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JAK PRZYGOTOWAC SIE DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Pierwsza rozmowa kwalifikacyjna jest kluczowym etapem dla procesu rekrutacyjnego. Bardzo
czesto 3 pierwsze minuty tej rozmowy sg decydujgce. Musisz je wiec wykorzysta¢ jak najlepiej.

Zanim padjdziesz na rozmowe...

@ Zbierz informacje o firmie:

W Internecie mozesz znalezé wszystkie te informacje.

od kiedy istnieje

do kogo nalezy

w jakich krajach dziata

czym sie zajmuje

ile ma oddziatéw

jaka jest pozycja firmy na rynku
jakie oferuje produkty.

@ Przygotu;j sie

zastanow sie nad Twoimi atutami, ktére chcesz szczegdlnie podkresla¢ podczas rozmowy
sprawdz wczesniej, gdzie jest siedziba firmy, parking, ile czasu potrzeba na dojazd (dodaj
20 minut)

przygotuj odpowiednie ubranie (najlepiej mie¢ gotowe ubrania na rézng pogode). Kolory
najlepiej stonowane, ubranie klasyczne

nie stosuj ekstrawaganckich dodatkéw. Badz swiezy i wypoczety.

@ Cwicz przed wejéciem do areny...

¢wiczenie zacznij od spisania swoich mocnych stron (co potrafie, w czym jestem dobry)
teraz stan przed lustrem i przez minute zaprezentuj siebie

nagraj wypowiedz na video, postuchaj, zagraj ponownie, popraw to co brzmi mato
przekonujgco

postaraj sie spisaé, czego bedzie oczekiwat od Ciebie rekruter. Przygotuj na to
odpowiedzi.



Rozmowa rekrutacyjna
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Badz 5 minut przed czasem. Nie wchodz jednak wczesniej, aby nie stwarzaé wrazenia, ze
wywierasz presje.

Na rozmowe wejdz usmiechniety i odprezony (mozesz tuz przed wejsciem przypomniec
sobie mitg historie lub dobry dowcip).

Przed rozmowa przypomnij sobie nazwisko i stanowisko osoby rekrutujgcej. Nie wolno
»przekrecaé” tych danych.

Przedstawiaj sie petnym imieniem i nazwiskiem.

Podajac reke, uscisk ma by¢ zdecydowany (ale nie za mocny!). Postaraj sie aby dton byta
sucha (mokra dton swiadczy o zdenerwowaniu).

Zapytaj, czy mozesz usig$é. Siedz wygodnie, nie wyciaggaj jednak nég, ani nie siedz zbyt
swobodnie (nie wolno odchyla¢ sie do tytu, krzyzowac rak, zaktadaé rak za gtowe).

Na samym poczatku zacznij od pogawedki, powiedz co$ mitego o siedzibie firmy, o mitej
obstudze. Wprowadzi to mity akcent.

Kiedy rekrutujacy zadaje pytania, stuchaj aktywnie, wykazujac zainteresowanie

W trakcie rozmowy badzZ serdeczny i zrelaksowany (jezeli nie mozesz sie zrelaksowac,
przyznaj sie do tego, lepiej okazac lekkie zdenerwowanie niz zbytnig pewnos¢ siebie).
Usmiechaj sie, patrz w oczy. Ale uwaga! Nie caty czas, bo bedzie to odebrane jako préba
dominacji. Wystarczy, jak zachowasz proporcje 50/50.

Pamietaj, aby struktura twoich odpowiedzi byta jasna i prosta (odpowiadaj zwiezle,
wyczerpujaco i na temat, nie odpowiadaj monosylabami, nie popadaj tez w ,,stowotok”).
Nie odpowiadaj na pytania ktérych nie zrozumiates (popros o wyjasnienie).

Tempo méwienia dostosuj do tempa wypowiedzi rekrutera.

PAMIETAJ

Rekruter oczekuje, Ze Ty rowniez bedziesz zadawat pytania.

Mozna zapytac np. o zakres obowiqzkow (jak bedziesz mogt wykorzystaé swoje umiejetnosci),
albo np. o to, jakie zadania zostang Ci powierzone na poczqtku.

Unikaj jak ognia...
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NIE ZAPOMNIJ. NA ZAKONCZENIE ROZMOWY
PODZIEKUJ ZA ZAPROSZENIE | ZAINTERESOWANIE
SIE TWOJA OFERTA.

zbednych szczegoétow

chaotycznych wypowiedzi

dyskusiji politycznych, religijnych
dyskredytowania bytych pracodawcéw
przerywania

spoufalanie sie

patrzenia w sufit

niepotrzebnego przedtuzenia rozmowy.




Pytania, ktérych mozesz spodziewac sie na rozmowie kwalifikacyjnej

Rekruter po drugiej stronie prowadzi prawdopodobnie wiele rozméw kwalifikacyjnych w ramach
jego pracy. Zapewne stosuje pewne schematy, ktére pomagaja oszczedzaé jego czas. W tych
schematach ponizsze pytania czesto wracaja...
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Co Pan / Pani wie o tej pracy i o naszej firmie?

Czy uwaza Pan / Pani, ze Pana / Pani kwalifikacje odpowiadajg wymaganiom stanowiska?
Jak wyobraza Pan / Pani sobie prace w naszej firmie?

Jak wyobrazasz sobie swojg prace za 5 lat?

Jakiej pracy Pan / Pani poszukuje?

Co jest dla Pana / Pani najwazniejsze w pracy?

lle godzin dziennie / tygodniowo zwykt Pan / Pani pracowac?

Jakie posiada Pan / Pani kompetencje, ktére sg istotne dla stanowiska?

Co nalezato do Pana / Pani obowigzkéw na poprzednim stanowisku pracy?
Dlaczego pragnie Pan / Pani zmieni¢ prace?

Dlaczego zmieniat Pan / Pani prace?

Czego oczekuje Pan / Pani od swojego przetozonego?

Jakie jest Pana / Pani najwieksze osiggniecie

zawodowe?

Prosze opowiedzie¢ o swojej najwiekszym niepowodzeniu zawodowym?
Jakie sg Pana / Pani mocne oraz stabe strony jako pracownika?

Jakie zadania lubi Pan / Pani wykonywa¢ najbardziej,

a co najmniej?

Czy nazwatby Pan / Pani przebieg swojej dotychczasowej pracy zawodowej sukcesem?
Dlaczego? Czy posiada Pan / Pani referencje z ostatniego miejsca pracy?

W jaki sposéb spedza Pan / Pani wolny czas?

Jakie sg Pana / Pani oczekiwania finansowe?

Jaka jest minimalna pensja, za ktdérg zgodzitby sie Pan / Pani pracowac?



