy bardziej gotowi uwierzy¢ gestom, jak

stowom.

Zazwyczaj komunikaty niewerbalne odczytujemy
bgdz nadajemy nieswiadomie, jednak majqc
odpowiedniq wiedze na ten temat, jestesmy w
stanie ksztattowal nasze gesty, tak by wypasé
przekonywujqco.
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Elementy komunikacji niewerbalnej

‘ mimika/ekspresja twarzy

. kontakt wzrokowy
. sposéb méwienia

reakcje fizjologiczne (zapach, rumience, tiki, itp.)

Twoje ciato dysponuje znacznie szerszym spektrum Srodkéw wyrazu w
komunikacji, za pomoca ktorych mozesz wyraza¢ rézne emocje.
Pozytywne emocje, ktore warto pokazac na rozmowie kwalifikacyjnej

to:

otwartosé

gotowos¢ do

pewnos(¢ siebie ;
wspotpracy

zainteresowanie
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Sygnaty méwiqce o negatywnych emocjach, ktorych staraj sie nie

okazywaé podczas rozmowy kwalifikacyjnej to:

nerwowos¢ zamknieta postawa dominacja

agresja niezadowolenie

Dobra rada

-tatwiej jest wyeliminowaé jakie$ negatywne
sygnaly niewerbalne niz nauczy¢ sie okazywaé
w sposdb naturalny te pozytywne.

Te negatywne sygnaty wyeliminuj!

Pierwszym krokiem do sukcesu jest nauczenie sie eliminowania
negatywnych sygnatéw wychodzacych z naszego ciata. Jesli opanujesz te
sztuke, mozesz w spokoju oczekiwaé na rozmowe kwalifikacyjna, a takze

by¢ opanowanym juz podczas jej trwania.

str. 7 http://kar-group.elk.pl/




KAR-GROUP ROZMOWA KWALIFIKACYJNA - PORADNIK

Pewnie nie raz stresowates/a$ sie przed sama rozmowa kwalifikacyjna,
Nikt nie chce okazywaé zdenerwowania, dlatego niekiedy zaczynamy robié
rzeczy, ktére majg nas uspokoic. Jesli palisz papierosy, to doskonale wiesz
o czym méwimy. Zadbaj mimo wszystko o to, by uzy¢ odSwiezacza do ust
lub skorzysta¢ z gumy do zucia, ktéra oczywiscie przed rozmowa wyrzué.

Unikniesz nieprzyjemnego zapachu tytoniu z ust. Zdenerwowana osoba:

moze mieé krétki i ptytki oddech

zaczyna gwizdaé

drapie sie

skubie ubranie

buja sie na krzesle

bawi sie bizuteria/zegarkiem

przeszukuje kieszenie

odchrzakuje

przeczesuje wtosy palcami
A

obgryza paznokcie

To sq tylko przyktady negatywnych gestéw, ale jesli zauwazytes/as u siebie,
ktérys z nich, staraj sie zrobi¢ wszystko by przed rozmowaq je

wyeliminowac.

Dobra rada

* Popros bliska osobe, by powiedziata Ci, jak sie
zachowujesz, kiedy jeste$ zestresowany/aq,
pamietaj, ze mozesz nawet nie by¢ Swiadomym
tego, ze jakis$ gest wykonujesz!

J
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Unikaj bycia osobq zamknietq oraz nieufnq. Nie wiesz, jak w takim razie
nie powinno sie zachowywa¢? To proste - postawa nieufnosci wyraza sie

poprzez:

posepna mine

zZmruzone oczy

zacisniete usta

skrzyzowane rece na klatce piersiowej oraz
skrzyzowane nogi

odchylanie sie do tytu na krzesle

opuszczong gtowe

zacisniete dtonie

unikanie kontaktu wzrokowego

drapanie sie z boku szyi

Dobra rada

- Jesli nie chcesz zostal odebrany/a jako
osoba niepewna siebie, nieufna oraz
nastawiona sceptycznie do rozmowcy - unikaj
wszelkich wymienionych powyzej sygnatéw
podczas spotkania rekrutacy jnego.
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Nie okazuj agresji i dominacji. Ani tez nie wzbudzaj takich reakcji u

swojego rozméwcy! O takiej postawie $wiadcza;

‘ splecione za gtowq rece
‘ odchylanie sie na krzesle

‘ szeroko rozstawione nogi ze skrzyzowanymi kostkami

‘ trzymanie rak w kieszeniach

‘ trzymanie sie za klapy marynarki/zakietu

Dobra rada

*Linia oddzielajaca bycie pewnym siebie od
agresji jest bardzo cieniutka, dlatego uwazaj
by jej nie przekroczy¢.

Nie okazuj niezadowolenia! Swiadczq o tym takie sygnaly jak:
ciagniete brwi
zacisniete szczeki oraz dtonie
pochylona gtowa
odchylone ciato

brak kontaktu wzrokowego

podbieranie kciukiem podbrodka wraz z uniesionym do gory palcem
wskazujacym
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Wprowadz i zastosuj pozytywne sygnaty!

Przyjmij postawe otwartosci i checi do nawiqzania wspétpracy.

Pierwsze oznaki otwartosci to:

petny i szczery usmiech

otwarte dlonie

rozpiecie guzikéw w marynarce, w momencie
gdy bedziemy mogli juz usia¢

przyjecie postawy otwarte]

- Jedli masz tylko taka mozliwosé, zajmij
miejsce siedzace pod katem prostym
wzgledem osoby, z ktérq bedziesz rozmawiaé
(w pozycji naroznej).

Dobra rada

Stuchaj uwaznie!

O tym, czy jeste$ zainteresowany/a rozmowaq oraz stuchasz uwaznie

$wiadcza nastepujace gesty:

przechylona lekko ciato pochylone w
gtowa w bok kierunku rozméwcy
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Bqdz pewny/a siebie! Pamietaj jednak, by zbytnio nie przesadzi¢. W ten

sposéb mozesz pokazaé, ze jestes pewny/a siebie:

pochyl sie lekko w kierunku osoby, z ktéra rozmawiasz

unie$ nieznacznie brode w gore, ale nie zadzieraj jej zbyt
wysoko, by nie zosta¢ odebranym za osobe arogancka

utrzymuj kontakt wzrokowy

Dobra rada

» Jesli masz problem z utrzymywaniem kontaktu
wzrokowego, patrz w tzw. tréjkat (trzecie
oko), pomiedzy brwiami. Rozméwca tego nie
zauwazy, a kontakt zostanie zachowany.

Detektory ktamstwa - unikaj ich za wszelkq
cenel

Z pewnosciqg ha rozmowie kwalifikacyjnej chcesz wypas¢ na osobe godng
zaufania, wiarygodna i prawdomowna, Nie ma listy sygnatow, ktére
potwierdzatyby to, czy kto$ mowi prawde, jednak badaczom udato sie
zaobserwowa¢ takie gesty, ktore swiadczq o tym, ze ktos jednak ktamie,
badZ nie jest do konca szczery. Mate dziecko, jesli klamie, zakrywa usta
rekoma. Osoby doroste juz tak hie robiag, ale sq pewne zachowania, ktére

nieswiadomie wykonuje sie podczas ktamania.
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Jesli nie chcesz, by twdj przyszty pracodawca pomyslat, ze jestes

nieszczery/a unikaj wykonywania takich gestow, jak:

A==

A unikanie

lekkie kontaktu

A odciaganie pokastywanie wzrokowego

dotykanie ucha/oka od szyi
dioniq
kacika ust
lub czubka
nosa

Dobra rada na koniec

Jesli bardzo sie zestresujesz i wpadhiesz w panike z
powodu tego, ze hie bedziesz wiedziat/a jak masz usia$¢,
co i kiedy powiedzieé, co zrobi¢ z rekoma, itd. zawsze
mozesz zastosowaé najbardziej naturalny i szczery gest,
jakim jest usmiech. Ten niewerbalny komunikat zawsze
dziafa i potrafi czyni¢ cudal

str.13 http://kar-group.elk.pl/




KAR-GROUP ROZMOWA KWALIFIKACYJNA - PORADNIK

3. Te sekrety rozmowy kwalifikacyjnej musisz poznac!

Interview to rozmowal

Podstawaq kazdej rozmowy jest nawiqzanie relacji i kontaktu z druga
strona, Zyskasz sympatie i przychylno$é swojego rozméwcy, jesli bedziesz

osoba mitq i sympatyczna. Jest to klucz do osiagniecia sukcesu.

Obie strony powinny przygotowaé sie do

rozmowy!

Z pewnosciq zdarzyto Ci sie byé na rozmowie, ktéra nie byta
perfekcyjnie poprowadzona przez pracodawce, podobnie jak i Ty nie
zawsze dobrze wypadte$/wypadata$ na takim spotkaniu. Osoba rekrutujaca
tez jest cztowiekiem i moze popetnié btedy. Jesli zauwazysz, ze Twdj
rozméwca, jest osoba poczatkujaca w sferze rekrutacji, pomoz mu w
trudnej sytuacji, z pewnoscia doceni ten fakt i Cie zapamieta. Kazdy
rekrutujacy wykonuje swojq prace, ale nie oznacza to, ze jest od razu
wyroczniq Twoich zdolnosci, moze nie zna¢ odpowiedzi na wszystkie

pytania, dlatego badZ wyrozumiaty/al
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Nie ma idealnego kandydatal

Dla Ciebie powinna to byé super wiadomos¢!

Trzeba by¢ $wiadomym, ze wybdr i decyzja, kogo wybraé
na dane stanowisko, nie rozni sie zbytnio od wyboru i
kupna samochodu czy mebli.

Jest to zawsze kompromis pomiedzy tym kogo
pracodawca chce mieé, a kto w danej chwili jest na
rynku dostepny i na kogo bedzie go stac.

Proste? Jesli kupowates/as kiedy$ samochdd, to wiesz, ze
nawet jesli nie jeste§ najbardziej pozadanym
kandydatem/ka na dane stanowisko, wcale nie oznacza, ze
nie dostaniesz tej pracy.

Wakat jest problemem, a to Ty jestes
jego rozwigzaniem!

Jak to jest mozliwe? Gdyby firma nie miata problemu, nie

potrzebowataby nowej osoby do pracy.

Pamietaj - nikt nie lubi ptacié, za co$ co nie jest konieczne. Je$li

zrozumiesz te zalezno$¢ bardzo szybko zdobedziesz wymarzone
stanowisko pracy.

str. 15 http://kar-group.elk.pl/




KAR-GROUP ROZMOWA KWALIFIKACYJNA - PORADNIK

Jak tego dokonac? Postaraj sie przekona swojego przysztego pracodawce,
Ze utatwisz innym prace, bedziesz rozwigzaniem na jego problemy, w ten
sposéb uzyskasz jego przychylno$¢ i wdzieczno$¢. Ta zalezno$¢ ma
zastosowanie na kazdym etapie kariery zawodowej czy tez procesu

rekrutacyjnego. Te proste czynnosci pomoga Ci w tym:

zawsze staraj sie dostosowaé jak najlepiej do proponowanego terminu
spotkania

uprzedz, jesli sie spéznisz

przynies ze sobqg CV - najlepiej miej zawsze przy sobie 2-3
egzemplarze, gdyby sie okazato, ze rozmowe bedzie przeprowadzaé
kilka 0séb rekrutujacych

zawsze odpowiadaj konkretnie na zadane pytanie

stuchaj uwaznie tego, co sie do Ciebie méwi

jesli pracodawca przerwat Twoja wypowiedzZ jest to dla Ciebie sygnat, ze
mowisz nie na temat

badZ rozwigzaniem probleméw rekrutujacego
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Tak naprawde pracy nie dostaja najlepsi

kandydaci!

Rekrutacja jest sprzedazq samego siebie, jako produktu, ktory
rozwiqze obecny problem pracodawcy. Co to oznacza dla Ciebie w
praktyce? Bycie sobq nie zawsze jest najlepszym rozwiqzaniem. Masz
za zadanie odegrac role kandydata do pracy i to najlepszego, wiec nie

zachowuj sie tak jak na co dzien!

On tak naprawde nie wie, jak Ty
Opowiadaj przekonywujace pracujesz, moze Cie jedynie
historie, ktére dadzq szanse obserwowac i stuchaé tego, co

pracodawcy wyobrazi sobie mowisz i na tej podstawie
Ciebie podczas dziatania. ewentualnie wyobrazié sobie,
jak bedziesz pracowac u niego.

Wszystko, tak naprawde, co powinienes zrobi¢ to zamieni¢ swoje
umiejetnosci, wyksztatcenie, unikalne cechy osobowosci na jezyk
korzyscil Pamietaj, by stosowal jezyk korzysci pracodawcy, a nie

swoich.

Jest to najwazniejsza zasada udanej rozmowy kwalifikacyjne;.

Nawet jesli znajdziesz sie w sytuacji, kiedy zadano Ci pytanie, ktérego
sie hie spodziewate$/as, zastanéw sie przez chwile, dlaczego Ci je
zadano i co tak naprawde chciatby ustyszeé Twéj przyszly pracodawca.
Uwierz, bedzie to najlepsza odpowiedz, jaka mozesz udzielié!
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Rozmowa  rekrutacyjna  jest  tak

naprawde grq pozoréw!

Nie powinno Cie dziwi¢ to, ze w takim uktadzie o pewnych sprawach
nie méwimy wprost. Faktem jest, ze chcesz jak najwiecej zyskaé, ale

pamietaj, zeby stosowal jezyk korzysci pracodawcy.

, Ze wiekszo$¢ z nas szuka pracy, zeby zarabiaé pieniadze,
nie jest pierwsza kwestia, ktdra powinno sie poruszad.

Sa zasady dobrego zachowania, jedli ich nie stosujesz,
pozostawisz po sobie jedynie nieprzyjemne wrazenie, a chyba
nikt, kto ubiega sie o prace, nie chciatby takiego po sobie
pozostawié.

Na wiekszo$¢ pytan mozesz sie

wczesniej nauczyé odpowiadad!

Zastanéw sie wczesniej na spokojnie, jakie moga zostal zadane
pytania i postaraj sie opracowaé na nie odpowiedzi. Pamietaj, ze lepiej
bazowaé na wiasnhych odpowiedziach, niz korzysta¢ z gotowych wzoréw z
Internetu. Jesli Ty wpadtes/as na taki pomyst, to jaka masz pewnos¢, ze
Twoi konkurenci tez na nie wpadli i bedq udziela¢ identycznych odpowiedzi

jak Ty?

Dobra odpowiedZz to taka, ktéra jest zwiazana z Tobg i Twoim
doswiadczeniem i umiejetnosciamil
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4. Poznaj 4 najwazniejsze pytania zadawane przez osobe
rekrutujqcq!

Chcesz zrozumieé sens rozmowy rekrutacyjnej? Wystarczy, ze

postawisz sie na miejscu pracodawcy.

Rekrutacja do
firmy

po jednej stornie
znajdujq sie cele
firmy

po drugiej cele
pracownika

ajwazniejsze jest
aby obie drogi
pofaczyty sie
posrodku i kazda
ze stron byta
zadowolona ze
wspétpracy.
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Przed kazdq rozmowq rekrutacyjnq znajdZ odpowiedZ na pytania:

o® ,
® O
® . ‘ ® Jak chcesz sie
o

zaprezentowac
podczas

Kim jestes? :
rozmowy? Kim

na tej rozmowie

' ‘ . . ‘ chcesz by¢?
® o

Pewnie, jak wiekszo$¢ osdb, uwazasz, ze te 2 pytania sq tozsame, ale nie

ma hic bardziej mylnego! Mozesz by¢ osobq peing energii, lubigca zmiany i
wyzwania, a ubiegalé sie o prace spokojng i monotonna, Zatem, nie

powinienes/powinnas pokazywal swojej spontanicznej natury.

Na potrzeby
rozmowy stworz swoj
wizerunek tak, aby
podkresla¢ te cechy
charakteru, ktére sq
niezbedne, by
uzyskac danq prace.

To, kim chcesz by¢ na spotkaniu rekrutacyjnym, wptywa na to:

w jaki sposdb odbierze Cie osoba rekrutujaca oraz czy obraz Ciebie,
ktory stworzy w swojej gtowie bedzie pasowat do danych ram
stanowiska, a tym samym wptynie na decyzje o Twoim przyjeciu badz tez
nie.
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Pytania, na ktére kazdy rekrutujacy szuka
odpowiedzi

1. Czy mozesz wykonywac te prace?

Rekrutujacy chce poznal

Twoje mozliwosci i

umiejetnosci, wyksztatcenie i Pamietaj, ze na kazdym
doswiadczenie, cechy stanowisku beda pozadane
charakteru i upewnic sie, czy rézne cechy charakteru czy
beda one wystarczajace do umiejetnosci.

tego, by$ dobrze wykonywat/a

powierzone Ci zadania.

2. Czy bedziesz wykonywaC swojq prace z
zaangazowahiem?

* Pomimo $wietnego wyksztatcenia oraz wieloletniej praktyki,
idealnych umiejetnosci mozesz po prostu nie chcie¢ wykonywac
nowej pracy z entuzjazmem. Nikt nie chce mieé pracownika,
ktéry nie bedzie lubit swojej pracy i nie bedzie po prostu chciat
jej wykonywad.
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3. Czy bedziesz w stanie dopasowal sie
do zespotu, w ktérym przyjdzie Ci

pracowaé, do firmy i jej kultury
organizacyjnej?

Jest to niezwykle istotna kwestia aby lepiej ja zrozumie¢ warto postuzyé

sie schematem:

w—

mam widze

\./

robie

Powyzszy diagram obrazuje zalezno$¢ miedzy ocena, dziataniem oraz
koncowym rezultatem. Jesli zmieniamy nasze zachowanie, zazwyczaj idzie
to w parze ze zmiang naszych dziatan, tego, co robimy. Jednak to nie jest
najwazniejszq kwestia, To, jak oceniamy dang rzeczywistos$¢ (czyli to, co
widzimy) wptywa bezposrednio, na to, co robimy. Nasze dziatania, daja ham
jakis okreslony rezultat, dzieki ktéremu cos uzyskujemy - czyli mamy. Z
kolei, fo co mamy, generuje nasze postrzeganie rzeczywistosci (to, co

widzimy) i tak koto sie zamyka.

Mozna wyj$¢ poza ramy tego schematu. Swoje dziatania

mozemy zmieni¢ jedynie poprzez zmiane swojego
my$lenia.
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I tu dochodzimy do sedna sprawy.

—

To, co myslimy, generowane jest przez nasze wartosci,
przekonania o $wiecie, ludziach czy pracy.

Pracodawca, ktéry bedzie chciat przewidzie¢ w przysziosci Twoje
zachowanie, bedzie musiat w pierwszej kolejnosci pozna¢ wyznawane przez
Ciebie wartosci. Istotna kwestiq dla przysztego pracodawcy jest rowniez
poznanie Twojej samooceny w sferze zawodowej, bo dzieki temu bedzie
miat obraz Twoich dazen i aspiracji, bedzie wiedziat, co Cie motywuje do
pracy.

Aby pozna¢ Twoje zachowanie pracodawca:

moze poprosi¢ Cie o opisanie jakiejs sytuacji i

tego, jak sie wtedy zachowates/a$ (wywiad
behawioralny)

moze zapytaé Cie jakbys sie zachowat/a teraz,

gdyby podobne zdarzenie miato miejsce
(wywiad sytuacyjny)

bedzie Cie obserwowa¢ podczas rozmowy i
ocenia¢ wedlug tego, co i jak méwisz, jak
wygladasz, czy masz poczucie humoru, itp.

Cata ta wiedza pozwoli ha sprawdzenie, czy bedziesz w stanie polubi¢ sie z
pozostatymi wspotpracownikami, czy potrafisz pracowaé z innymi osobami

juz zatrudnionymi w firmie.
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4. Czy oczekiwane przez Ciebie wynagrodzenie
miesci sie w budzecie?

Nie dziw sie, ze na rozmowie kwalifikacyjnej ustysz
pytanie o zarobki. Jest to normalna kwestia, nie nalezy
wstydzi¢ sie odpowiadaé szczerze na to pytanie,
zdecydowanie bedzie Ci fatwiej, jesli na spokojnie
zastanowisz sie, jakie sq Twoje oczekiwania finansowe.

Pamietaj, ze Twoje oczekiwania moga by¢ rézne w
zaleznosci np. od stanowiska na jakie aplikowates, nie
musisz zatem miec jednej wersji odpowiedzi.
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5. Na te pytania postaraj sie uzyskaé odpowiedZ podczas

rozmowy kwalifikacyjnej!
Nie tylko osoba przeprowadzajaca rekrutacje moze zadawaé podczas
rozmowy pytania. Ty takze! Jako osoba, ktéra poszukuje pracy masz prawo

uzyska¢ informacje na ponizsze pytania:

Na czym doktadnie polega ta praca?

Czym bede sie codziennie zajmowac?

Czym zajmuje sie firma?

Jaka kulture organizacyjna ma firma?

Czy sa i jesli tak to jakie, perspektywy na przysztosc?

Czy firma ma stabilng pozycje i jest wyptacalna?

Czy ta praca przybliza mnie do mojego dtugoterminowego celu
zawodowego?

I najwazniejsze pytanie - czy chce tutaj pracowac?
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6. Rozne formy rozmowy kwalifikacyjnej - rozne sposoby

postepowania.

Jesli masz za sobq kilka rozméw kwalifikacyjnych, mozesz juz
wiedzieC, ze nie zawsze majqg one te samq forme i przebieg. Ponizej zostaty
omowione 4 rodzaje stosowanych form rekrutacyjnych. Warto sie z nimi

zapoznaé i dowiedzieé, w jaki sposéb mozna, a w jaki nie wypada sie

zachowaé.

Wywiad telefoniczny

Moze byé:
e przeprowadzony i traktowany, jak normalna rozmowa i wtedy ma
charakter selekcyjny,
e preselekcyjny - wtedy frwa mniej wiecej 5 minut i zazwyczaj jego

termin nie jest wczesniej uméwiony/ustalony z rozmowca,

Wskazdéwka nr 1

Zapytaj z kim bedziesz rozmawiaé i w jakim jezyku, ile czasu
bedzie frwata rozmowa i czego bedzie dotyczyta. Dzieki temu
bedziesz w stanie przewidzie¢, to czego mozesz sie spodziewac, a
tym samym lepiej przygotujesz sie juz do samej rozmowy.
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Celem wywiadu preselekcyjnego jest szybka weryfikacja takich kwestii,

Jjak:

dostepnosé kandydata oraz jego che¢ do podjecia pracy w danej firmie

znajomos$¢ jezyka obcego - zadawane pytania saq z reguty proste i
dotycza checi sprawdzenia chociazby podstawowej wiedzy z tego
zakresu

oczekiwania finansowe

Wskazdwka nr 2

Postaraj sie przewidzie¢ pytania, jakie moga zosta¢ zadane
podczas rozmowy i przygotuj sobie odpowiedzi w jezyku obcym,
ktory byt podany jako wymagany w ogtoszeniu.

Wskazowka nr 3

Zawsze podawaj swoje realne oczekiwania finansowe zwiekszone o
10% - jest to Twdj bufor na ewentualne negocjacje. Jesli podasz
zbyt wysoka kwote wynagrodzenia, juz na tym etapie mozesz
zosta¢ wyeliminowany/a. Nigdy nie podnos kwoty swoich oczekiwan
w trakcie procesu rekrutacy jnego!
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W trakcie wywiadu przez telefon mozesz dowiedzieé sie informacji,
ktdre nie zostaly umieszone w ofercie, mogq one dotyczyC tego, ze praca
jest od zaraz, badZ tez umowa bedzie na zastepstwo, bedzie to umowa
zlecenie, czy tez szkolenie wstepne bedzie trwato kilka miesiecy i bedzie
przeprowadzone w innym miescie. To sa tylko przyktadowe zagadnienia,
ktére mogly zostal niezamieszczone w ogtoszeniu ze wzgledu na to, ze np.
pracodawca chciat pozyskaé jak najwiecej kandydatow badZ tez jakie$ z
tych informacji sq poufne. Jesli po uzyskaniu tej wiedzy nie bedziesz
zainteresowany/a dalszym etapem rekrutacji, poinformuj o tym swojego
rozmoéwce.

Pamietaj, ze tak naprawde rozmowa przeprowadzona przez
telefon nie rozni sie niczym od tej prowadzonej w realu. Chcesz sie
dobrze przygotowaé do rozmowy rekrutacyjnej prowadzonej przez

telefon? Nie zapomnij o ponizszych wskazéwkach:

dobre wrazenie trudniej jest wywrzel przez telefon,
poniewaz nie masz mozliwosci nawigzania kontaktu
wzrokowego badZz obserwacji swojego rozméwcy, stad
pamietaj, by jeszcze lepiej przygotowal sie do takiej
formy rekrutacji

jesli tylko masz taka mozliwos¢, ustal termin rozmowy
na najbardziej odpowiedni dla Ciebie - popros o inny

termin, jesli podany przez rekrutujacego Ci nie
odpowiada

zanotuj imie, nazwisko i telefon osoby, z ktora bedziesz
rozmawiat/a - dane te mogq okazal sie przydatne w
pdzZniejszym terminie, np. gdyby$ jeszcze pdzniej
potrzebowat/a skontaktowaé sie z rozmowceq,
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rozmowe prowadZ w spokojnym i cichym miejscu

miej przy sobie CV, przygotuj notatki z odpowiedziami
na pytania, zeby nic Ci nie umkneto

zapisz pytania, jakie chcesz zada¢ podczas rozmowy

. usmiechaj sie

mow wolno i wyraznie

nie przerywaj rozmowcy

staraj sie, by fon Twojego gtosu byt ciepty i entuzjastyczny

na koniec podkresl raz jeszcze, czy jeste$ zainteresowany
tq ofertq

zapytaj o ewentualne dalsze etapy rekrutacji
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Wywiad nieustrukturyzowany

Rozmowa kwalifikacyjna moze przybraé forme  wywiadu
ustrukturyzowanego badZ tez nieustrukturyzowanego, czyli takiego, ktéry

nie bedzie posiadat zadnego schematu.

Taka rozmowa stosowana jest
zazwyczaj w matych firmach,
gdzie pracodawcy sami
przeprowadzaja rekrutacje od
A do Z i zadajq pytania wedtug
swojego uznania. Moze by¢
prowadzona réwniez przez
bezposredniego przetozonego.

Ta forma rozmowy opiera sie
na wiekszej ilosci swobodnych i
osobistych pytan, ale tez z
tego wzgledu, moze by¢
bardziej stresujaca.

Wskazowka nr 1

Do wywiadu nieustrukturyzowanego przygotuj sie jak najlepiej ze
znajomosci wiashego zyciorysu, ale tez i firmy, w ktérej ubiegasz
sie o stanowisko. Dzieki temu pokazesz, ze jeste$ osobq
kompetentna, Istotna kwestiq jest takze nawigzanie jak
najlepszego kontaktu z rozméwca,
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Wywiad ustrukturyzowany

Ta forma rozmowy kwalifikacyjnej stosowana jest gtéwnie przez duze,
miedzynarodowe firmy, ktére tworza swoje standardy rekrutacyjne. Po
przeprowadzeniu kazdej rozmowy tworzony jest raport na temat danego
kandydata, ktory zawiera informacje, czy dana osoba zostata przyjeta czy

odrzucona i dlaczego taka podjeto decyzje.

W ustrukturyzowanym procesie rekrutacji nie ma miejsca na tworczosé
osoby rekrutujacej, nie zadaje sie zatem roznych pytan kandydatom, a
raczej $cisle przestrzega sie ustalonych procedur.

Co z tego dobrego wynika dla Ciebie? To, ze cata rozmowa jest
usystematyzowana, a Ty mozesz sie do nie przygotowac.

Wywiad ustrukturyzowany moze
przybra¢ forme wywiadu

kompetency jnego

sytuacyjnego (behawioralnego)
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s Wywiad sytuacyjny

Ma za zadanie sprawdzi¢ Twoje zachowanie w hipotetycznych sytuacjach,

ktére moga wydarzyé sie w pracy na stanowisko, o ktére sie starasz.

Pytania z reguty zaczynac sie beda w taki sposéb:

Prosze wyobrazié sobie takq sytuacje...
W jaki sposdb Pan/i sie zachowa?

Co by Pan/i zrobit/a w sytuacji, gdy...?

Wskazdéwka nr 1

Chcesz udzieli¢ dobrych odpowiedzi
w wywiadzie sytuacyjnym - zadawaj
jak najwiecej pytan o szczegdly
dotyczace  opisywanej  sytuacji.
Pozwoli Ci to na zrobienie zatozen,|Punktem wyjscia do
co do danej sytuacji, ktore|odpowiedzi na  pytania
pamietaj, ze nie zawsze mogaq sie|sytuacyjne  jest  zawsze
pokryé z tym, co miat na mysli|odkrycie obrazu jaki ma w
rekrutujacy. Aby dobrze|gtowie osoba, ktéra zadata
odpowiedzie¢ na pytanie, trzeba|pytanie.

mie¢ doktadna wiedze, na temat
danych wy jSciowych - 1j.
dotyczacych ludzi, wczesniejszych

zdarzen, mielsc, reakc || iTi.
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Wskazowka nr 2

Jesli chcesz poznaé zatozenia osoby rekrutujacej w wywiadzie
sytuacyjnym, a nie chcesz zadawa¢ dodatkowych pytan, zacznij
mys$le¢ na gtos. Dzieki temu osoba rekrutujaca ma szanse zapoznal
sie z tokiem Twojego rozumowania i skorygowaé na biezaco Twoje
mylne zatozenia.

Wskazowka nr 3

Pracodawca, poprzez pytania
sytuacyjne, chce sprawdzi¢ czy
posiadasz konkretne cechy i
umiejetnosci, ktdre beda
hiezbedne na danym stanowisku|Jesli zapamietasz te cechy i
pracy. Najbardziej pozqdane|bedziesz sie nimi kierowaé

cechy to uczciwos$é, | podczas rozmowy, mozesz by¢
elastycznos¢, umiejetnosc| spokojny/a, Ze udzielisz
pracy w Zespole, | wiasciwej odpowiedzi.

Zaangazowanie, poszukiwanie
rozwiqzan, samodzielnos¢ w
rozwigzywaniu trudnosci,
informowanie o problemach.
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mm Wywiad kompetencyjny

Znacznie czedciej mozesz sie spotkaé z ta wiasnie forma wywiadu. Aby

wiedzie¢, czego on dotyczy, trzeba najpierw poznaé definicje stowa

kompetencje.

Kompetencje to zdolnosci zwiazane z wykorzystywaniem przez
cztowieka jego wiedzy, umiejetnosci, systemu wartosci oraz cech
osobowosci do osiagania okreslonych celéw, wynikow i standardéw, a
ktére sq oczekiwane na danym stanowisku pracy.

Oznacza to, ze cztowiek powinien by¢ w stanie ,wykazal sie”, jesli
zajdzie taka potrzeba, w kazdej sytuacji zawodowej.

Pytania, ktore majq za zadanie sprawdzi¢ poziom danej kompetencji,
sq dosy¢ proste do przewidzenia. Nie wiesz jakie kompetencje bedq
sprawdzane podczas Twojej rozmowy? Wystarczy, ze doktadnie

przeczytasz ogtoszenie o prace, a z pewnosciq je znajdziesz!

Jak to wyglada w praktyce?

To na jakim poziomie posiadasz dang kompetencje, moze zostal
sprawdzone za pomocq 2 - 3 pytan. Kazdy z kandydatéw
otrzymuje na rozmowie podobny zestaw pytan, ktory bada dang
kompetencje. Osoba rekrutujaca, na podstawie opisu
kompetencji, poszukuje w opisie Twojego zachowania, tej
kompetencji i sposobu, w jaki sie ona przejawia.

Ocena dokonywana jest wg nasilenia kompetencji - fzn. im
wiecej wykazesz cech w swojej wypowiedzi, tym wyzszq
uzyskasz ocene.
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Wskazdéwka nr 1

Wywiad behawioralny opiera sie na
stwierdzeniu, ze nasze przyszte
zachowania sq uwarunkowane poprzez
te z przesziosci. Ocena dokonywana
jest zatem na podstawie Twoich
przesztych zachowan. Jesli Twoje
wczedniejsze postepowanie tozsame
jest z oczekiwaniem osoby
rekrutujacej, to oznacza, ze masz

Badania naukowe pokazaty,
Zze wywiad kompetencyjny
jest Bx skuteczniejszy od
tradycyjnej rozmowy
rekrutacyjnej.

szanse otrzymaé te prace.

Wskazdwka nr 2

Jest prosty schemat,|Najpierw przedstaw
ktory mozesz | obraz sytuacji,
Pytanie zastosowac, by | potem opisz zadanie,
behawioralne z|odpowiedzie¢ na ten|jakie wykonates/as,
reguly zaczyna sie|rodzaj pytania - STAR,|dziatania jakie w tej
od stow: Prosze|czyli:  Situation  -|sytuacji
podaé przyktad |sytuacja, @ Task  -|podjate$/podjetas i
sytuacji, gdy.." zadanie,  Action  -|wynik - czyli
dziatanie, Result -|rezultat swoich
rezultat. dziatan.
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7. Oto proste

kroki,

ktore

pozwolq Ci

dobrze

przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej.

Twdj przyszty pracodawca,
stanowiska na jakie sie ubiegasz, chciatby aby$
posiadat/a takie cechy jak:

nhiezaleznie od

umiejetnosc
szybkiego uczenia sie

zdolnos¢ do
dostosowywania sie

umiejetnosé
wspétdziatania z

do zmian i otoczenia zespotem
- - o2 zdolnos¢
zdolnosci umiejetnosc ) :
: . s rozwigqzywania
interpersonalne komunikowania sie ’
problemow

wykazywanie sie
inicjatywa

zaangazowanie

wzbudzanie zaufania

kierowanie sie etykq
pracy

samodzielnoéé

Juz wiesz, czego od Ciebie sie wymaga i oczekuje, teraz wystarczy, zebys

zrobit/a wszystko, by pokazaé, ze masz te wszystkie cechy.
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1. Dokonaj doktadnej analizy oferty pracy

Zawsze uwaznie czytaj ogtoszenie o prace, bo wtasnie w nim Twdj przyszty
pracodawca umieszcza informacje, ktére sq dla niego istotne, a zatem o nie

tez bedzie pytaé. W ofercie pracy znajdziesz:

wymagania, co do umiejetnosci - dotycza one wyksztatcenia, obstugi
programéw komputerowych badZ znajomosci jezykéw obcych

specjalne wymagania - np. umiejetno$¢ szybkiego pisania, znajomosé
obstugi specjalistycznych programéw

* Te informacje sa podane wprost, wiec mozesz sie spodziewaé do nich
pytan na rozmowie.

wymagania dotyczace kompetencji miekkich - najczesciej mozesz sie
spotkaé z oczekiwaniami, co do umiejetnego zarzadzania czasem pracy,
szybkiego uczenia sie, planowania, nawigzywania kontaktéw,
zorientowania ha cele, rozwigzywania probleméw.

- Jasno sprecyzowane oczekiwania w ogtoszeniu, pozwola Ci na
przewidzenie pytan na rozmowie.

kompetencje specyficzne - wiasciwe dla danego stanowiska, np.

znajomo$C jezyka japonskiego, techniczne umiejetnosci - jesli
bedziesz je posiadaé, mozesz by$ pewien/a, ze zdobedziesz prace

* Pamietaj, przewage nad konkurencja osiagniesz tylko wtedy, jesli
Twoje kompetencje na danym stanowisku sa pozadane. Na nic zda sie
znajomosS¢ np. jezyka wioskiego, jesli w ogtoszeniu pisano, o jezyku
angielskim! Nikt Ci nie bedzie pfacit za umiejetnosci, ktérych nie
bedzie potrzebowat.
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Cwiczenie

e

Wez ogtoszenie, na ktére ztozyte$ aplikacje, sprobuj na
jego podstawie napisa¢ 10 pytan, ktére zadatby$ sobie
bedac na miejscu osoby rekrutujacej.

2. Przeanalizuj swéj zyciorys

Jeste$ po analizie ogtoszenia i wiesz juz, jakich pytanh mozesz sie
spodziewal, teraz wystarczy przej$¢ do 2 kroku - dokonaj analizy
swojego Zyciorysu pod kqtem oczekiwah przysztego pracodawcy.

Pamietaj - nie ma jednego CV/zyciorysu
dobrego na kazde ogtoszeniel

Do kazdego ogtoszenia o prace powinno sie
stworzyé zyciorys.

Nie wymyslaj, ale wyeksponuj swoje zalety,
a staraj sie ukry¢ wady.

Potraktuj swoje CV jako opowies$é o osobie,
ktora odniosta w zyciu zawodowym sukces.

Pokaz swéj rozwdj, kazde stanowisko jakie
zajmowate$, moze by¢ szansg do pokazania
tego, czego sie nauczytes/as.
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Cwiczenie

(Dokonaj analizy swojego CV pod katem stanowiska o jakie SiQ\
ubiegasz. Zapisz swoje plusy i minusy, nastepnie znajdz pozytywny
odpowiednik swoich stabych stron. Np. brak wymaganego
doswiadczenia moze oznacza¢ brak zlych nawykdw, badz
przywiazania do znanych juz rozwigzan. Przy kazdym minusie
postaraj sie napisal, jakie dziatania podjates/podjetas, by je
zminimalizowaé, np. czy zapisates$/as sie na jakis kurs, itp. Musisz
byl przekonany/a, ze jeste$ w stanie zrekompensowaé swoje
minusy! Jesli zostate$/as zaproszony/a na rozmowe kto$ dostrzegt
w Tobie potencjat i uznat, ze mozesz poradzi¢ sobie na tym

\ stanowiskul /

Nastepnym elementem analizy CV jest Twoje doswiadczenie zawodowe
oraz to, jak mozZesz je wykorzysta¢ na stanowisku, o ktére sie
ubiegasz. Jest to szczegélnie istotne, w przypadku, kiedy chcesz

zmieni¢ charakter dotychczas wykonywanej pracy.

Cwiczenie

Wypisz swoje umiejetnosci, ktore zdobytes/a$ w poprzednich
miejscach pracy, a ktére mogq sie przyda do tej, o ktérq sie
starasz.

Dzieki takiemu C¢wiczeniu masz szanse przekonal swojego
pracodawce, co do swojej osoby, ale tez pokazujesz, ze
$wiadomie podjates/as decyzje o ubieganiu sie ha te stanowisko.

Przedstaw tez swojq dziatalno$¢ niezwiazang z praca, dzieki temu
pokazesz sie jako osoba aktywna i zaangazowana
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Dokonujqc analizy zyciorysu zastanéw sie nad swoimi cechami
charakteru, ktore mogq by¢ uzyteczne na stanowisku, o ktéore bedziesz
sie ubiega¢. To czego oczekuje w tej kwestii Twdj przyszly pracodawca, z
reguly jest podane w ogtoszeniu, jesli jednak ich nie znajdziesz, zastanéw

sie jakie cechy charakteru mogaq by¢ przydatne w tym zawodzie.

Cwiczenie

Na podstawie ogtoszenia, na ktore aplikujesz, wypisz liste
cech charakteru idealnego kandydata. Zastanéw sie, czy
jakie$ z tych cech posiadasz.

W kolejnym kroku spisz liste swoich cech, ktére mogq by¢
przydatne na stanowisku, na ktére aplikujesz. Sprébuj
odpowiedzieé na pytania: Jakie sq moje atuty? Co przemawia
za tym, ze sprawdze sie na fym stanowisku?

Pamietaj, zwré¢ uwage na to,

czy cechy, ktérych oczekuje

od Ciebie pracodawca, cho¢
troche pokrywajaq sie z

Twoimi. Jesli tak nie jest, to
nie jest to praca dla Ciebie i
lepiej teraz z niej
zrezyghowac niz by¢
nieszczesliwym!
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Zdarza sie tak, ze ubiegajac sie o jakies stanowisku, podejmujesz decyzje,

ktéra moze byé odebrana za kontrowersyjna - np. zmiana stanowiska z

kierowniczego na szeregowe, przejscie z duzej firmy do matej. Musisz by¢

przygotowany, ze w tfakim przypadku pracodawca bedzie pytat Cie o

y

motywy takiej decyzji.

Jesli faktycznie zalezy Ci na
tej pracy postaraj sie
przekona¢ swojego rozméwce,
Ze Twaj wybdr byt
przemyslany, a Ty widzisz w
tym same plusy. Warto
wczesniej przygotowal sobie
argumenty, ktére beda w
stanie przekona¢ Twojego
pracodawce, ze robisz dobrze.

Powody zmiany pracy moga
by¢ rdzne, czasem nie zalezq
od nas, ale nie zawsze musisz
ujawniaé je na rozmowie.
Zaden pracodawca nie chce
przyjmowal pracownika, ktory
przyszedt do niego, tylko
dlatego, ze nie miat innego
wy jscia.

3. Zbierz wszelkie informacje na temat
firmy, w ktdrej ubiegasz sie o prace

Ten etap zawiera w sobie 2 elementy:

pozyskiwanie informacji
formalnych o firmie - zbierasz

Je, a nastepnie zapamietujesz,
by wykazal sie na rozmowie

pozyskiwanie informacji
nieformalnych o firmie -
pomagaja poznal Srodowisko

pracy, klimat w niej panujacy -
tego mozesz dowiedzieC sie
bezposrednio od np.
pracownikéw
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Tego warto dowiedzie¢ sie o firmie, np., ze strony internetowe;:

Jjakie oferuje el e TS

wizje

kiedy powstata produkty badz
ustugi

czy prowadzi
gdzie sie miesci [ dziafalnos¢ jedynie Eed ile 0séb zatrudnia
w Polsce

informacje
nietypowe i
ciekawe,
wyrdzniajace firme
na tle konkurenci

kto jest klientem

firmy

Szukajqc informacji formalnych o firmie, zwrdé¢ uwage i zapamietaj te,
ktore faktycznie Cie zainteresuja, dzieki temu pokazesz swoje
autentyczne zainteresowanie, a tfym samym umochisz swoja motywacje do
tego, ze chcesz pracowaé w tej placéwce. Pamietaj, ze kazdy lubi stuchaé
komplementéw na swdj temat, nie inaczej jest tez z Twoim przysziym
pracodawca,

Informacje nieformalne o firmie mozesz pozyskac:

na forach lub grupach

dyskusyjnych blegack

z reklamy szeptane;
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Wazne! Czytaj posty w Internecie z bardzo duzym dystansem, kieruj
sie zdrowym rozsqdkiem i staraj sie, by opinie nie wptynety na Twojq
decyzje, co do podjecia pracy w firmie, do ktorej aplikujesz.

4. Zbierz informacje na temat osoby
rekrutujace

Poznaj imie i nazwisko osoby, ktéra bedzie przeprowadzaé z Tobqg
rozmowe. Warto sprawdzi¢ w Internecie, czy np. na stronie firmy nie ma
jaki§ informacji o tej osobie, moze pojawi¢ sie jej zdjecie, doswiadczenie,
zajmowana funkcja itp. Dzieki tej wiedzy tatwiej bedzie nawiqzal Ci
kontakt z osobg rekrutujaca. Na portalach spotecznosciowych o profilu
biznesowym, takich jak np. Goldenline mozesz sprobowaé odszukaé swojego

przysztego pracodawce.

Teqgo, nie wolno Ci zrobié:

* nie afiszuj sie ile wiesz o swoim
rozméwcy

* nie zapraszaj do kontaktéw na
profilach spotecznosciowych

* nie popisuj sie swojg wiedzq

Jednym stowem badz dyskretny/al

str. 43 http://kar-group.elk.pl/




KAR-GROUP ROZMOWA KWALIFIKACYJNA - PORADNIK

5. Przecwicz rozmowe

Szczegdlnie osoby bez doswiadczenia badz tez takie, ktdre nhie czujq sie
pewnie na rozmowach kwalifikacyjnych, powinny staraé sie jak najczesciej
odgrywaé scenki dotyczace rozméw o prace. Wydaje Ci sie to byé
$mieszne? Zastanéw sie chwile, kazde ¢wiczenie daje nowe doswiadczenie,
im wiecej ,hipotetycznych” rozméw przeprowadzisz, tym fatwiej i lepiej

bedziesz radzi¢ sobie podczas realnych rozméw rekrutacyjnych.
Cwiczenie

Odegraj scenke rozmowy o prace z osobq zaufana, Przygotuj 10
pytan, ktérych mozesz sie spodziewa¢ na realnym spotkaniu.
Nastepnie popros, by Twéj rozméwca po kolei zadawat Ci
zapisane pytania, a Ty staraj sie odpowiadaé na hie tak, jakby$
w rzeczywistosci to zrobit/a.

Popro$ o informacje zwrotna i odczucia osoby odgrywajacej
role pracodawcy.

Po cwiczeniu oraz po uzyskaniu opinii rozméwcy odgrywajgcego role

osoby rekrutujqcej odpowiedz na pytania:

Czy nawiazates$/as dobry kontakt z osobgq rekrutujaca?
Czy udato Ci sie zapanowaé na nerwowymi ruchami?

Czy komunikacja niewerbalna byta wiasciwa?
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Czy tempo Twoich odpowiedzi byto wiasciwe?

Czy bytes/a$ zbyt rozgadany/a badz milczacy/a?

Czy odpowiadate$/as na pytania konsekwentnie?

Czy mowites/as zrozumiale?

Czy udzielate$/as konkretnych odpowiedzi?

Czy sq_jakie$ pytania, na ktore teraz odpowiedziatbys/odpowiedziataby$

inaczej?

Czy podczas catej rozmowy bytes/as pozytywnie nastawiona?

6. Zwalcz stres

Juz na etapie przygotowan do rozmowy warto zapobiegal stresowi. Jesli
tylko uda Ci sie dobrze i profesjonalnie przygotowa do rozmowy
kwalifikacyjnej z pewnoscia Twéj stres bedzie minimalny badz tez

catkowicie sie go pozbedziesz.

Cwiczenie

4 N

Zastanéw sie, jak do tej pory udawato Ci sie pokonal stres w
jakis innych trudnych, zyciowych sytuacjach. Czy mozesz ten
sposéb wykorzystaé takze w walce ze stresem, ktéry pojawia
sie podczas rekrutacji? Postaraj sie wypracowal sobie kilka
metod zwalczania stresu.

—
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7. Zastosuj sie do tych zasady, a osiqgniesz sukces na

rozmowie.
Ponizej przedstawiamy Ci szereg zasad, ktére, jesli Tylko
wprowadzisz w zycie podczas rozmowy kwalifikacyjnej, zdobedziesz kazdq,

wymarzong,_prace!

Twdj stréj Twoja wizytéwka - ubierz sie profesjonalnie

BadZ 10 minut przed czasem - nigdy sie nie spézniaj

Emanuj entuzjazmem i pozytywnym nastawieniem

BadZ mity dla kazdego kogo spotkasz w firmie
Miej zawsze przy sobie swoje CV
Wez ze sobqg zestaw do robienia notatek
Poczekaj na zaproszenie zanim usiaqdziesz
Przyjmij propozycje napoju

Panuj nad swoja mowg ciata

BadZ przygotowany/a na trudne pytania

Nawiaz dobry kontakt z osobq rekrutujacq

Czytaj miedzy wierszami
Jesli czego$ nie zrozumiesz popros o powtdrzenie pytania
Zanim odpowiesz, wystuchaj do kofca pytania
Odpowiadaj po chwili namystu
BadZ konsekwentny/a w swoich wypowiedziach
Mow prostym jezykiem
Dostosuj tempo rozmowy do osoby rekrutujacej
Mysl jak pracodawca
Badz skoncentrowany/a

Nie okazuj zdenerwowania
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Zanotuj z kim bedziesz miat rozmowe

Nie przychodz na rozmowe z kolezanka/kolegq

Nie przesadz z bizuteria, perfumami, makijazem

Nie pal papierosow przed sama rozmowg
W trakcie spotkania nie zuj gumy
Wycisz telefon komérkowy
Nie wykonuj nerwowych ruchéw

Nie obejmuj prowadzenia rozmowy

Nie badZ madrzejszy od osoby rekrutujace;|

Nie zagaduj
Odpowiadaj petnymi zdaniami
Nie mow ogdlnikowo

Nie mdw Zle o sobie

Nie narzekaj na poprzednich pracodawcéw

Nie rozmawiaj na tematy osobiste

Nigdy nie pytaj pierwszy/a o wynagrodzenie
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8. Jestem po rozmowie kwalifikacyjnej. Co dalej?

Dotarcie do etapu rozmowy kwalifikacyjnej to juz potowa sukcesul Po
kazdym taki spotkaniu nalezy wyciagnaé wnioskil Jesli nie zastanowisz sie
nad tym, jak przebiegta rozmowa i czy zrobite$/a$ wszystko, co sobie
zatozytes/as, mozesz do samej $mierci szukac pracy i ciagle popetniaé te
same btedy.

Niezaleznie od tego, czy jeste$ z siebie zadowolony/a czy tez nie,
czy uwazasz, ze poszto Ci dobrze, czy raczej kiepsko, warto juz na
spokojnie w domu, zaraz po przyjsciu ze spotkania, szczerze odpowiedzieé

sobie na ponizsze pytania:
Z czego jestem zadowolony/a, a z czego
nie?

Co zrobie inaczej na kolejnej rozmowie?

Czy byly jakies pytania, ktére mnie
zaskoczyty?

Co mdgtbym/mogtabym swoja osobqg
wnies¢ do firmy?

Co zyskam, jesli dostane prace w tej
firmie?

Tylko szczere odpowiedzi na powyzsze pytania, analiza popetnionych btedéw

oraz zastanowienie sie nad przebiegiem rozmowy pozwoli na lepsze

przygotowanie sie do kolejnego etapu badz kolejnej rozmowy.
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Im wiecej rozméw
przejdziesz, tym wiekszq
masz szanse ha znalezienie
i dostanie wymarzonej
pracy! Juz samo chodzenie
na rozmowy jest waznym
czynnikiem sukcesu.

Zazwyczaj na samej rozmowie zostaniesz poinformowany/a o
dalszych etapach rekrutacji, a takze o wyniku rozmowy, jesli

jednak tak sie nie stanie, zapytaj sam/a kiedy mozesz oczekiwaé
decyzji.

Pamietaj, jesli nie chcesz by¢ uznany/a za osobe natretng - nie
dzwon bez przerwy, by uzyskaé jakie$ informacje. Wyjatkiem jest
sytuacja, w ktorej minat juz (o kilka dni) termin, ktéry zostat
ustalony jako koncowy na podjecie decyzji, a nikt nadal sie z Tobq
hie skontaktowat.

Moze sie okazaé, ze na to miejsce zostata juz przyjeta inna osoba,
ale tez sam proces rekrutacji z jaki$ przyczyn niezaleznych zostat
wydtuzony - np. osoba rekrutujaca sie rozchorowata, badz tez
Twoje stanowisko nie zostato jeszcze utworzone w firmie.
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Pamietaj, ze nie zawsze rekrutacja musi by¢ priorytetowym
dziataniem w danym momencie dla firmy.

Nie obrazaj sie zatem, jesli kto$ nie skontaktowat sie z Tobg w

okreslonym wczesniej terminie. Nigdy tak naprawde nie wiesz, jaki
byt tego powdd.

Nie wywieraj presji na swoim potencjalnym pracodawcy, co do
wyboru Twojej osoby, argumentujac, ze masz jeszcze inne oferty
pracy. Mozesz bys$ pewien/a, ze kaze Ci wybral pozostate oferty i
podziekuje na tym etapie za udziat w rekrutacji.
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Zakonczenie

To .juz" koniec. Na tamach niniejszego kursu zawarliSmy spora dawke
wiedzy, ktéra bedzie dla Ciebie solidng baza do dalszego rozwijania Twoich
zainteresowan i zdobywania nowych umiejetnosci. Jeste$my przekonani, ze
kompetencje uzyskane przez Ciebie dzieki ukonczeniu naszego kursu,
pomoga Ci w spetieniu Twoich zawodowych aspiracji.

W zaleznosci od obranego przez Ciebie kierunku, w jakim postanowisz
rozwija¢ swoja kariere, nasza firma jest gotowa, by wspiera¢ Twoje
dziatania - szkoleniowe oraz marketingowe. Aby zapoznal sie z aktualng
ofertq i propozycjami, jakie dla Ciebie przygotowaliémy, odwiedZ naszq
strone internetowa: kar-group.elk.pl.

Chcesz by¢ na biezaco? Zapraszamy Cie do $ledzenia naszego firmowego
profilu na Facebooku.

Zapraszamy do obejrzenia filméw z Akademii Kar-Group na YouTobe -

link: https://www.youtube.com/channel/UCpKR8B-Extruo7vXzzW9K9A

Jestesmy do Twojej dyspozycji

Pozdrawiamy!

Kar
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