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Zmiana pracy jeszcze nigdy nie byta tak bardzo powszechna,
jak w obecnych czasach. Zatrudnienie w jednej firmie

przez cate zawodowe zycie to juz rzadkos¢. Wspotczesnie
pracownicy zmieniaja miejsce pracy srednio co kilka lat.

Poszukiwanie nowej pracy wigze sie z udziatem w procesie
rekrutacyjnym, ktorego nieodtgcznym elementem jest
spotkanie z rekruterem. Rozmowa kwalifikacyjna jest szansa
na zaprezentowanie swojej kandydatury, wyrazenia swoich
oczekiwan i poznanie przysztego miejsca pracy. Pozytywny
wizerunek kandydata na rozmowie o prace to klucz do
sukcesu i szansa na zatrudnienie w wybranej firmie. Dlatego
tak wazne jest wczesniejsze przygotowanie sie do tego
etapu rekrutacji!

Jak najlepiej przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej?
Jakie pytania mozesz ustyszec¢ na spotkaniu? Co mowi

o Tobie mowa ciata? Czego nie moéwic i nie robi¢, by nie
przekresli¢ szans na zatrudnienie? Odpowiedzi na te i inne
pytania znajdziesz w poradniku.

Zyczymy przyjemnej lektury oraz powodzenia w poszukiwaniu
pracy!

Zespot Powerdobs




Sprawdz, czy w CV podates
aktualne dane kontaktowe.

Rozmowa kwalifikacyjna od A do Z

Przygotowanie do rozmowy
kwalifikacyjnej, czyli od czego
zaczac?

Przegladasz serwisy ogtoszeniowe, aplikujesz na
interesujace Cie oferty pracy, czekasz na telefon od
pracodawcy i w koncu udato sie — zostajesz zaproszony
na rozmowe kwalifikacyjng. Musisz wiedziec, jak dobrze
przygotowac sie na to spotkanie.

Zacznij od CV

Podstawowym dokumentem wymaganym podczas kazdej
rekrutacji jest CV. Sprawdz, czy w CV podates$ aktualne

dane kontaktowe, w tym numer telefonu, zeby rekruter
mogt sie z Toba skontaktowac. Nastepnie zweryfikuj,

czy pozostate dane zawarte w CV réwniez sg aktualne -

np. czy wyszczegolnites wszystkie poprzednie miejsca pracy.
Jezeli od dtuzszego czasu jeste$ osobg aktywnag zawodowo,
a CV przygotowane zostato kilka lat temu, to zaktualizuj
dokument i pochwal sie w nim obecnym miejscem pracy

i zdobytym doswiadczeniem.

Jakie dokumenty moga byc¢ jeszcze
przydatne?

W przypadku niektorych rekrutacji mozesz zostac
poproszony takze o okazanie $wiadectwa z ostatniej
szkoty oraz swiadectw pracy, potwierdzajgcych zdobyte
przez Ciebie doswiadczenie. Jesli zatrudnienie, o jakie

sie ubiegasz, wymaga posiadania konkretnych kwalifikacji
czy uprawnien, powinienes$ zabra¢ na rozmowe rowniez
certyfikaty potwierdzajace mozliwos¢ wykonywania danej
pracy np. w przypadku ubiegania sie o prace jako operator
wozka widtowego, zabierz ze soba uprawnienia do jego
obstugi (legitymacja UDT).

Warto postarac sie takze o referencje z poprzedniej firmy,
ktére z pewnoscig pomoga Ci w ubieganiu sie o wymarzone
stanowisko i zabrac¢ je ze soba. List motywacyjny jest

mile widziany, ale niekonieczny. Jesli zdecydujesz sie na
jego przygotowanie, zawrzyj w nim informacje o swoich
umiejetnosciach oraz cechach charakteru, ktore sag
przydatne na stanowisku, na ktoére aplikujesz.
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Rozmowa kwalifikacyjna od A do Z

Jakie dokumenty wzig¢ na rozmowe
kwalifikacyjna?
e CV

e certyfikaty potwierdzajace kwalifikacje
i uprawnienia

e referencje
Moga sie rowniez przydacé:
e Swiadectwa pracy

e Swiadectwo ostatnio ukonczonej szkoty

e list motywacyjny

Przeanalizuj swoje doswiadczenie

Przypomnij sobie, czym zajmowates$ sie w ostatnich
miejscach pracy - jaki byt Twoj zakres obowigzkéw i za
co bytes$ odpowiedzialny (oczywiscie to rowniez warto
wypisa¢ w swoim CV). Podczas rozmowy rekrutacyjnej na
pewno zostaniesz zapytany, w jaki sposéb zdobyte$ swoje
umiejetnosci i na czym polegata Twoja dotychczasowa
praca.

Poszukaj informacji o firmie

Przed rozmowa kwalifikacyjng poswiec¢ troche czasu

na poszukanie informacji o firmie. Odwiedz jej strone
internetowa, zapoznaj sie z profilem dziatalnosci. Zwroé
uwage na zaktadke ,,0 nas”, a takze na misje i wartosci,
jakimi kieruje sie firma, do ktorej aplikujesz. Dzieki
pozyskanym informacjom lepiej wypadniesz na spotkaniu,
ale takze przekonasz sie, czy przyszty pracodawca spetnia
Twoje oczekiwania.

Zweryfikuj dojazd

Sprawdz jeszcze przed spotkaniem, czy bedziesz miat
swobodny dojazd do docelowego miejsca pracy na kazda ze
zmian i z pracy do miejsca zamieszkania. Przed rozmowa
kwalifikacyjna zweryfikuj takze doktadny dojazd na miejsce,
w ktorym odbedzie sie pierwsza rozmowa.
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Rozmowa kwalifikacyjna to
nie tylko zadawanie pytan
kandydatowi, ale takze
rekruterowi!

Przygotuj swoja liste pytan

Rozmowa kwalifikacyjna to nie tylko zadawanie pytan
kandydatowi, ale takze rekruterowi! Zastanow sie, jakie
kwestie sg dla Ciebie istotne w pracy, o ktéra sie starasz.
Mozesz dopytac takze o szczegodty dotyczace przebiegu
procesu rekrutacji oraz przyblizonego terminu podjecia
decyzji o zatrudnieniu. Podczas spotkania mozesz
zapomnie¢, o co chciate$ zapytaé, wiec nie krepuj sie
wyciggnac¢ swoje notatki. Dzieki temu rekruter zobaczy,
ze jestes$ przygotowany do rozmowy.

Jakich pytan mozesz sie
spodziewac¢ na rozmowie
kwalifikacyjnej?

Jesli uczestniczytes w wielu procesach rekrutacyjnych to
wiesz, ze pytania moga sie powtarzac. Warto wykorzystacé
te wiedze i przygotowac¢ odpowiedzi do najczesciej
powtarzajacych sie pytan. Twoje przygotowanie do
spotkania moze znacznie zwiekszy¢ szanse na otrzymanie
wymarzonej pracy.




Pytania o osobowosc¢

Prosze powiedziec¢ kilka stow o sobie.

To pytanie ma na celu da¢ Ci mozliwos¢ szerszego
zaprezentowania siebie, wykraczajgcego poza informacje,
ktore zawarte$ w CV. Zeby ich nie powielaé, postaraj

sie w kilku krotkich zadaniach opowiedzie¢ o swoich
doswiadczeniach zawodowych i zainteresowaniach
majacych zwigzek ze stanowiskiem, o ktdre sie ubiegasz.
Badz przygotowany na rozwiniecie swoich wypowiedzi,
poniewaz moga one postuzy¢ jako punkt wyjscia do dalszej
rozmowy.

Przy omawianiu zalet wskaz swoje
najwieksze osiagniecie

Rozmowa kwalifikacyjna od A do Z

Jakie sg Pani/Pana mocne/stabe strony?

Moéwigc o swoich mocnych i stabych stronach, oczywiscie
zacznij od zalet i na nich sie skup. Badz przy tym szczery

i argumentuj swoje opinie. Jesli uwazasz, ze jestes w czyms$
dobry, mozesz opowiedzie¢, w jakich okolicznosciach

sie o tym przekonates. Powiedz réwniez o odniesionych
sukcesach w danej dziedzinie. Pamietaj, nadmierny
krytycyzm czy skromnos$¢ nie dodadza Ci autentycznosci,
moga natomiast podwazy¢ Twoja pozycje przy negocjowaniu
warunkoéw zatrudnienia.

Pytania o motywacje

Dlaczego chce Pani/Pan pracowac¢ w naszej firmie?

To bardzo wazne pytanie, ktére umozliwi Ci wykazanie sie
wiedzg o firmie, do ktorej aplikujesz. Tak, jak pisalismy
wczesniej, postaraj sie przed rozmowg odwiedzi¢ strone
firmy i przeczytac jej historie. Mozesz rowniez przejrzec¢
blog firmowy lub sekcje aktualnosci i nawigzac¢ w trakcie
rozmowy do osiggnie¢ firmy lub wydarzen, ktore organizuje.
Nie zapomnij przy tym zapoznac sie z jej oferta. To bardzo
wazne, poniewaz swiadczy o Twoim przygotowaniu do
spotkania.
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Przekonaj rekrutera, ze jestes
najlepszym(-3) kandydatem(-ka)

2] ™

Dlaczego jest Pani/Pan najlepszym kandydatem na to
stanowisko?

Odpowiedz na to pytanie w taki sposob, zeby utwierdzi¢
rekrutera w poczuciu, ze jeste$ tym, kogo szuka. Przekonaj
go, ze dzieki praktyce i kwalifikacjom, ktore posiadasz,
bedziesz doskonale realizowat powierzone Ci zadania.
Odnies sie do zakresu obowigzkéw przedstawionego

w ogtoszeniu i opowiedz, dlaczego uwazasz, ze swietnie
sobie z nimi poradzisz.

Pytania o zarobki

Jakie sa Pani/Pana oczekiwania finansowe?

Udzielajac odpowiedzi na to pytanie, podaj adekwatne
wynagrodzenie do stanowiska, na ktére aplikujesz.

W Internecie bez trudu znajdziesz informacje o tym, ile
zarabiajg osoby o podobnych kwalifikacjach na danym
stanowisku. Bezpiecznie jest poda¢ pewien zakres -
pozostawiasz w ten sposéb miejsce do negocjacji. Badz
obiektywny i nie przeceniaj wartosci swoich kwalifikacji,
szczegolnie, jesli nie masz zbyt duzego doswiadczenia
na danym stanowisku lub w sytuacji, kiedy ubiegasz sie
0 wyzsze stanowisko.




Powiedz, jakie sa Twoje oczekiwania
finansowe

Ile chciataby Pani/chciatby Pan zarabiac¢?

Jesli zmieniasz prace, najlepiej podaj dolng granice swoich
oczekiwan finansowych. Nie informuj przy tym rekrutera,
ze tyle wynoszg Twoje aktualne zarobki — Twéj rozmowca
wie, ze raczej nie zmienitbys$ pracy na gorzej ptatng. Mozesz
rowniez podac konkretng, zawyzong kwote, podkreslajac,
ze tyle chcesz zarabia¢ docelowo, a obecnie jestes sktonny
do negocjacji. W ten sposdb dowiesz sie, co firma moze Ci
zaoferowaé w dtuzszej perspektywie.

Pytania o cele zawodowe

Gdzie widzi Pani/Pan siebie za 5 lat?

Poprzez umiejetne zaprezentowanie swoich celow
zawodowych mozesz pokazac, w jaki sposéb Twoje
zaangazowanie przyczyni sie do rozwoju firmy. Udowodnij,
ze jeste$ osobg ambitna, zorientowang na cele i skuteczna
w ich osigganiu, a przez to atrakcyjna dla przysztego
pracodawcy. Podkresl swoja potrzebe nieustannego rozwoju
i samodoskonalenia, ktére przyniosa firmie profity.

: A Okresl swoje cele zawodowe
i przedstaw je na rozmowie

llo

AAANA

Jaka jest Pani/Pana wymarzona praca?

Niewiele osob wykonuje swoj wymarzony zawdd. Wystarczy
po prostu lubi¢ swoja prace. Pracodawca oczekuje, zebys

z zaangazowaniem wykonywat powierzone Ci zadania. Pokaz,
ze masz energie i che¢ do dziatania. Twoj rozmdwca powinien
odnies¢ wrazenie, ze dazysz do czegos konkretnego, a nie
biernie poddajesz sie rozwojowi sytuacji.

Rozmowa kwalifikacyjna od A do Z = www.powerjobs.pl = s.8



Pytania o powdd odejscia z poprzedniej
pracy

Dlaczego postanowita Pani/postanowit Pan odejs¢
z poprzedniej pracy?

To wbrew pozorom trudne pytanie. Odpowiedz na nie
dyplomatycznie, nawet jesli odejsciu z poprzedniej

pracy towarzyszyty negatywne emocje. Dobrze przemysl
odpowiedz, zeby nie przekresli¢ swoich szans na
otrzymanie stanowiska, o ktére sie ubiegasz. Niezaleznie

od swojej motywacji, zadbaj o pozytywny wydzwiek swojej
odpowiedzi. Pamietaj, ze ludzie podswiadomie niekorzystnie
oceniajg osoby wypowiadajace sie w negatywny sposob.

[b Zachowaj dyplomacje, mowiac o firmie,
J Q: w ktorej pracowates(-as) wczesniej

Pokaz, ze jestes najlepszym
mozliwym kandydatem!

Rozmowa kwalifikacyjna od A do Z

Jakie byty Pani/Pana powody podjecia decyzji o zmianie pracy?

Wskaz powody odejscia po swojej stronie, takie jak na
przyktad poszukiwanie nowych wyzwan czy obranie nowych
celow zawodowych. Nie powinienes krytycznie wypowiadac
sie 0 swojej obecnej firmie. Staraj sie rowniez unikaé
sformutowan wskazujacych na to, ze firma nie jest w stanie
Ci juz nic wiecej zaoferowac.

Czas na Twoje pytania

Jak wspomnielismy wczesniej, rozmowa kwalifikacyjna nie
stuzy jedynie temu, zeby osoba rekrutujgca dowiedziata sie
czego$ wiecej o Tobie. Jest takze po to, zeby$ Ty dowiedziat
sie czegos wiecej o firmie i o stanowisku, na ktore aplikujesz,
tym bardziej, ze oferty pracy nie zawsze sg precyzyjne.
Zadawaj pytania, zeby unikna¢ ewentualnych nieporozumien.

Najgorszg z mozliwych odpowiedzi na jedno z powyzszych
pytan jest ,nie wiem” lub ,,nigdy sie nad tym nie
zastanawiatem” - wskazuje, ze nie wiesz, po co przyszedtes
na rozmowe kwalifikacyjng i nie masz sprecyzowanej wizji
swojej przysztosci zawodowej. Przemyslana odpowiedz
pokaze, ze jestes ambitny i wytrwale dazysz do celu. Twoim
zadaniem jest pokazac, ze jestes$ najlepszym mozliwym
kandydatem!
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Pierwsze wrazenie robi sie
tylko raz.

Rozmowa kwalifikacyjna
a mowa ciata

W czasie rozmowy kwalifikacyjnej prezentujesz swoja
kandydature nie tylko poprzez to, co mowisz, ale takze

to, w jaki sposob sie zachowujesz. Mowa ciata stanowi
istotny element komunikacji. W potaczeniu z odpowiednim
wizerunkiem i przemyslanymi wypowiedziami pozwoli Ci
zbudowac pozadany obraz swojej osoby podczas spotkania
rekrutacyjnego. Niewerbalne aspekty zachowania sg waznym
elementem oceny Twojej kandydatury, poniewaz postawa,
mimika, gesty sg dla rekrutera doskonatym zrodtem
informacji.

Zachowania niewerbalne wyrazajg emocje i je wzbudzaja,
znacznie trudniej je tez kontrolowac, dlatego odbierane
sa jako autentyczne i wiarygodne. Nawet pozostajac

w bezruchu dostarczasz rozmoéwcy szeregu informacji na
swoj temat.

Najlepsza wypowiedz $wiadczaca o tym, jak jestes pewny
swoich kompetencji, musi korespondowac z odpowiedniag

postawg — w przeciwnym razie zostaniesz odebrany jako
nieszczery.

Uscisk dtoni

Pierwsze wrazenie robi sie tylko raz. Powitanie wraz

z usciskiem dtoni stanowi wstep do catej rozmowy
rekrutacyjnej — powinien by¢ stanowczy i silny, Swiadczy
wowczas o pewnosci siebie. Zadbaj o to, aby Twoje dtonie
byty czyste, suche oraz ciepte. Brudne i wilgotne dtonie sa
nieprzyjemne i budza niecheé, natomiast zimne odstraszaja
i przywodza na mysl niedostepnosé.




Postawa

Postawa i sposdb poruszania sie moéwig wiele o Twoim
nastawieniu i samopoczuciu. Jesli chcesz by¢ odebrany
jako opanowany i pewny siebie, nie mozesz sie garbic

i by¢ spiety. Idac patrz przed siebie, poniewaz wiesz czego
chcesz i jak to osiagnac.

Zajmowanie miejsca

Po wejsciu do pomieszczenia, w ktérym przeprowadzana
jest rozmowa poczekaj, az gospodarz spotkania wskaze
Ci miejsce, ktore mozesz zajac. Jesli zaraz po wejsciu
usigdziesz na wybranym przez siebie krzesle, zostaniesz
odebrany jako zbyt bezposredni.

Odlegtosc

Zachowaj optymalny dystans od rozmdéwcy. Odpowiednia
odlegtos¢ pomiedzy nieznanymi osobami zapewnia komfort
i swobode. Mozesz obréci¢ krzesto w jego kierunku,

ale nie przesuwaj go blizej rozmowcy. Nie odsuwaj sie

tez ostentacyjnie. Pamietaj, zeby przez caty czas trwania
rozmowy, by¢ skierowanym w jego strone, co umozliwi

Ci prowadzenie swobodnej konwersacji i utrzymywanie
kontaktu wzrokowego.

Pozycja

Odpowiednia pozycja to taka, w ktorej siedzisz wygodnie,
w pewnej odlegtosci, skierowany w strone rozmowecy.
Najlepiej, jesli znajduje sie po Twojej lewej stronie, mozesz
wowczas obrécié¢ twarz w jego strone i przyciagnac
podbrodek do ramienia. Same ramiona pozostaw
rozluznione i opuszczone. Spiete i uniesione swiadcza nie
tylko o stresie, ale takze o obawie przed atakiem.




Utrzymuj z rozmoéwca
kontakt wzrokowy.

Rozmowa kwalifikacyjna od A do Z

Utozenie rak

Po rozluznieniu ramion opus¢ swobodnie rece, ktére moga
spoczywac na udach. Nie krzyzuj ich, ani nie sktadaj na
wysokosci klatki piersiowej, poniewaz to pozycja zamknieta,
ktora swiadczy o niepewnosci i gotowosci do obrony. Nie
splatuj i nie zaciskaj réwniez samych dtoni — spoteguje to
uczucie stresu i wydasz sie jeszcze bardziej niepewny. Nie
staraj sie ich jednak ukry¢ za plecami, a takze nie siadaj na
nich.

Gestykulacja

Unikaj nadmiernej gestykulacji — badz stateczny

i opanowany. Dtonie moga zdradzi¢ Twojemu rozmowecy,

ze nie chcesz odpowiada¢ na zadane pytanie (pocieranie
karku) lub nie mowisz prawdy (dotykanie ust lub nosa). Nie
przecieraj rowniez oczu, wydasz sie wowczas zmeczony.
Unikaj uktadania wtosow, podtrzymywania gtowy czy
poprawiania odziezy — takie zachowania $wiadczg o matym
zainteresowaniu rozmowa.

Utozenie nog

Nogi i stopy trzymaj razem - siedzenie w rozkroku jest mato
eleganckie bez wzgledu na pte¢. Mozesz zatozy¢ noge na
noge. Badz jednak konsekwentny i nie zmieniaj co chwile
pozycji. Przektadanie nég i ciggte poprawianie swiadczg

o zniecierpliwieniu i nerwowosci.

Kontakt wzrokowy

Utrzymuj z rozmowca kontakt wzrokowy — w przeciwnym
razie odniesie wrazenie, ze nie jestes szczery i probujesz
cos$ ukry¢. Przy czym nie wpatruj sie w rekrutera, poniewaz
spowoduje to jego dyskomfort. Patrzenie w oczy powinno
by¢ naturalne. Swobodny i niewymuszony kontakt wzrokowy
z rozmowcga $wiadczy o otwartosci i uczciwosci.

Zapanowanie nad swoim ciatem w sytuacji stresowej, jaka
jest rozmowa kwalifikacyjna, z pewnoscia nie nalezy do
najprostszych. Niemniej postaraj sie dotozy¢ wszelkich
staran, aby wyeliminowac¢ zachowanie, ktore moze wzbudzi¢
negatywne odczucia rekrutera. Moze sie zdarzy¢, ze
zachowania pozawerbalne beda mie¢ wieksze znaczenie

niz Twoje wypowiedzi lub samo CV przy ocenie Twojej
kandydatury. To wtasnie one moga zadecydowac o tym, czy
otrzymasz dang prace.
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Na rozmowie o prace nie
udawaj kogos, kim nie
jestes.

Czego unikac¢ na rozmowie
kwalifikacyjnej?

Wspomnielismy wczesniej o zwrotach i zachowaniach na
rozmowie kwalifikacyjnej, ktére moga przekresli¢c Twoje
szanse na otrzymanie pracy. Czego nie méwic i nie robic
podczas rozmowy kwalifikacyjnej?

Najczestszym powodem wpadek kandydatow podczas
rozmow sa proby udawania kogos, kim nie sg lub stwarzanie
pewnych pozoréw, ktoére w ich odczuciu zostang dobrze
odebrane. Pamietaj jednak, ze Twdj rozmodwca jest
profesjonalistg, zna sie na swojej pracy i wystarczy mu kilka
sekund, aby trafnie oceni¢ predyspozycje kandydata na dane
stanowisko. Zadbaj o odpowiedni wizerunek i mowe ciata,
gdyz te dwa elementy moga okazac sie kluczowe, ale badz
szczery i nie udawaj kogos, kim nie jestes.

Jakich bteddéw unikac¢, zeby rozmowa kwalifikacyjna
zakonczyta sie sukcesem?

Lekcewazacy sposdb bycia

Wiekszo$¢ osob odczuwa stres przed oficjalnymi
spotkaniami. To normalne i zrozumiate, dlatego nie staraj
sie za wszelka cene ukry¢ zdenerwowania i braku pewnosci
siebie. Lekcewazgcy sposodb bycia nie sprawi, ze bedziesz
dobrze odebrany — nikt nie chce pracowac z kims niemitym
i wyniostym. Arogancja nie jest najlepszym sposobem
ukrycia braku pewnosci siebie.




Na spotkanie rekrutacyjne
przeznacz odpowiednio
duzo czasu.

Rozmowa kwalifikacyjna od A do Z

Brak czasu

Jednym z popetnianych btedow przez kandydatow na
rozmowach kwalifikacyjnych jest pospiech. Zarezerwuj sobie
odpowiednio dtugi czas na rozmowe, jesli juz sie na nig
umawiasz w konkretnym terminie. Pod zadnym pozorem nie
mow, ze spieszysz sie na kolejng rozmowe! Twoj rozmowca
domysla sie, ze bierzesz pod uwage rowniez inne oferty
pracy i nie musisz tego akcentowaé¢ w ten sposob. Rekruter
nie odniesie wrazenia, ze jeste$ rozchwytywany, tylko
chaotyczny lub mato powazny.

Narzekanie na poprzedniego pracodawce
i wspotpracownikow

Zwracalismy wczesniej uwage, ze wypowiadajac sie

w sposéb niepochlebny o poprzednim szefie i kolegach

z pracy, stworzysz negatywny obraz swojej osoby. Twdj
rozméwca w sposob podswiadomy przypisze Ci cechy,
jakimi ich okreslasz. Ponadto zaprezentujesz sie jako osoba
niegodna zaufania, ktéra w przysztosci w réwnie krytyczny
sposéb odniesie sie do firmy, w ktorej zostanie zatrudniona.
Rozmowa kwalifikacyjna nie jest najlepszym miejscem, aby
da¢ upust swoim negatywnym emocjom.

Zdradzanie szczegotow z poprzedniej
pracy

Opowiedz, czym sie zajmowate$ w poprzedniej pracy,

jaki byt Twoéj zakres obowigzkow, czego sie nauczytes.

Nie zdradzaj jednak zadnych szczegdtdw ani sekretow!
Kazda firma ma swoje tajemnice, wypracowane

metody i procedury. Nie ujawniaj zadnych informacji

na temat poprzedniego pracodawcy, wynikow firmy czy
nieprawidtowosci, ktore miaty w niej miejsce. To nieistotne
z perspektywy przysztego pracodawcy, ktory uzna Cie przez
to za mato dyskretna osobe.
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Desperacja

W wyniku réznych okolicznosci czy zdarzen losowych
mozesz by¢ zmuszony podja¢ zatrudnienie w branzy
dalekiej od swoich zainteresowan lub na warunkach ponizej
swoich oczekiwan. Mimo to zaprezentuj sie na rozmowie
kwalifikacyjnej jako osoba, ktéra ma pomyst na siebie

i motywacje do pracy. Jesli otrzymasz pytanie: ,dlaczego
aplikujesz na dane stanowisko” lub ,dlaczego poprzednio
pracowates jako..”, uargumentuj swoja odpowiedz w sposdb
sensowny i przekonujacy. Nie uzywaj argumentow takich jak
»Za cos$ trzeba zy¢” — to nieprofesjonalne.

Szacunek

Okaz szacunek dla swojego rozmodwcy, zaktadajac
odpowiedni i stosowny stréj. Wycisz telefon i pod
zadnym pozorem go nie odbieraj, nawet jesli rekruter

przez grzecznos¢ Ci na to pozwoli. Bgdz mity i grzeczny.
Usmiechaj sie, patrz na swojego rozmodwce i stuchaj go
uwaznie. Mozesz rowniez dyskretnie nasladowac gesty lub
skierowac stopy w jego strone. Mimo ze to Ty bedziesz
tematem rozmowy, nie skupiaj na sobie uwagi i nie mow
jedynie o sobie. Stuchaj, badZz uwazny i zadawaj pytania.

Wzajemny szacunek jest
podstawa kazdego udanego
spotkania.

Nie mow komplementow

Zdobadz sympatie rozmowecy, ale nie praw mu
komplementéw, a juz pod zadnym pozorem
adresowanych do wygladu. Rozmowa kwalifikacyjna to
nie najlepszy moment na skracanie dystansu. Pochlebnie
wypowiadaj sie jedynie o firmie, argumentujac, dlaczego
chcesz w niej pracowac. Staraj sie jednak pozostac
neutralny w wygtaszanych sadach czy opiniach - to
najbezpieczniejsze rozwigzanie.
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Nie stawiaj sie w pozycji nadrzednej

Zaprezentuj swoje osiggniecia i przedstaw potencjalne
korzysci dla pracodawcy wynikajgce z rozpoczecia
wspotpracy z Toba. Podkresl swoje mocne strony i pokaz,
co mozesz zaoferowac firmie. Zréb to jednak subtelnie

i nienachalnie. Nie dawaj rozmdéwcy do zrozumienia, ze
jestes tak dobry, ze bedzie zatowat, jesli Cie nie zatrudni.
Nadmierna pewnos¢ siebie i przeswiadczenie o swojej
doskonatosci nie moga zosta¢ dobrze przyjete. Osoba
rekrutujagca najlepiej wie, kogo szuka i sama oceni, czy sie
nadajesz.

Postaraj sie nie popetni¢ powyzej omoéwionych bteddéw,
a z catg pewnoscig zostaniesz dobrze oceniony przez
osobe przeprowadzajgcg rozmowe. Musisz by¢ pewny
siebie i umie¢ wyegzekwowac odpowiednie warunki, ale
zdecydowanie nie mozesz by¢ wyniosty i arogancki.

Co jeszcze musisz wiedzie¢
przed rozmowa o prace?

Rozmowa kwalifikacyjna online

Rozmowa o prace nie musi odbywac sie osobiscie.

Z rekruterem mozna porozmawiac takze przez telefon

lub komunikator internetowy (np. Zoom, Skype, Teams).
Taka forma rozmowy kwalifikacyjnej wcale nie jest mniegj
oficjalna czy mniej stresujgca i do takiego spotkania rowniez
powinienes$ sie dobrze przygotowad!




Rozmowa kwalifikacyjna od A do Z

Poza elementami, o ktérych pisaliSmy w poradniku,
powinienes$ zadbac¢ takze o kilka dodatkowych kwestii:

Przygotuj odpowiedni sprzet i go przetestuj — przed
rozmowa przygotuj stuchawki z mikrofonem i sprawdz,
czy dziatajg. Przetestuj takze kamerke. Poza sprzetem
zadbaj takze o dobrej jakosci tacze internetowe.

Zadbaj o odpowiedni kadr - jezeli rozmowa ma sie
odby¢ w formie wideo, pamietaj o odpowiednim
przygotowaniu otoczenia, w ktérym bedziesz rozmawiat
(np. posprzataniu pokoju, ktéry bedzie widoczny

w tle). Najlepiej, zeby w tle znajdowato sie jak najmniej
elementow rozpraszajacych uwage. Na rozmowe warto
takze wybra¢ odseparowane pomieszczenie, aby nikt Ci
nie przeszkadzat. Zwro¢ rowniez uwage na oswietlenie.

Zadbaj o swoj wyglad - jak juz wspomnieliSmy, rozmowa
rekrutacyjna online, zwtaszcza w formie wideo, wcale
nie jest mniej oficjalna od spotkania twarza w twarz

z rekruterem. Dlatego musisz zadbac¢ takze o wtasciwy
stroj! Ubierz sie schludnie — nie tylko od pasa w gore,
poniewaz nigdy nie wiesz, czy nie zdarzy sie jakas
nieprzewidziana sytuacja i nie bedziesz musiat wstac

z krzesta. Wowczas elegancka koszula w potaczeniu ze
spodniami od dresu nie bedzie dobrze wygladac.

Poinformuj domownikéw o rozmowie — popros osoby,
z ktérymi mieszkasz, zeby nie przeszkadzaty Ci

w trakcie spotkania z rekruterem, nie wchodzity do
pomieszczenia, w ktérym odbywasz rozmowe i nie
rozpraszaty Cie w tym czasie.

Ile trwa rozmowa rekrutacyjna?

Rozmowa kwalifikacyjna moze trwac¢ zaréwno 15 minut,

jak i godzine. Jej dtugosc jest uzalezniona od umiejetnosci

i kwalifikacji, jakie osoba przeprowadzajaca rekrutacje

musi zweryfikowac, a takze liczby osob, ktére uczestnicza

w spotkaniu. Moze sie zdarzy¢, ze podczas spotkania

bedziesz musiat wypetnic jakis test lub rozwigzac krotkie

case study, a to na pewno wptynie na jego dtugosc.
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PODSUMOWANIE

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu poznanie Cie

i zarekomendowanie Twojej kandydatury przysztemu
pracodawcy. Dlatego postaraj sie wypasc¢ na spotkaniu
jak najlepiej! Przyjdz punktualnie, wycisz telefon, zabierz
wszystkie potrzebne dokumenty, wez ze soba liste

z pytaniami. Staranne przygotowanie sie do spotkania
pozwoli na zminimalizowanie stresu, ktéry czesto
towarzyszy takiej rozmowie.

Wierzymy, ze z naszymi poradami spotkania rekrutacyjne
stang sie przyjemnoscia, a przede wszystkim beda
skuteczniejsze niz do tej pory. Do dzieta!

Szukasz pracy w Polsce, Niemczech lub Francji?

Skontaktuj sie z nami:

Telefon: +48 32 701 32 42

Praca w Polsce — praca@powerjobs.pl

Praca w Niemczech — praca.niemcy@powerjobs.pl
Praca we Francji — praca.francja@powerjobs.pl
Strona internetowa: www.powerjobs.pl

Siedziba gtéwna: ul. Ks. P. Sciegiennego 3, 40-114 Katowice

PowerdJobs to agencja pracy tymczasowej (nr KRAZ 11749),
ktora pomaga kandydatom w znalezieniu pracy zgodnej z ich
oczekiwaniami i kwalifikacjami. Oferujemy zatrudnienie m.in.
w firmach z branzy produkcyjno-przemystowej, logistycznej,
automotive i hotelarsko-gastronomicznej w Polsce,
Niemczech oraz Francji. Gwarantujemy legalne zatrudnienie,
petne wsparcie rekruteréw i koordynatorow na kazdym
etapie procesu, terminowe wyptaty, a takze liczne benefity.
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