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Niniejsza publikacja jest wynikiem realizacji zadania publicznego pn. ,(Nie)petnosprawni na
rynku pracy” przez Fundacje t6dZ Akademicka w ramach konkursu Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego pn. Organizowanie i animowanie dziatan na rzecz srodowiska

akademickiego.

Poradnik pomagajacy przygotowaé sie do rozmowy kwalifikacyjnej
uwzgledniajacy potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami.

Od czego zaczqc przygotowania, jak najlepiej sie przygotowac? Zajrzyj na kolejne strony aby dowiedzie¢

Sie wiecej.
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Poczatek przygotowan powinien wyglada¢ tak: WeZ kalendarz, kartke i spokojnie zapisz
wszystko co wazne. Gdzie sie spotykasz, w jaki dzien, na ktérg godzine masz przyjs¢ na
rozmowe. Nastepnie spokojnie zanotuj, do ktorej firmy idziesz. O ile kto$ powiedziat przed
chwilg z kim bedziesz rozmawiat, zanotuj imie i nazwisko, tytut i stanowisko tej osoby. | jeszcze
jedna rzecz — zapisz wszystko to co powiedziano o tym co masz ze sobg zabrac.

Teraz musisz zaczgc¢ pozytywne myslenie o zblizajgcej sie rozmowie. Przede wszystkim odniostes
pierwszy sukces: twoje CV zostato prawdopodobnie wybrane sposrdéd wielu innych, ktore
naptynety do pracodawcy. To powdd do radosci, ale nie spoczywaj na laurach: przed Toba
trudne zadanie — przygotowanie sie do rozmowy kwalifikacyjnej. Od czego zaczgé
przygotowania? | na jakie punkty powinienes zwrdéci¢ uwage. Proponuje zajecie sie kilkoma

waznymi kwestiami takimi jak:

1) Analiza ogtoszenia o prace/praktyki/staze
2) Pytania, pytania i jeszcze raz pytania
a. Pytania, na ktére moge przygotowac odpowiedz (mocne strony i sukcesy, stabe
strony i porazki)
b. Pytania wynikajgce bezposrednio z dokumentow aplikacyjnych
c. Pytania z wiedzy o firmie
d. Pytania, ktore nie powinny pasé
e. Pytania, ktore zadam jako kandydat do pracy
3) Dokumenty do zebrania
4) Mdj wizerunek

5) Stres rekrutacyjny

Analiza ogtoszenia o prace/praktyki/staze

Przypomnij sobie bardzo dokfadnie do jakiej firmy zostate$ zaproszony na rozmowe
kwalifikacyjng. Na jakie stanowisko tam aplikowate$ oraz czy dowiedziates$ sie z kim bedziesz

rozmawiat na zaplanowanym przez firme spotkaniu.

Woczytaj sie w ogtoszenie — zapoznaj sie z nim jeszcze raz bardzo dokfadnie analizujgc kazde
stowo. Przemysl, ktdre z punktdw ogtoszenia sg napisane ,,pod Twoje kwalifikacje” —to wszystko
W czym czujesz sie swobodnie, w czym jeste$ dobry. Przemysl nastepnie wszystkie punkty
oferty, w ktorych czujesz swoj deficyt umiejetnosci oraz wszystko to, co mozesz zrobi¢ aby
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deficytom tym przeciwdziatac (zaréwno do czasu samej rozmowy kwalifikacyjnej jak réwniez w

dtuzszym okresie).

Bardzo czesto ogtoszenia o prace zawierajg informacje, na ktére kandydat moze nie zwrécic
uwagi, a niemal z kazdego wersu mozna wyczyta¢ cos przydatnego na zblizajgcej sie rozmowie
kwalifikacyjnej. Z tresci takiej oferty mozesz dowiedzie¢ sie m.in.:
— Nazwy dziatu, ktéry poszukuje pracownika (np. ,Dziat wspotpracy z biznesem
poszukuje...”)
— Miejsca pracy — zardwno miejscowosci jak i doktadnego adresu
— Rodzaju oferowanej umowy (np. ,Umowa na caty etat”, ,Umowa na zastepstwo”)
— Czasu pracy (okreslenie godzin, dni tygodnia, zmiennosci czasu pracy)
— Opisu stanowiska
— Obowigzkdéw na stanowisku pracy
— Dodatkowych benefitéw zwigzanych z zatrudnieniem w danej firmie/instytucji
— Zarobkéw (np. w formie tzw. widetek)
— Informacji o terminie rozpoczecia wspotpracy (np. ,,Gotowos¢ do podjecia zatrudnienia
od dnia XX.XX.XXXX")

Prawidtowo skonstruowany list motywacyjny i CV jest odpowiedzig na konkretne ogtoszenie o
prace. Jednak kandydaci w duzej mierze skupiajg sie |i tylko na zawartych o ofercie
wymaganiach wzgledem pracownika, pomijajgc pozostatg tres¢ oferty. Tymczasem na
spotkaniu rekrutacyjnym czes$¢ rozmowy skupia sie wtasnie na tym co zawarte byto w ofercie
pracy. Czytajac ogtoszenie ,,od deski do deski” utatwiamy sobie odpowiedz na wiele pytan,
ktére mogg pasc z ust rekrutera. Wystarczy podaé przyktady pytan zwigzanych z zarobkami,
dodatkowymi benefitami naszymi kwalifikacjami, czy terminem zatrudnienia, a odpowiedzi
kandydata powinny Scisle wynika¢ z tresci oferty. To wtasnie w niej pracodawca czesto

wymienia warunki wspotpracy.

Pytania, pytania i jeszcze raz pytania

Czy mozna przygotowad odpowiedzi na wszystkie pytania, ktére zada nam rekruter? Z

pewnoscig nie... ale mozliwe jest przygotowanie sie do odpowiedzi na pytania standardowe,

ktére w tej lub innej formie towarzyszg kazdemu poznaniu sie na linii ,Pracownik —

Pracodawca”.

Kandydat do pracy powinien zrobi¢ sobie ,rachunek sumienia”, a doktadnie rzecz ujmujac

wykona¢ bilans mocnych i stabych stron. Osoba z doswiadczeniem zawodowym, ktéra ma juz
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kilku letnie doswiadczenie na rynku pracy ma oczywiscie fatwiej. Juz samo rozréznienie zadan
do tej pory realizowanych i ich podziat na te, ktére sg chetnie i niechetnie wykonywane daje
obraz tego, w czym sie sprawdzamy, a w czym czujemy swoje deficyty. Bez wzgledu jednak na
staz pracy kandydata wazng kwestig jest jego $wiadomosé wiasnych mozliwosci.
Niejednokrotnie zdarza sie, ze osoba mtoda — student, $wiezy upieczony absolwent, jest osobg
preferowang na dane stanowisko. Pracodawcy oprocz poszukiwania oséb z doswiadczeniem
coraz czesciej chcg zatrudnia¢ pracownikdow mtodych, dynamicznych, gotowych do
podejmowania ryzyka zawodowego i tatwo adaptujgcych sie do nowych warunkow.

Warto zadba¢ o podkreslenie tych cech, zwtaszcza w momencie, kiedy w tresci ogtoszenia
napotkalismy na sformutowanie: Poszukujemy oséb mtodych i dynamicznych do zadan ktérych
naleze¢ bedzie”.

Pytania, ktore prawie zawsze sie pojawiajg na rozmowie kwalifikacyjnej to te zwigzane z naszymi
mocnymi stronami i sukcesami oraz stabymi stronami i poniesionymi porazkami. Jak
odpowiadaé¢ na te pytania? Przede wszystkim mowi¢ szczerze, nie wyolbrzymia¢ swoich

sukceséw ale ich tez nie umniejszac.

Sukces i mocne strony

Miarg sukcesu jest nasze (a nie innych osob) odczucie tegoz sukcesu. Dla jednych sukcesem jest
zdobycie szczytu w Tatrach, a dla innych osdb takim sukcesem jest zdobycie wszystkich
o$miotysiecznikdw. Zawsze jednak liczy sie zapat i wiozona praca w osiggniecie zamierzonego
celu i w taki wtasnie sposdb musimy moéwic¢ o naszych sukcesach.

Nalezy przekonac rekrutera, ze to co osiggnelismy byto osobistym lub zawodowym sukcesem i
tgczyto sie z duzym wysitkiem, energia- liczy sie konkret. Jezeli Twdj sukces jest mierzalny tym
lepiej dla Ciebie. tatwo bedzie poda¢ wymierne rezultaty Twoich dziatan. Przyktadowe zdanie
moze wyglgdac tak:

Dzieki moim dziataniom takim jak X, Y, Z, udato mi sie zwiekszy¢ sprzedaz produktéw o
40%”, niz zdanie w stylu: ,,Udato mi sie zwiekszy¢ sprzedaz produktow.

Kiedy organizujesz wazny dla Twojej firmy event i wydarzenie sie konczy, a Ty w swoich
dziataniach czujesz osiggniety i w petni zrealizowany cel, mozesz Smiato pochwali¢ sie sukcesem

mowigc:
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Odniostem sukces. Zorganizowatem konferencje ogdlnopolskg, w ktérej udziat wzieto stu
wystawcow oraz okoto pieciu tysiecy uczestnikdw. W trakcie dziatan organizacyjnych musiatem
zmierzyc¢ sie z wyzwaniami takimi jak: X, Y, Z.

Osiggniecie sukcesu byto mozliwe dzieki mojej wytrwatosci, checi osiggniecia celu i relacjom,
ktére nawigzatem zaréwno w zespole projektowym jak rowniez w kontaktach z instytucjami
zewnetrznymi.

W podobnym tonie nalezy mysle¢ i wypowiadac sie o mocnych stronach i zaletach. Najlepszym
sposobem mowienia o nich jest opieranie sie na konkretnych przyktadach z zycia. Nie wystarczy
powiedzieé, ze jest sie osobom, ktéra dba o relacje, nalezy powiedzie¢ dlaczego tak sie uwaza
i jakie fakty z zycia (najlepiej zawodowego) o tym Swiadczg.

Nalezy takze uwazac na pojawiajgce sie hasta — slogany, ktore tadnie brzmig i tadnie wygladaja
w CV ale nie mamy konkretnych przyktadéw na ich funkcjonowanie w naszym zyciu. Przyktadem
moze by¢ ,kreatywnosé”, ktora do niedawna wystepowata do$¢ czesto w dokumentach
aplikacyjnych kandydatéw do pracy. Kiedy jednak rekruter pytat kandydata o podanie
przyktadow na kreatywne dziatania na zajmowanym stanowisku pracy np. z ostatniego
tygodniu, wiekszos¢ kandydatéw nabiera wody w usta i nie byta w stanie (by¢ moze bedac w
stresie) wypowiedzie¢ ani jednego zdania w temacie tworczych zachowan.

W tym momencie dochodzimy takze do waznego zagadnienia, jakim jest $wiadome
wykorzystywanie pewnych sformutowan. Niektére pytania rekrutera sg bezposrednig
konsekwencjg wypowiedzianych przez kandydata stow. | tak kiedy chwalimy sie tym jak tatwo
nawigzujemy kontakty na formalnych spotkaniach biznesowych, musimy zdawac sobie sprawe
z tego, ze nastepne pytanie moze dotyczy¢ szczegdtdw i przyktadow z zycia. A my musimy
umiejetnie poradzi¢ sobie z odpowiedzig na szczegdtowe zapytania.

Porazki, deficyty i stabe strony

»1en dobrze robi kto nic nie robi” —warto zapamietac to powiedzenie, poniewaz w kazdej chwili
na rozmowie kwalifikacyjnej mozemy zosta¢ zapytani o nasze ,wpadki” w poprzedniej pracy lub
posiadane stabe strony. Nie warto ucieka¢ od odpowiedzi na te pytania. Kazdy, kto w swoim
zyciu ma jakiekolwiek doswiadczenie popetnit w przesztosci jakis btgd. A mowi¢ o wtasnych
btedach trzeba... ale w umiejetny sposdb. Przede wszystkim nalezy zwrdci¢ uwage na to, ze
poniesiona porazka nauczyta nas wielu cennych rzeczy i tylko dzieki niej moglismy rozwingc
kompetencje X, Y, Z. Warto oczywiscie méwic o swoich drobnych wpadkach i o wielkiej nauce
jaka z ich popetnienia wynikneta. Pracodawca doceni po pierwsze szczeros¢ i otwartosc
kandydata, po drugie doceni jego swiadomos¢ popetnionych bteddw, po trzecie to, ze kandydat
wskazuje na umiejetnosci, ktorych sie nauczyt.
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Innym sposobem na radzenie sobie z pytaniami dotyczgcymi porazki jest mowienie o swoich
sukcesach. Tak, tak — wtasnie o swoich sukcesach! Pamietajmy, ze wszystko jest wzgledne i dla
kazdego cztowieka zaréwno ,sukces” jak i ,porazka” co innego znaczg. Powyzej mogliscie
przeczytac o sukcesie jakim moze by¢ dla kandydata zorganizowanie duzej konferencji (np. dla
stu wystawcow oraz okoto pieciu tysiecy uczestnikdw). Zatdozmy jednak, ze nasz kandydat jest
bardzo ambitng osobg i osiggniete wyniki go nie zadawalajg. Jak moze brzmie¢ odpowiedz na
pytanie: Prosze opowiedzie¢ o swojej porazce. Kandydat po chwili przemyslenia moze
odpowiedzie¢:

W ostatnim czasie organizowatem duzy event. Byta to konferencja. Udato sie nam zgromadzi¢
stu wystawcow i okoto pieciu tysiecy uczestnikdw. Niestety mdj plan poczatkowy byt chyba zbyt
ambitny. Zamierzatem zgromadzi¢ na evencie stu

dwudziestu wystawcéw ale tego wskaznika nie udato mi sie osiggnac. Oczywiscie wszystko sie
udato ale teraz jak o tym mysle, to mojg wadg jest chyba zbyt duza ambicja przy realizacji duzych
zadan.

Powyzsza odpowiedz jest dla pracodawcy niezwykle cenna, bowiem wskazuje na wazne cechy
kandydata: ambicje, dgzenie do osiggniecia celu, samoswiadomosé, che¢ do podnoszenia
osiggnietych wynikdow. Mowigc o swojej porazce wskazujemy jedynie na swoje zalety.
Oczywiscie mowienie w taki sposob musi by¢ wiarygodne i wyptywac z naszych przemyslanych
i rzeczywistych ambicji. Tylko wtedy bedziemy dla naszego rozmdwcy autentyczni.

Temat porazki, wady i stabych stron jest tematem o tyle waznym, ze bardzo tatwo sie w nim
pogubic i pochwali¢ sie rzeczg, ktdra bedzie powaznie utrudniata nam prace w danym miejscu.
Trudno bowiem uciec od naszych dotychczasowych przyzwyczaje zaczerpnietych z
poprzednich miejsc pracy i dostosowac je do nowego miejsca i stanowiska. Przyktadem takim
moze by¢ np. brak przyzwyczajenia do chodzenia do pracy na konkretng godzine, ktéra w
nowym przedsiebiorstwie moze by¢ widziana jako zwykte spdznianie sie. Kiedy na rozmowie
kwalifikacyjnej wskazujemy, ze naszg staboscig jest bycie niepunktualnym, mozemy w tatwy
sposéb zaprzepasci¢c swoje szanse na zatrudnienie. Na niektdorych stanowiskach pracy
wymagana jest punktualnosc. Przy takiej kulturze organizacyjnej firmy, wszelkie proby naprawy
wypowiedzianego juz zdania pod tytutem lubie sie spdznia¢ mogg nie przynies¢ zamierzonego
efektu. Oczywiscie mozna sie ratowa¢ wypowiedziami typu: chetnie tez zostaje po godzinach.

Ale w zgodzie z zasadg pierwszenstwa, nasze spdznialstwo zostanie zapamietane i odnotowane.

Zarowno moéwienie o swoich zaletach jak i wadach wymaga od nas moéwienia prawdy. To co
powiedziane jest w trakcie catej rozmowy kwalifikacyjnej oparte powinno by¢ o fakty. Sg jednak
rzeczy, ktére mozna pomijac i takie, ktére nalezy uwypuklac, tworzgc pozytywny ale i prawdziwy
obraz samego siebie.
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Pytania wynikajace bezposrednio z dokumentéw aplikacyjnych

To co napisalismy w swojej aplikacji zaréwno w CV i liscie motywacyjnym jest dla pracodawcy
prawdziwym polem do popisu jezeli chodzi o rodzgce sie pytania.

Dociekliwy rekruter zapyta nas o szczegdty dotyczgce spraw poruszonych w aplikacji, dostrzeze
,dziury” w naszej historii zatrudnienia, wypunktuje nam nasze umiejetnosci i dopyta o

niescistosci.

By¢ moze poczatek rozmowy bedzie miat tagodny i mity przebieg dla kandydata — rekruter
zapyta¢ moze o nasze hobby, zainteresowania. Ten pierwszy etap rozmowy ma na celu
,oswojenie” kandydata z rekruterem, luzne nawigzanie rozmowy. | tu wazng sprawg jest
potraktowanie tego etapu jako istotnego elementu naszego zapoznania sie. Wtasnie w tej chwili
kandydat buduje swdj obraz, nawigzuje relacje, méwi o tym co lubi robi¢ nie tylko zawodowo
ale i prywatnie. Powinien méwié¢ o swoich zamitowaniach (uwaga: tylko tych prawdziwych) oraz
tym w czym czuje sie mistrzem, pamietajgc o tym, zeby to co méwi byto lekkie — powazne —
nieSmieszne jednoczesnie.

W przygotowaniu do rozmowy kwalifikacyjnej kandydat musi nauczy¢ sie méwi¢ o swoich
zainteresowaniach. Nie wystarczy rzuci¢ rekrutrowi, ze lubi sie czytac, ogladac filmy i stuchaé
muzyki. Trzeba opowiedzie¢ o swojej pasji, przekona¢ rekrutera do siegniecia po wybrang
literature, po konkretnego autora, a moze i konkretny tytut ksigzki. Lepiej zatem mowi¢ o tym
co nasze, o tym co prawdziwe i o tym czym zyjemy na co dzien (np. literatura), niz powiedzie¢
o skokach spadochronowych i przyznac sie chwile pdzniej, ze do czasu rozmowy kwalifikacyjne;j
wykonalismy jeden taki skok.

Przed pojsciem na rozmowe kwalifikacyjng, doktadne przeczytanie naszej aplikacji jest
niezbedne. Jezeli w naszym CV w wykonywanych do chwili obecnej obowigzkach umiescilismy
sformutowanie w stylu: Organizowanie eventéw i nadzor nad osobami technicznymi,

powinnismy umie¢ odpowiedzie¢ na pytanie:

Jakie konkretne dziatania podejmowat Pan w zwigzku z organizowaniem eventéw?
lub

Pracg ilu oséb koordynowat Pan przy organizacji eventéw?

Kazda nasza wypowiedz i kazde zdanie uzyte w dokumentach aplikacyjnych moze by¢ uzyte jako

podstawa do zadania pytania szczegétowego. Kazda odnotowana tez rzecz powinna mie¢ swoje
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potwierdzenie w dokumentach, ktére posiadamy (i ktére powinnismy zawsze miec przy sobie

na rozmowie o prace).

Wiedza na temat firmy

Firma X, do ktérej wtasnie sptyneta aplikacja gteboko wierzy w to, ze kandydat wie o niej
wszystko, a jesli nie wszystko, to chociaz zna jej aktualne osiggniecia, czyta fora internetowe,
zna odpowiedzi na pytania typu: ,Jaka najlepszg opinie przeczytat

Pan o naszej firmie?” lub ,,Co najgorszego styszata Pani o naszej firmie?”. Czesto tez z ust osdb
przepytujgcych kandydatéw, padajg pytania:

Co wie Pan o naszej firmie?

Dlaczego aplikuje Pani wtasnie do naszej firmy, do tego dziatu?

Nie wystarczy odpowiedzie¢, ze szuka sie dobrze ptatnej, fajnej pracy — to za mato. Trzeba
poswieci¢ cho¢ odrobine wolnego czasu aby zapoznac sie ze strong firmy, z tym co oferuje, co
produkuje, pozna¢ jej misje, wyznawane wartosci. Kazde przeczytane zdanie o firmie moze
zaprocentowa¢ w trakcie rozmowy rekrutacyjnej. Nawet w momencie, kiedy zostaniemy
zaskoczeni pytaniem o danych dziataniach firmy i nie znamy szczegétowej odpowiedzi, mozemy
podeprzec sie inng wiedzg, umiejetnie przekierowaé rozmowe na temat, w ktérym czujemy sie
swobodnie.

Mozliwosci przygotowania sie do rozmowy kwalifikacyjnej i odpowiedzi na pytania dotyczgce
firmy naprawde bogate. Najwieksza kopalnig wiedzy jest oczywiscie strona internetowa
instytucji. Przeglagdamy na niej wszystkie zaktadki, zaglagdamy takze na inne strony, ktére sg
przekierowaniem. Bogatym miejscem informacji sg takze artykuty prasowe, fora internetowe,

serwisy spotecznosciowe, z ktérych mozemy czerpac¢ wiedze z pierwszej reki.
Pytania, ktére nie powinny pas¢

Nie czesto ale jednak zdarza sie, ze osoby prowadzgce rekrutacje zadajg nam pytania, ktore
nigdy na rozmowie nie powinny pas¢. Takie pytanie dotyczy¢ mogg

m.in. pogladdw politycznych, sytuacji materialnej, rodziny i plandw dotyczgcych jej zatozenia,
pogladdw religijnych oraz kwestii wartosci. Faktem jest, ze kandydat moze nie odpowiadac na
tego rodzaju pytania ale jednoczesnie powinien zadbac o swoj wizerunek i swoj sposdb reakcji.

Czy jest Pan/i osobg wierzgcg?
Czy zamierza Pan/i w najblizszym czasie zatozy¢ rodzine?
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Te pytanie zdecydowanie nigdy nie powinno pas¢ w trakcie rekrutacji. A gdy padng, to trzeba
zareagowacé. Dobrym pomystem jest odpowiedz sformutowana w sposéb grzeczny ale
zdecydowany, ktéra pokazuje wytyczenie granic prywatnosci przez kandydata. Odpowiedzi na
pytania mogg brzmieé w nastepujacy sposob:

Moje poglady oraz wiara nie bedzie miata najmniejszego wptywu na wykonywane przeze mnie
obowigzki.

Posiadam/planuje zatozy¢ rodzine ale te kwestie w zaden sposdb nie majg powigzania z moim
zaangazowaniem w prace oraz jakoscig Swiadczonej przeze mnie pracy.

Powyzsze pytania sg czesto zadawane przez osoby nie bedgce zawodowymi rekruterami i
padajg z ust oséb niedoswiadczonych w temacie prowadzenia rozmow kwalifikacyjnych. Warto
wtedy zadbaé¢ o odpowiedni poziom kultury i zachowanie odpowiedniej relacji na linii
pracownik — pracodawca, tak by nie zosta¢ skreslonym z powodu odpowiedzi: moje poglady,

to moja sprawa!

Pytania, ktére zadam jako kandydat do pracy

Kiedy otrzymujemy zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng czesto zapominamy, ze rozmowa ta
jest nie tylko po to aby potencjalny pracodawca médgt nas poznac ale réwniez po to, aby
kandydat poznat pracodawce. Kiedy tylko pomyslimy w ten sposdb o tym spotkaniu, nasze
szanse niemal od razu wzrastajg, a staje sie tak z co najmniej dwdch powoddw: Jednym z nich
jest oczywiscie zmniejszenie stresu, ktéry odczuwamy w zwigzku z sytuacjg dla nas trudna.
Drugim powodem jest to, ze w naszej gtowie zaczynajg pojawiac sie pytania, ktére chcielibysmy

zadac naszemu pracodawcy.

Idealna rozmowa kwalifikacyjna to wtasnie taka rozmowa, na ktorej w czesci pierwszej padaja
pytania rekrutera do kandydata, a w ostatniej czesci rozmowy kandydat ma szanse aby spytac
o0 to, co jest w polu jego zainteresowan.

Oczywiscie nie mozemy zada¢ wszystkich pytan, ktére nam sie rodzg w gtowie ale kandydat
ciekawy to kandydat zaangazowany w toczacy sie proces. Na pytanie rekrutera: Czy ma Pan/i
do nas jakie$ pytania? nie moze pas¢ nigdy odpowiedz Nie. Taka odpowiedZ oznacza brak

zainteresowania firma.
Pytania, ktére moze zada¢ kandydat:

e (Czy jest to nowe stanowisko? Czy bede kontynuowac czyjas$ prace?
e Chciatbym dowiedziec sie jak wyglada typowy dzien na stanowisku, na ktére aplikuje?
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e Jak wyglada proces wdrazania nowego pracownika w Panstwa firmie? Jaki jest
system pracy (praca ,o0d-do”, praca w okreslonych godzinach, praca zmianowa,
etc.)

e |le oséb pracuje w dziale, do ktérego aplikuje?

e Kto bedzie moim przetozonym?

e Jakie sg mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu?

e (Czy posiadacie Panstwo jakie$s dodatkowe benefity pracownicze, elastyczny czas
pracy?

e Panstwa firma jest duza i macie Panstwo wiele oddziatow. Gdzie doktadnie mam
szashe pracowac?

e (Czy moze Pan/i powiedziec jakie wyglgda dalsza czes$¢ procesu rekrutacyjnego?

e Kiedy moge spodziewac sie odpowiedzi zwrotnej dotyczgcej procesu rekrutacji?

e Kiedy moge Panstwu przekaza¢ swoje portfolio z dokumentami poswiadczajgcymi moje
kwalifikacje, osiggniecia, etc.

e ile zostane wybrana do Panstwa firmy, kiedy bede mogta poznaé szczegdtowe
informacje dotyczace warunkoéw zatrudnienia?

Pamietajmy by jednak w swoich pytaniach nie zawedrowac¢ w rejony, w ktérych nasza postawa
bedzie oceniana jako roszczeniowa. Etap pierwszy rekrutacji i pytania dotyczgce zarobkéw nie
idg ze sobg w parze. To co potencjalnie interesuje kazdego kandydata — czyli zarobki nie
powinno by¢ tematem, ktory rozpoczyna kandydat. Wiadome jest, ze kazda osoba chce znac
odpowiedz na pytanie lle proponujecie mi Panstwo pieniedzy, ile bede zarabia¢ miesiecznie
brutto/netto?. Ten temat powinien zacza¢ jednak rekruter i dopiero wtedy mozemy okresli¢
nasze preferencje zarobkowe. Warto w tym miejscu ,zabtysng¢” i wykazaé¢ sie wiedzg
zaczerpnietg np. z rynku pracy, z badan, z wywiadoéw ze znajomymi. Aby nie zamykac sobie
szansy na zatrudnienie warto takze okresli¢ preferowane przez siebie zarobki w formie tzw.

,widetek”. Idealne odpowiedzi na pytania o zarobki brzmiataby wiec tak:

Moi doswiadczeni koledzy na podobnych stanowiskach pracy zarabiajg okoto 3500 zt brutto.
Bytbym zadowolony gdyby w okresie probnym dostawat za przepracowany miesigc w
przedziale 2800 — 3200 zf brutto

lub

Dowiedziatem sie, ze majg Paristwo w swojej firmie okreslone widetki i na moim
stanowisku pracy wynoszg one 3500-4500 zt. Chciatbym aby moja poczatkowa pensja
zwazywszy na posiadane juz doswiadczenie oscylowata w potowie tych widetek czyli
okoto 4000 zt.
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Dokumenty do zebrania

Kazdej rozmowie z przysztym pracodawca powinno towarzyszy¢ nasze PORTFOLIO — czyli zbior
dokumentéw potwierdzajgcych wszystkie nasze osiggniecia. Co moze sktadac sie na taki plik
dokumentéw? Wszystko oczywiscie zalezy od naszego zawodu, rodzaju wykonywanej pracy i
tego czym chcemy sie pochwali¢. Do podstawy nalezg jednak takie dokumenty jak:

— Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia

— Umowy z poprzednimi pracodawcami (zlecenia/dzieto/wolontariat)

— Dyplomy szkét i uprawnien do wykonywania zawodu

— Referencje, zaswiadczenia, listy polecajgce dotyczgce swiadczonej pracy
— Certyfikaty i zaswiadczenia z odbytych kursow i szkolen

W niektorych zawodach na portfolio sktada¢ mogg sie takze: — Listy napisanych artykutéw i
nazwy czasopism, w ktérych zostaty one opublikowane (dotyczy m.in. nauczycieli
akademickich),

— Zdjecia z sesji fotograficznych (dotyczy m.in. modelek i modeli)

— Nagrania audio i wideo (dotyczy m.in. branzy muzycznej i filmowej)
Obie listy nie wyczerpujg wszystkich mozliwych do przedstawienia na rozmowie kwalifikacyjne;
dokumentéw ale stuzg one jedynie uswiadomieniu kandydatowi jaki wkfad pracy powinien

wtozy¢ w samo nagromadzenie réznego rodzaju zaswiadczen.

Mdj wizerunek

Czy wiesz, ze rekruter ocenia Cie podswiadomie juz po pierwszych 10 sekundach? Warto o tym
pamieta¢ idgc na rozmowe kwalifikacyjng. Prawdopodobnie wejdziesz do sali, w ktorej
odbywac sie bedzie rozmowa, wypowiesz magiczne dzien dobry i juz po tych dwdch stowach
rekruter bedzie miat wyrobione o Tobie wstepne zdanie. Oczywiscie nie znaczy, to ze to co
zrobimy, powiemy i pokazemy pdzniej nie bedzie miato znaczenia ale nalezy mie¢ na uwadze

to, ze od samego poczatku jesteSmy bacznie obserwowani.
Co mozesz zrobi¢ aby Twoj pierwszy kontakt spowodowat, ze rekruter bedzie miat pozytywne

odczucia na mdj temat i zeby nie przekredli¢ tymi dziesiecioma sekundami catej pdzniejszej

rozmowy?
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Z pewnoscig zadba¢ o swdj wizerunek, o swoéj wyglad, makijaz, naturalny usmiech, zapach.
Liczne badania pokazujg, ze 70-85 proc. komunikacji miedzyludzkiej to komunikacja
niewerbalna, wiec decyzja o tym, co na siebie wtozy¢ na rozmowe kwalifikacyjng, jest bardzo
wazna dla odpowiedniego zaprezentowania sie przed potencjalnym pracodawcy. Ubiér moze
zakomunikowac kilka pozytywnych rzeczy o Twojej osobowosci. Jak sie zatem ubrac? To pytanie
zadaje sobie kazdy idgcy na powazng rozmowe w sprawie pracy. Na luzie czy elegancko? Jakie
przywdziac kolory? Oto kilka prostych porad na ten temat:

Zasada 1. To co wtozysz na siebie musi wspotgrac z Toba.
Jezeli garnitur, zacisniety krawat lub dopasowana garsonka jest dla Ciebie koszmarem i strojem,
w ktérym zaczynasz sie poci¢, nie warto ryzykowac ztego samopoczucia i wtozy¢ cos formalnego

ale bardziej komfortowego i wygodnego.

Zasada 2. Dostosuj swoj ubiér do sytuacji pamietajac, ze lepiej przesadzi¢ i ubrac sie lepiej.

Elegancki ale sportowy charakter ubioru jest idealny zaréwno dla mezczyzn jak i kobiet. Im
oczywiscie wyzsze stanowisko (np. inspektor, gtdwny specjalista, kadra zarzgdzajgca), tym stro;
powinien by¢ bardziej elegancki. Stroj jest takze uzalezniony od kultury organizacyjnej firmy.

Jesliidziesz na rozmowe o prace do znanej korporacji zatoz tzw. "stréj biznesowy".

Zasada 3. Kolory, ktére przywdziewamy powinny by¢ stonowane.

Kolorystyka odnosi sie zaréwno do ubioru jak réwniez do wszelkich ozddb, makijazu.

Mile widziane sg kolory spokojne, nie budzgce ostrych skojarzen. Pamietaj o tym, ze kolory maja
takze rézne skojarzenia i tak:

Kolor niebieski (zwtaszcza granat) — to bezpieczny wybdr kojarzony z osobami majgcymi
wszystko pod kontrolg, kojarzy sie ze spokojem, stabilnoscig i zaufaniem. Kolor szary jest
stonowany i nierozpraszajgcy uwagi przez co budzi zaufanie i umozliwia zdobywanie przewagi
W rozmowie.

Mile widziane sg takze kolory ziemi — beze, odcienie kremowe, budzgce odczycie spokoju.
Zawsze pozytywnie postrzegany jest kolor biaty, ktéry na spotkaniu wzbudzi w naszych
rozmoéwcach odczucia czystosci, precyzji i dobroci.

Nalezy uwaza¢ na kolor czarny, w ktéry mozna sie ubraé ale nie nalezy przesadzi¢, poniewaz
kojarzy sie nie tylko z autorytetem ale rowniez z zatoba.

Wielkg ostroznos¢ nalezy wykazac przy kolorach ostrych i zdecydowanych — np. przy czerwieni,
ktéra moze sie pojawi¢ w rdznego rodzaju dodatkach, ktére jednak nie powinny rozpraszac

uwagi rekrutera.
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Zasada 4. Zadbaj o szczegOty.
Drobne dodatki (ale nie gadzety) budujg wizerunek kandydata. Elegancki zegarek na dtoni
mezczyzny, dodatki do stroju kobiety zarowno delikatna bizuteria lub/i akcent kolorystyczny w
stroju, dobrej jakosci dtugopis lub pidéro — to elementy podnoszace range spotkania.
Zdecydowanie nie polecane jest uzywanie jako zegarka telefonu komorkowego, ktérego
potozenie na stole miedzy kandydatem a rekruterem oznacza brak taktu i oznacza uznanie
urzgdzenia za przedmiot wazniejszy od toczgcej sie rozmowy. Olbrzymia wiekszos$¢ kandydatow
idzie na rozmowe z plikiem dokumentow. Warto zadba¢ o to aby byty one utozone wg.
konkretnego schematu (np. data uzyskania), a cato$¢ opakowana byta w przyjemng dla oka
elegancka teczke, segregator.

Zasada 5. Mowa ciata

Warto stang¢ przed lustrem, przejrzeé sie i powiedzie¢ do samego siebie pare zdan. Nalezy
woweczas zaobserwowac ruchy swojego ciata, gestykulacje, ton i natezenie gtosu. Podobne
¢wiczenie mozna wykonaé przed kamerg i wytapywac wszystkie draznigce odruchy naszego
ciata. To co istotne, to wiedza o kandydata o samym sobie, o sposobie poruszania sie i
mowienia. Odpowiednie zapanowanie nad niektorymi uswiadomionymi tikami, gestami, moze
zaprocentowac.

Juz w trakcie trwania rozmowy kandydat powinien pamieta¢ o wyprostowane]j postawie ciata,
dtoniach utozonych luzno na blacie. Kiedy nie mozemy nad nimi zapanowac i musimy co$
Sciska¢, niech to bedzie dtugopis, pioro. Nie przesadzajmy takze z gestykulacjg. Ruchy dtoni
powinny by¢ zgodne z tym co mowimy, a ich nadmiernos¢ swiadczy¢ moze o naszej
nerwowosci. Lepiej tez méwic wolno niz za szybko. Nalezy jednak zwréci¢ przy tym szczegdlng
uwage na naszych interlokutorow. Powinnismy wykaza¢ sie dopasowaniem do rozmoéwcow i
jesliich dynamizm moéwienia jest zwiekszony i my musimy przys$pieszy¢, pozostajgc o jeden krok
za nimi. To przeciez my przybylismy tutaj na ich zaproszenie.

Stres rekrutacyjny

Trema jest w przypadku rozmowy rekrutacyjnej czyms nader normalnym. To wazna chwila dla
kandydata, ktéra widziana jest jako sytuacja sprawdzajgca, kojarzaca sie z egzaminem, od
ktérego zalezy przysztos¢. Niestety takie podejscie do rozmowy wzmaga uczucie stresu i
napiecia. Warto w tej sytuacji przekona¢ samego siebie, ze toczaca sie rozmowa jest
wzajemnym poznaniem sie i, ze to szansa nie tylko dla kandydata na zdobycie pracy ale i szansa
dla firmy na zdobycie cennego pracownika
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(ktorym planujemy sie sta¢). Wiara w swoje mozliwosci, niezachwiane poczucie witasnej

wartosci, pewnosc¢ siebie, pozwalajg opanowac — przynajmniej czesciowo stres rekrutacyjny.

Jednym z wielu sposobdw prowadzacych do opanowania stresu jest prawidtowe oddychanie, a
w szczegdlnosci oddychanie przeponowe (brzuszne). Sprawia ono, ze oddech stopniowo
wydtuza sie, pogtebia i spowalnia, a to prowadzi do uspokojenia mysli. Istnieje wiele publikacji
w temacie oddychania i jego wptywu na stres ale wystarczy wykonac jedno proste ¢wiczenie
(na 5-10 min. przed wyjsciem z domu) zeby uspokoic¢ swoje mysli. Oto ono:
a) Przede wszystkim znajdZ wygodne miejsce (postaraj sie aby skupic sie przez chwile tylko
na sobie),
b) Rozluznij miesnie, zamknij oczy,
C) Wdychaj powietrze nosem wyobrazajgc sobie jego czystos¢ i zyciodajnosc,
d) wydychaj powietrze ustami wyobrazajgc sobie opuszczajgce cie nieczystosci,
€) Podczas wdechu wypychaj okolice brzucha (uzywajac miesni brzucha i przepony),
spychajgc powietrze do nizszej czesci ptuc,
f) Zatrzymaj oddech i policz powoli do trzech,
g) Potem wolno wydychaj, rozluzniajgc swoje ciato,
h) Oddychaj swobodnie, gteboko.

i)  Wstan i pewnym krokiem wyjdZz z domu na rozmowe, ktéra pozwoli zdoby¢ ci prace!

Na zakoriczenie — tuz przed wejsciem na rozmowe.

Musisz dobrze przemysle¢ swojg strategie, w przeciwnym wypadku nie bedziesz miat szans
wygrac z konkurencjg na rynku pracy. Pamietaj o tym aby na spotkanie przyby¢ nie za pézno ani
nie za wczesnie. Przybycie kwadrans przed planowanym czasem rozmowy jest bardzo dobrym

pomystem.

Pamietaj, to co wtasnie przeczytates jest tylko drobng radg i w zaden sposéb nie wyczerpuje
tematu przygotowania sie do rozmowy kwalifikacyjnej. Istnieje wiele publikacji, stron
internetowych, z ktérymi warto sie zapoznad. Istnieje tez wiele odmiennych od siebie strategii
zachowania sie na rozmowie o prace. Najwazniejsze jest to abys$ Ty jako kandydat dobrze czut
sie we wiasnej skorze, biorgc sobie do serca tylko te porady, ktére czujesz, ze pomoga ci zdoby¢

wymarzong prace.
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