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Trzymasz w reku (lub widzisz na ekranie komputera)

stworzony przeze mnie workbook do rozmowy o prace.

Wiem, jak waznym i jednoczesnie stresujgcym etapem
rekrutacji jest rozmowa o prace, dlatego tez przygotowatam
dla Ciebie, cos, co pomoze Ci w odpowiednim
przygotowaniu.

Zebratam tu najwazniejsze elementy, wskazowki i ¢wiczenia,
ktore pomogg Ci krok po kroku przygotowac sie do rozmowy
rekrutacyjnej.

Przejdz przez niego nie tylko w myslach!

Wazne jest to, zeby rzeczywiscie zapisywac swoje odpowiedzi.

Po co? W ten sposdb mozg lepiej zapamietuje, nadajesz
ksztatt swoim myslom (co mimo pozorow nie zawsze jest
takie fatwe i oczywiste), a na dodatek mozesz wrocic pozniej
do swoich zapiskow.

Potrzebujesz pomocy? Masz pytania?
Napisz do mnie na kasia@flairup.pl!

Powodzenia, trzymam kciuki!

Kasia Jackowska
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Jak korzystac z_
zeszytu cwiczen?

"Workbook: Rozmowa rekrutacyjna" pomoze Ci przygotowac sie
do rozmowy rekrutacyjnej krok po kroku.

W jaki sposdéb korzystac¢ z niego tak, aby byto to
najbardziej efektywne?

e Wydrukuj go, zatdz zeszyt (papierowy) lub przygotuj plik w
komputerze (lub bezpieczniej na Google Drive), w ktorym
bedziesz zapisywac odpowiedzi na pytania, ktdre tu
znajdziesz. Uwaga! Pamietaj, zeby byto to miejsce, do ktérego

jestes w stanie wroci¢ w dowolnym momencie i nie zgubi sie.

e Jezeli drukujesz ten zeszyt ¢wiczen i pracujesz na luznych
kartkach - umiesc je w jednym segregatorze.

e Przejdz przez ¢wiczenia, ktore tu zawartam. Pamietaj o tym,
zeby by¢ w 100% szczera ze sobg!

e Jezeli czujesz, ze potrzebujesz bardziej dogtebnie przejsc
przez swoje zycie zawodowe - sprawdz przeglad
zawodowy. Elementy dotyczace Twojego potencjalnego
pracodawcy, to element, z ktorego korzystac bedziesz
zdecydowanie najczesciej, dlatego tak go przygotowatam,
zebys mogta wydrukowac go wielokrotnie :)

e Kolejna rozmowa? Wydrukuj jeszcze raz ¢wiczenia do kroku
drugiego, trzeciego i pigtego. A jezeli rozmowy te dzieli
dtuzszy okres czasu przeanalizuj rowniez notatki z
pierwszego i czwartego kroku, uwzgledniajac zmiany, ktore

zaszty.
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%% Rozmowa

rekrutacyjna

Rozmowa o prace jest elementem poszukiwan pracy, podczas
ktorego zaréwno Ty, jak | pracodawca gromadzicie niezbedne
informacje na temat drugiej strony. Twoim zadaniem jest
zaprezentowanie siebie z dobrej strony, jednoczesnie
odpowiadajac sobie na pytanie — czy to jest miejsce, w ktorym
chce pracowac¢? Zadaniem pracodawcy czy rekrutera na tym
etapie jest natomiast odpowiedzenie sobie na pytania — czy to
jest osoba, ktérg chce w swojej firmie? Czy wpasuje sie do
zespotu? Czy posiada niezbednag wiedze, doswiadczenie,
kwalifikacje, postawy, dzieki ktorym bedzie wspdlnie z
pracownikami pracowata na sukces firmy? Czy bedzie czescia

rozwigzania problemow, czy ich powodem?

Pamietaj, ze rozmowa rekrutacyjna nie jest testem,
sprawdzianem, przestuchaniem, czy wywotaniem do odpowiedzi
przy tablicy. Po drugiej stronie stotu siedzi taka sama osoba, jak
Ty. Ta osoba chce Cie lepiej poznac. Twoj rozmowca na pewno
tez jest zestresowany, tylko potrafi juz ukrywac te emocje,

poniewaz przeszedt zapewne przez wiele takich rozmow.

Podczas poszukiwan pracy wielokrotnie spotkasz sie z
roznorodnoscia wsrod etapow rekrutacji, rodzajow rozmow
kwalifikacyjnych oraz samych osob, ktére beda Cie rekrutowac.
Czasem bedzie to rekruter, innym razem szef, manager dziatu
lub kierownik projektu. O rozmowie kwalifikacyjnej nie da sie
wiec powiedziec - tak bedzie zawsze, do tego musisz sie
zastosowac i takie dziatania podjac, aby przejsc¢ przez nia
pozytywnie. Kazda rozmowa bedzie zupetnie inna, nauczy Cie
czegos nowego i bedziesz miec okazje, aby sprawdzic sie w
innej sytuacji. Kazda rozmowa wymaga jednak odpowiedniego
przygotowania.
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.~- Jak poradzi¢ sobie
ze stresem na
rozmowie o prace?

Rozmowa o prace jest sytuacjg stresowa. Niezaleznie od tego,
czy jest to pierwsza, czy tysieczna rozmowa. Réznic¢ bedzie sie

jedynie poziom stresu.

Jak poradzi¢ sobie ze stresem?

Pamietaj o swoim nastawieniu

Rozmowa rekrutacyjna to sytuacja wygrana-wygrana. Co
najgorszego moze sie stac¢? Nie otrzymasz tej pracy? Nie ta to
inna. Wiec po co martwic sie na zapas? Mys| pozytywnie i
uSmiechaj sie! To zawsze pomaga.

Przygotuj sie jak najlepiej.

Dzieki wczesniejszemu przygotowaniu bedziesz spokojniejsza na
rozmowie, bo mato pytan rzeczywiscie Cie zaskoczy. A nawet
jezeli tak sie stanie, bedziesz wiedzied, jak sobie z nimi poradzic.

Sprawdz, z kim bedziesz rozmawiac

Spréobuj dowiedzie¢ sie wiecej o swoim rozmodwcy/rozmdwecach
Nnp. na LinekdIn. Wiedzac z kim rozmawiasz, bedziesz wiedziata,
w jaki sposob sie z nimi komunikowac i na co zwrdci¢ uwage
podczas rozmowy.

Wyspij sie i odpocznij przed rozmowa

Wypoczety umyst znacznie lepiej funkcjonuje. Odpoczynek (np.
spacer, stuchanie muzyki, medytacja) i sen pozwolg Ci sie
rozluznic i sprawic, ze tatwiej bedzie Ci skupic sie na rozmowie.

Sprawdz doktadnie droge i badz na czas
Dzien wczesniej doktadnie sprawdz droge i mozliwosci dojazdu
(uwzgledniajac mozliwe utrudnienial). Badz na czas i przygotuj
wszystko, co jest Ci potrzebne juz wczesniej.
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Przygotowanie do
rozmowy o prace

!

Odpowiednie przygotowanie do rozmowy rekrutacyjnej jest
kluczem do jej sukcesu!

Dzieki temu, ze jestes przygotowana, jestes spokojniejsza, mniej
rzeczy moze Cie zaskoczycC i odpowiadasz na pytania bardziej
konkretnie.

W jaki sposdéb zadbac o odpowiednie przygotowanie?

Znajomosc¢ siebie
Tylko znajac siebie dobrze, jestes w stanie odpowiadac na
pytania autentycznie i w zgodzie ze soba.

Znajomosc¢ firmy i oferty

Poznajac firme i oferte, jestes w stanie znacznie lepiegj
przygotowac sie do rozmowy o prace i upewnic sie, ze to miejsce
jest wtasnie dla Ciebie.

Punkty wspdlne

Postaw sie w roli pracodawcy i zastanow sie, jakie macie punkty
wspolne. Co masz, co bedzie mu potrzebne? Jak mozesz mu
pomoc?

Twoje nastawienie
To jakie masz nastawienie do samej rozmowy moze wptynac¢ na
jej efekty. Dlatego warto o nie zadbac!

Cwiczenie czyni mistrza
Przecwicz odpowiedzi na pytania. Przygotuj sobie najwazniejsze
punkty, ktére chcesz pokazac¢ podczas rozmowy o prace.

Na kolejnych stronach znajdziesz doktadnie rozpisane poszczegdlne

kroki, ktére pomoga Ci sie przygotowac do rozmowy o prace.
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6 Znajomoscé
°¢ 1 siebie

Dzieki znajomosci siebie dobrze wiesz, co mozesz zaoferowac
Twojemu potencjalnemu pracodawcy tak, aby pomaoc mu
rozwigzac jego problemy i odpowiedzie¢ na jego potrzeby.
Przeglad zawodowy/audyt kariery jest czyms$, co warto zrobié
jeszcze przed rozpoczeciem poszukiwania pracy i pisaniem CV.
W tym zeszycie ¢wiczen przygotowatam dla Ciebie specjalng
wersje, ktora przyda Ci sie wtasnie przy przygotowaniu do
rozmowy rekrutacyjnej. Gdy raz go zrobisz, bedziesz miata juz
na czym bazowacd, wiec kolejnym razem - sprawdzasz to, co sie
zmienito.

Co powinnas wiedziec¢ o sobie?

Co jest dla Ciebie najwazniejsze? Jakimi
wartosciami sie kierujesz w zyciu?

Jakie masz cele zawodowe? O czym marzysz?

Jakie masz kompetencje, mocne strony, nad
czym chcesz jeszcze popracowac?

Jakie masz doswiadczenia? Czego Cie one
nauczyty? Co Ci daty? Jakie miatas
osiggniecia?

Co jest dla Ciebie najwazniejsze w pracy? Jakie
sg Twoje kryteria wyboru oferty?
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Co jest dla ciebie najwazniejsze?
Wypisz 5 najwazniejszych wartosci, ktorymi kierujesz sie w swoim zyciu.
1.

2.

Dlaczego to dla Ciebie wazne?

W jaki sposdb realizujesz te wartosci na co dzien zaréwno prywatnie, jak i
zawodowo?

Jaka powinna byc¢ Twoja praca, zeby realizowac te wartosci?
Podkresl| te rzeczy, ktore sg dla Ciebie najwazniejsze i bez ktdrych nie
wyobrazasz sobie swojej pracy.
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Twoje cele zawodowe

Jakie sg Twoje cele zawodowe? Zastandw sie, jakie mas cele na najblizsze
5/10/15 lat (niepotrzebne skresli¢). Nie masz celu? Zapisz kierunek, do ktoérego
chciatabys dazyc¢ lub nawet mglistg wizje tego, jak Twoje zycie zawodowe i
prywatne wygladac bedzie w takim okresie czasu.

Nadal za trudno? Sprobuj od wizji swojego zycia zawodowego W perspektywie
najblizszego roku lub dwoch.

Co potrafisz?

Wypisz wszystkie kompetencje, ktore posiadasz (wiedza, umiejetnosci twarde i
miekkie, postawy, jakie Cie cechuja, umiejetnosci techniczne i specjalistyczne,
zZnajomosc programow itp.)
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Jakie sg Twoje mocne strony?

Brak pomystow? Sprobujmy inaczej )

Czym sie interesujesz? Co jest Twoim hobby, Twoja pasja?

Jakie posiadasz talenty, zdolnosci?

W czym jestes dobra, ale brakuje Ci czasu na rozwdj tych umiegjetnosci?
Co najbardziej lubisz robi¢? Jakie zadania przychodza Ci z tatwoscig?
(zarowno w domu, jakiw pracy)

Za co inni Cie chwala? Z jakimi zadaniami zgtaszaja sie do Ciebie po
pomoc?

Jakie cechy, umigjetnosci pomogty Ci w realizacji Twoich osiggniec?
Jakie cechy pomagaja Ci realizowac Twoje zadania zawodowe?

Jakie mocne strony, zdolnosci, talenty i umigjetnosci widza w Tobie inni?

1 Workbook: Skuteczna rozmowa rekrutacyjna 11/38
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Nad czym chcesz jeszcze w sobie popracowac?

Inne (np. wyniki testow osobowosci, Gallupa, DISC itp.)

Jakie masz wyksztatcenie? Jaka edukacje formalng i nieformalng skonczytas?
Jakie odbytas kursy? Jakie masz certyfikaty? Czego sie nauczytas?

-|:|O | ru Workbook: Skuteczna rozmowa rekrutacyjna 12/38
p- ©flairup Kasia Jackowska | www.flairup.pl | @flairuppl



http://www.flairup.pl/
https://www.instagram.com/flairuppl/

Twoje doswiadczenie zawodowe

Stanowisko, firma i daty.

Jakie obowigzki wykonywatas na tym stanowisku?

Ktore z tych obowigzkoéw i dodatkowych zadan sprawiaty Ci najwiecej
przyjemnosci, a ktérych nie lubitas?

Co w Twojej pracy sprawiato Ci najwieksze trudnosci?

Czego sie nauczytas na tym stanowisku?

Jakie byty Twoje najwieksze sukcesy i osiggniecia na tym stanowisku?
Co Ci sie nie udato? Dlaczego?

Jaki byt Twoj powdd do zmiany pracy?

Jak to stanowisko przyblizyto Cie do realizacji Twoich celow?

1 Workbook: Skuteczna rozmowa rekrutacyjna
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Co Cie wyrdznia? Co robisz inaczej niz przecietny Kowalski? Co sprawia, ze ktos
moze powiedziec "tak, to cata Ty"?

Czego oczekujesz od swojej pracy?

Co lubisz, a czego nie lubisz w swojej pracy?

Wypisz wszystko, co przychodzi Ci do gtowy. Pomysl o takich rzeczach, jak:
zakres obowigzkow, relacje ze wspotpracownikami, szef, styl pracy, atmosfera w
pracy, organizacja pracy, miejsce pracy, harzedzia pracy, wynagrodzenie,
kultura organizacyjna, rodzaj dziatalnosci firmy, jej wielkos¢ i inne.

LUBIE NIE LUBIE
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Gdy wypiszesz sobie, co lubisz, a czego nie nadaj priorytety rzeczg, ktore lubisz,
gdzie 1- nie wyobrazam sobie bez tego zycia zawodowego, 2 — bardzo istotne,
3 —istotne, itp. (wykorzystaj tyle pozycji, ile jest Ci do tego potrzebne)

Jakie sg Twoje kryteria pracy? Na podstawie wczesniejszego ¢wiczenia
wyznacz swoje kryteria pracy. Zapisz rowniez te rzeczy, ktdérych absolutnie w
pracy nie zaakceptujesz.

Ktore z nich s3 dla Ciebie niezbedne? Bez ktorych nie przyjmiesz oferty?

Jakie sg Twoje oczekiwania finansowe? (zapisz kwote brutto i netto)
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{) ZNnaj omosc
¢ 2 flrmy | oferty

Kiedy dobrze poznasz swojego potencjalhego pracodawce i jego
oferte znacznie lepiej podkreslisz i dopasujesz swoje
kompetencje, doswiadczenia do jego potrzeb i bedziesz
wiedziata jakich pytan mniej wiecej mozesz sie spodziewac.

Czego warto dowiedziec¢ sie przed rozmowa o prace
o firmie i ofercie, na ktdéra aplikowatas?

Czym zajmuje sie Twoj potencjalny pracodawca? Jaka
ma misje? Jaka jest wizja firmy? Jakimi wartosciami
kieruje sie firma?

Jakie problemy i trudnosci ma Twdj potencjalny
pracodawca?

Czym doktadnie miatabys zajmowac sie na stanowisku,
o ktore sie ubiegasz? Czego wymagaja od
kandydatow?

Jacy ludzie pracuja w tej firmie? Jak wyglada kultura
pracy?

Z Kim bedziesz miata rozmowe? Sprawdz czym
zajmuja sie te osoby? Dowiedz sie o nich nieco wiecej.

Gdzie mozesz szuka¢ informacji?
Sprawdz strone internetowa, Social Media, artykuty prasowe,
wpisz w google, porozmawiaj z osobami, ktdre juz tam pracuja.
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Twoj potencjalny pracodawca

Sprawdz, czym doktadnie zajmuje sie Twoj potencjalny pracodawca, jakie
produkty/ustugi posiada, jakimi wartoéciami sie kieruje, jaka ma misje, jacy
ludzie w niej pracuja, jak wyglada kultura pracy w tej firmie. Ponizej zrob
notatki z tego, co jest dla Ciebie najwazniejsze. Dowiedziatas sie czegos
dodatkowego podczas rozmowy telefonicznej? Dopisz to koniecznie!

Jakie trudnosci/problemy ma Twdj potencjalny pracodawca? Czego
potrzebuje? Z jakimi wyzwaniami sie aktualnie mierzy?
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Oferta pracy, na ktéra aplikowatas

Wydrukuj oferte pracy, o ktorg sie ubiegasz. Podkres| elementy, ktore sg w niej
najwazniejsze. Zrob notatki z tego, co jest dla Ciebie najbardziej istotne.
Jakiego rodzaju zadania bedziesz wykonywata na tym stanowisku? Czy
wszystko jest dla Ciebie zrozumiate? Jakie najwazniejsze kompetencje sg
niezbedne na tym stanowisku?

Dowiedziatas sie czegos dodatkowego podczas rozmowy telefonicznej? Dopisz
to koniecznie!

Nie znalaztas jakiejs informacji na temat pracodawcy lub stanowiska pracy,
o ktore sie ubiegasz? Cos jeszcze Cie interesuje? Zapisz!
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0 Znajdz punkty
°¢ 3 wspolne

Teraz czas znalez¢ wspdlne punkty (Twoje | Twojego
potencjalnego pracodawcy), ktére pozwola Ci jeszcze lepiegj
przedstawic sie podczas rozmowy o prace, ktdora Cie czeka. To
czas na analize tego, co pracodawca potrzebuje - a Ty mozesz
mu zaoferowac.

Pamietaj!

Pracodawca nie chce poznac historii Twojego zycia osobistego,
czy zawodowego. Chce dowiedziec sie przede wszystkim, jakie
masz kompetencje i doswiadczenie i w jaki sposéb Ty mozesz

stac sie czescig rozwigzania jego problemow i trudnosci.

Jak mozesz poznac¢ wspdlne punkty?

Zerknij jeszcze raz do wydrukowanej oferty pracy i
nowym kolorem podkres| te kompetencje i
doswiadczenia, ktdre posiadasz.

Zastanow sie, co sprawia, ze jestes swietng kandydatka
wtasnie na te pozycje?

Co mozesz zaoferowac swojemu potencjalnemu
pracodawcy? Z jakimi trudnosciami, problemami
wyzwaniami mozesz mu pomaoc?

Co jest dla Ciebie jeszcze niejasne? Zapisz swoje
pytania.
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Wasze punkty wspdlne

Jakie kompetencje, ktorych potrzebuje Twdj potencjalny pracodawca
posiadasz (wez pod uwage umiegjetnosci miekkie, specjalistyczne, techniczne,
czy obstuge programow)? Wypisz je i rozwin o przyktady konkretnych sytuacji,
w ktorych ich uzywatas.

Zastanow sie nad tym, ktdre z tych kompetencji beda dla Twojego
potencjalnego pracodawcy najwazniejsze - podkres| je powyze).
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Co sprawia, ze jestes swietng kandydatka wtasnie na te pozycje?

Z jakimi trudnosciami/problemami/wyzwaniami mozesz pomaoc swojemu
potencjalnemu pracodawcy?

Ktore z Twoich kompetencji, cech osobowosci, mocnych stron, czy
doswiadczen moga Ci w tym pomoc? | w jaki sposob?
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Twoje pytania

Podczas rozmowy o prace zostaniesz zapytana o to, czy masz jakies pytania.

| tak - masz miec pytania. Dlaczego? Poniewaz rozmowa jest rowniez dla
Ciebie i Ty rowniez masz upewnic sie, czy to miejsce dla siebie. Poza tym
kandydaci zadajacy pytania zdecydowanie na dtuzej zapadajg w pamiec.

O co mozesz pytac? O to, czego chcesz sie dowiedziec. Np. o kolejne etapy
procesu rekrutacji, mozliwosci rozwoju w firmie, o zespdt, doktadne obowigzki
na stanowisku, o ktore sie ubiegasz itp.

Zapisz ponizej wszystkie pytania, na ktére chciatabys uzyskac¢ odpowiedz. Wroc
do swoich notatek o Twoim potencjalnym pracodawcy i stanowisku pracy,
zastanow sie, co jeszcze chciatabys wiedziec, co pomoze Ci podjac decyzje
jezeli otrzymasz oferte pracy?
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() Twoje
°¢ 4 nastawienie

Nastawienie jest jednym z kluczowych czynnikéw do

osiggniecia sukcesu podczas rozmowy rekrutacyjnej.

Jezeli idziesz na rozmowe zestresowana, lub niepewna swoich
mozliwosci - Twoja skutecznosc¢ spada. Twoj rozmowca wyczuje
takie zachowania, dlatego wazne jest, aby pamietac o kilku
waznych aspektach.

Rozmowa rekrutacyjna jest dla obu stron.

To zaden sprawdzian, test, czy odpytywanie przy tablicy. To
rozmowa dwoch stron, ktdore rozwazaja wspolnie podjecie
wspotpracy.

Pamietaj, ze wygrywasz niezaleznie od wyniku rozmowy.
Spdjrzmy na to, jakie masz opcje? Mozesz zdoby¢ prace, lub
naby¢ nowe doswiadczenie w rozmowach kwalifikacyjnych,
dzieki czemu przy kolejnych bedziesz bardziej skuteczny. To
zdecydowanie dobra wiadomosc.

Dlatego tez przed rozmowa warto zadbac¢ o odpowiednie
nastawienie i zastanowic sie:

* Cczego Wwitasciwie sie obawiasz,

e co sie stanie jezeli to sie wydarzy,

* jak mozesz sobie z tym poradzi¢, zapobiec lub ograniczyc.
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Twoje nastawienie

Co jest dla Ciebie najtrudniejsze podczas rozmowy rekrutacyjnej?

Czego obawiasz sie w zwigzku z rozmowa rekrutacyjna?

Co sie stanie, jezeli to czego sie obawiasz sie wydarzy?

W jaki sposdb mozesz sobie z tym poradzic¢? Jak mozesz temu
zapobiec/ograniczy¢?
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%5 Cwiczenie czyni
"Y «¥ mistrza

Rozmowa rekrutacyjna jest sytuacja stresowa. Wazne jest to,
zeby miec tego swiadomosc¢ i odpowiednio przygotowac sie do
procesu. Dzieki odpowiedniemu przygotowaniu i ¢wiczeniu
zZnacznie pewniej podejdziesz do rozmowy.

Nie rodzimy sie z umiejetnoscia brylowania na rozmowach —
nabywamy ja. Ale o co chodzi z tym ¢wiczeniem? Mam iS¢
gdzies na rozmowe przed rozmowa? Nie. Mozesz przecwiczyc z
kims bliskim lub ze specjalistg (np. umowic sie ze mna na
trening rozmowy rekrutacyjnej).

Nie chodzi tez o to, zeby zapisac¢ sobie odpowiedzi na
“najczesciej zadawane pytania podczas rozmowy rekrutacyjnej”

na kartce i wkuwac¢ na pamiec. Wazne jest jednak to, zeby

wczesniej sie nad nimi zastanowic¢ i omowic¢ z kims$ zaufanym.
Co moze pomoc Ci podczas ¢wiczen?
Model odpowiedzi - STAR
Pytania na rozmowie o prace.
Przyktadowe pytania zadawane podczas
rozmow o prace.

Pytania, na ktore warto byc¢ przygotowana juz
przed rozmowa.
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@ Model STAR

Odpowiadaj na pytania konkretnie opisuj sytuacje,

o ktdre poprosi Cie rozmowca. Mozesz wykrozystac w
tym celu modelu STAR. Z jego pomoca rekruter ocenia
Twoje kompetencje, a Ty mozesz formutowac
odpowiednio swoje odpowiedzi.

(ang. situation) sytuacja

Opis sytuacji, otoczenia, oséb, wyzwania, trudnosci,
kontekst sytuacyjny. Nakres!| krotko obraz sytuacji: Jaka to
byta sytuacja? Co konkretnie sie

wydarzyto? Kto z Toba brat w tym udziat? Kiedy to sie stato?

(ang. task) zadanie

Przed jaki zadaniem stanatas, co zrobitas w tej sytuacji, jaki
cel nalezato osiggnac i w jaki sposob zadziatac. W tej czesci
wypowiedzi opisujesz, co musiato to, co musiato zadziac sie
w danej sytuacji. Jakie byty Twoje zadania? Jakie zadania
sobie wyznaczytas, by rozwigzac problem? Jakie byto Twoje
wyzwanie?

(ang. action) dziatanie

Konkretne dziatania, ktére podjates (czyny, stowa,
zachowania). Pokazujesz nig rozmowcy, co doktadnie
Zzrobitas, by doprowadzi¢ do realizacji celu. Jakie dziatanie
podjatas? Co konkretnie zrobitas w tej sytuacji? Z jakich
narzedzi skorzystatas?

(ang. result) rezultat, rozwigzanie

Efekty podjetych dziatan, do czego doprowadzity i jak
wptynety na rozwigzanie problemu. Méwigc o rezultatach
staraj sie okresli¢ sytuacje jak najbardziej doktadnie. Jezeli
jest to mozliwe pokazuj konkretne, mierzalne wyniki i jakie
wyciggnetas z catej sytuacji. Jaki byt efekt/rezultat Twoich
dziatan? Do czego doprowadzity? Co spowodowaty? Czy
zostat osiggniety zatozony cel? Jakie wnioski z

tego wyciagnetas?
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Pytania na
rozmowie o prace

Podczas rozmowy o prace osoba rekrutujgca zada Ci pytania,
ktore maja na celu pomoc jej podjac decyzje o Twoim
zatrudnieniu. Chce dzieki temu dowiedziec sie, w jaki sposob
wykonujesz swojg prace, jakie masz kompetencje (rowniez te
techniczne i specjalistyczne!), jak bedziesz funkcjonowata w
firmie i z innymi jej pracownikami. Dlatego tez pamietaj, zeby
skupiac sie w swoich odpowiedziach na zyciu zawodowym, nie
prywatnym.

Rozmowy o prace i zadawane pytania beda sie rézni¢ w
zaleznosci od miejsca, do ktérego aplikujesz, branzy,
stanowiska, czy nawet osoby, ktdra prowadzi rekrutacje (moze
to byc¢ rekruter, manager, pracownik danego dziatu itp.).

Osoby rekrutujagce moga zadawac Ci pytania o to, co zawartas
w swoim CV, badajace kompetencje, ktére wymagane s3 na
danym stanowisku (rowniez specjalistyczne i techniczne), inne
(czasem rowniez dziwne) pytania.

Czesto podczas rozmow wykorzystywany jest wywiad
behawioralny, ktéry ma na celu zbadanie poziomu Twoich
kompetencji. Bedziesz proszona o podanie konkretnych

przyktaddw dziatan, czy zachowan z przesztosci, w ktérych je

wykorzystywatas, np. Pracodawca szuka osoby zorientowanej na

klienta. Moze wtedy zapytac Cie o sytuacje, w ktérej musiatas
poradzi¢ sobie z trudnym klientem. Jaka byta to sytuacja, z
czego wynikata? Jakie miatas zadanie? Co

zrobitas/powiedziatas? Jaki byt rezultat Twojego dziatania.

Dzieki temu jezeli dobrze przeanalizowatas oferte pracy, na
ktora aplikujesz jestes w stanie mniej wiecej zorientowac sie,
jakie pytania moga sie pojawic¢ na rozmowie.
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/

- Przykfadowe
- pytania na
rozmowie o prace

Ponizej przygotowatam dla Ciebie liste przyktadowych pytan,

ktore osoba rekrutujgca moze zadac podczas rozmowy O prace.
Pamietaj, ze to jedynie przyktadowe pytania! Nie ma pewnosci,

Zze na pewno rekruter je zada i ze nie zaskoczy Cie zupetnie

czyms innym.

Opowiedz nam o sobie.

Jakie sg Twoje najwieksze osiggniecia?

Jakie sg Twoje 3 mocne i stabe strony? (konkretne sytuacje)
Co wyrdznia Cie sposrod innych kandydatow?

Jakie korzysci bedzie miata firma z zatrudnienia wtasnie
Ciebie?

Czego oczekujesz od swojego przetozonego?

Co wiesz na temat naszej firmy? Dlaczego chcesz u nas
pracowac?

Dlaczego aplikowatas na te stanowisko? Co najbardziej
spodobato Ci sie w naszej ofercie

Dlaczego chcesz zmienic prace?

Jakie zadania lubisz wykonywac w pracy?

Z jakimi osobami lubisz/nie lubisz pracowac?

Jakie masz plany zawodowe na najblizsze 5 lat?

Czego nie lubisz w swojej obecnej pracy?

Co byto Twoim najwiekszym wyzwaniem w dotychczasowej
karierze?

Co motywuje Cie do pracy?

Co najbardziej stresuje Cie w pracy?

Jaka jest Twoja wymarzona praca?

Jak uktadata Ci sie wspotpraca z poprzednim przetozonym?
Czego oczekujesz od swojego przetozonego?

Opowiedz nam o sytuacji, w ktérej musiatas poradzi¢ sobie
ze zdenerwowanym/trudnym klientem?

1 Workbook: Skuteczna rozmowa rekrutacyjna
flairup
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Powiedz nam cos$ o sobie...

Po co zadawane jest to pytanie? Jako przetamanie lodow, sprawdzenie, jak
nasz kandydat sie prezentuje, o czym mowi. To taka furtka dla kandydatow,
ktora umozliwia nadanie toru rozmowie o prace. Jezeli powiesz cos, co
zainteresuje Twojego rozmowece - pociggnie on temat.

Na takie pytanie warto przygotowac sobie tzw. "elevator pitch", czyli krétki opis
swojej osoby (30 sekund - 2 minut).

Pamietaj! To nie streszczenie CV - powiedz o tym, co jest o Tobie najwazniejsze
w kontekscie tej konkretnej oferty.

Nie wkuwaj na pamiec wyuczonego tekstu, ale przec¢wicz go wczesniej. Zapisz
najwazniejsze punkty, ktére chcesz poruszyc.
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Jakie sg Twoje mocne strony

Wypisz Twoje 3-5 mocne strony (bierz pod uwage oferte pracy, o jaka sie
ubiegasz i dopasuj do niej swojg odpowiedz). Positkuj sie hotatkami z
poprzednich krokdw oraz ofertg pracy.

Nastepnie zapisz przyktad konkretnej sytuacji, w ktoérej zostata ona uzyta.

1 mocna strona:

Konkretne sytuacja

2 mocna strona:

Konkretna sytuacja

3 mocna strona:

Konkretna sytuacja

4 mocha strona:

Konkretna sytuacja

5 mocna strona:

Konkretna sytuacja
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Opowiedz o swoich najwiekszych osiggnieciach

Wypisz 3 najwieksze osiggniecia w Twoim zyciu zawodowym. Positkuj sie
wczesniejszymi notatkami wybierajac te, ktore sg najwazniejsze z punktu
widzenia stanowiska, o ktore sie ubiegasz. Pamietaj, zeby opowiadac o nich w
modelu STAR.

Osiggniecie 1:

Osiggniecia 2:

Osiggniecia 3:

-FlO | ru Workbook: Skuteczna rozmowa rekrutacyjna 31/38
p- ©flairup Kasia Jackowska | www.flairup.pl | @flairuppl



http://www.flairup.pl/
https://www.instagram.com/flairuppl/

= TIPS & TRICKS
na rozmowie o prace

Badz czesciag rozwigzania, nie problemu.

Kazda firma na co dzien zmaga sie z wieloma trudnosciami i
problemami. Pracodawca chce wiec, aby jego pracownicy nie
przysparzali nowych ktopotow, a pomagali rozwigzac te, ktore juz
istnieja.

To, w jaki sposéb szukasz pracy pokazuje, jak bedziesz ja
wykonywata.

Podczas poszukiwania pracy kieruj sie podobnymi zasadami, co przy
jej wykonaniu. Jezeli chcesz pokazac¢ pracodawcy, ze jestes osobna
sumienng, pokaz to juz podczas rozmowy przychodzac przygotowana.
Jezeli bedziesz niepunktualna, rozkojarzona, czy niemita Twoj
potencjalny pracodawca moze pomyslec, ze w taki sam sposob
bedziesz zachowywac sie w pracy, gdy juz Cie zatrudni.

Zadbaj o swoj wyglad.

Twoje ubranie powinno byc¢ dostosowane do okazji, schludne i czyste.
Sprawdz jaki dress code obowigzuje w firmie. Nasz wyglad to istotny
czynnik pierwszego wrazenie, ktére zrobimy na rozmoéwcy. Zadbaj o
swoj wyglad (wtosy, makijaz, paznokcie), ale rowniez o Swiezy oddech
i zapach (uwazaj tez na zbyt mocne perfumy!).

Nerwowe zachowania i brak pewnosci siebie.

Oznakami zdenerwowania i braku pewnosci siebie moze by¢ brak
kontaktu wzrokowego, miekka omdlewajgca dton, ktdrg witasz sie z
rekruterem, wiercenie sie na krzesle,

bawienie sie wtosami, zbyt energetyczna gestykulacja, zgarbiona
postawa, zbyt gtosne lub zbyt ciche mowienie. Pamietaj wiec o
pewnym uscisku dtoni, wyprostowanej postawie.

Nastawienie do innych ludzi

To w jaki sposdb traktujesz, lub wyrazasz sie o innych osobach,
niezaleznie od tego, czy sg Twoimi wspdtpracownikami, szefem,
klientem, innym kandydatem, podwykonawca, czy kompletnie obca
osobg - w ogromnym stopniu pokaze pracodawcy, w jaki sposob
mozesz funkcjonowac w firmie. Pamietaj o zasadach kultury i
budowaniu pozytywnych relacji.

flO | ru Workbook: Skuteczna rozmowa rekrutacyjna 32/38
p- O©flairup Kasia Jackowska | www.flairup.pl | @flairuppl



http://www.flairup.pl/
https://www.instagram.com/flairuppl/

Dostosuj sie do osoby rekrutujacej.

Rekrutacje moga prowadzi¢ bardzo rozne osoby i to niezaleznie od
obejmowanego stanowiska. Czasem nasz rozmowca bedzie bardzo
sztywny, czasem bardzo przyjacielsko nastawiony. Musisz wyczuc¢ z
kim masz do czynienia i w jaki sposéb najlepiej budowac¢ komunikat.

Badz autentyczna

W rozmowie rekrutacyjnej nie chodzi o to, aby pokazac sie jako
idealny kandydat, jezeli potowa z tego, co o sobie mdéwimy nie jest
prawda. Pamietaj, ze koloryzujac swoje doswiadczenie i zawyzajac
kompetencje - predzej czy pdzniej Twdj potencjalny pracodawca sie
o tym dowie. By¢ moze jeszcze nie w procesie rekrutacji, ale podczas
Twojej pracy na pewno. Znacznie lepszy efekt da bazowanie na tym,
CO juz posiadasz i ubranie tego w jezyk korzysci.

Nie krytykuj swoich poprzednich pracodawcow.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej, gdy pracodawca styszac, ze
mowisz zle o swoim poprzednim przetozony, czy miejscu pracy moze
obawiac sie, ze jezeli bedziesz pracowac u niego i odejdziesz -
zrobisz doktadnie to samo o nim. Znajdz pozytywy we wspotpracy, a
jezeli sytuacja byta naprawde nieciekawa postaraj sie zneutralizowac
przekaz.

Pracodawca chce przewidzie¢ Twoje przyszte zachowania, a nie
poznac¢ Twoja historie.

Przysztosc jest nieprzewidywalna. Pracodawca szukajac
odpowiedniego pracownika chce ja w pewnym stopniu przewidziec,
aby dokonac jak najlepszego wyboru. Dlatego tez, aby przewidziec
Twoje mozliwe zachowania w przysztosci zadaje Ci pytania dotyczace
przesztych zdarzen i Twoich reakcji na nie.

20 sekund do 2 minut

Odpowiadajac na pytania swojego rozmowcy staraj sie zmiesci¢ w
przedziale czasowym 20 sekund do 2 minut. Nie odpowiadaj jednym
stowem, jezeli jest to konieczne, staraj sie uzasadni¢ odpowiedz
przyktadami. Mow zwiezle i na temat, aby Twdj rozmdwca nie stracit
zainteresowania.

Nie ujawniaj poufnych informacji

Informacje poufne, przede wszystkim z poprzednich miejsc pracy
powinny takie pozosta¢. Pomin poufne informacje lub nie podawaj
szczegotow. Pamietaj, ze takie zachowanie moze postawic¢ Cie w
ztym swietle.
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Udzielaj tylko pozytywnych informacji
Jezeli nie jestes pytana o negatywne kwestie, to nie mow o nich.
Skup sie na pozytywach.

Stuchaj swojego rozmowcy

Umiejetnosc stuchania jest rownie wazna, co prowadzenie rozmowy.
Nie przerywaj osobie, ktéra prowadzi rozmowe, wykazuj
zainteresowanie tym, co do Ciebie mowi (potwierdzajac, ze
rozumiesz skinieniem gtowy, unikaj méwienia ,yhy, yhy”) i nie
zbaczaj z tematu. Jezeli przygotowatas wczesniej pytania do Twojego
rozmowcy, na ktére w trakcie rozmowy otrzymates$ odpowiedz — nie
zadawaj ich, poniewaz mozesz zosta¢ wtedy odebrana, jako osoba,
ktora nie stucha. Jezeli cos nie jest jasne, lub chcesz otrzymac wiecej
informacji na temat, ktory zostat wczesniej poruszony — nawigz do
niego i poinformuyj, ze chciatabys uzyskac wiecej informacji.

Uwazaj na te stwierdzenia

Jak juz méwitam/Tak, jak napisatam w moim CV - to tak, jakby$
powiedziata osobie, ktdéra Cie rekrutuje, ze Cie nie stucha, lub nie
czytata Twojego CV. Niezaleznie od tego, czy tak byto, czy nie jest to
brak kultury wypowiedzi.

Szczerze mowigc - czy w takim razie wszystkie poprzednie Twoje
wypowiedzi byty nieszczere? Moze to sprawic, ze rekruter powaznie
sie nad tym zastanowi.

Mysle/wydaje mi sie, ze podobatby mi sie ten aspekt pracy — taka
wypowiedz pokazuje brak pewnosci siebie w wypowiedziach.
Myslisz? Wydaje Ci sie? Kto ma to wiedzied, jezeli nie Ty. Aby
przekonac osobe rekrutujaca, samqg musisz by¢ pewnq swoich
mozliwosci i preferencji. Podobnie ze stowami
"chciatabym/maogtabym”.

(...), tak? / (...) prawda? — zakanczanie pytaniem swoich odpowiedzi
rowniez pokazuje brak Twojej pewnosci siebie. Nie pytasz rekrutera o
zdanie, tylko odpowiadasz na zadane przez niego pytania. Pokaz
wiec pewnos¢ swoich wypowiedzi.

Wyslij rekruterowi podziekowanie za rozmowe

Po rozmowie warto wystac jeszcze tego samego podziekowanie za
spotkanie. Dzieki temu osoba, ktéra Cie rekrutowata lepiej Cie
zapamieta, Ty wyrdznisz sie na tle innych kandydatdw, a na dodatek
pokazesz, ze jeste$ naprawde zainteresowana oferta.
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CHECKLISTA
rozmowy o prace

Informacje o mnie

D Znam swoje mocne strony

wiem, jakie s moje najwieksze osiggniecia

znam swoje stabe strony (wiem, co wymaga jeszcze poprawy)
wiem, co mnie wyrdéznia sposréd innych kandydatow

wiem dlaczego chce pracowac wtasnie w tym miejscu

wiem dlaczego odchodze z poprzedniej pracy

wiem, jakie mam doswiadczenie i czym powinnam sie chwalié¢
sprawdzitam jeszcze raz swoje CV i pamietam co w nim napisatam

wiem, jakie s moje oczekiwania finansowe

wiem, jakie sg moje cele zawodowe

oo ogyo g

wiem, jakimi wartosciami kieruje sie w zyciu

Informacje o firmie
wiem, czym zajmuje sie firma
sprawdzitam jakie firma ma wartosci, misje i wizje

przeczytatam informacje ze strony firmy, jej social medidéw i znalaztam
artykuty na jej temat

wiem, jakie trudnosci i problemy ma obecnie firma
przeczytatam doktadnie oferte pracy

wiem, jakie kompetencje s3 niezbedne na stanowisko o ktdre sie ubiegam

JOoOu O o

wiem, z kim bede miata rozmowe rekrutacyjna
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Punkty wspodlne: ja-pracodawca

D wiem, ktére z wymaganych na te stanowisko kompetencji posiadam
D wiem, jaka wartos¢ moge wnies¢ do firmy
D wiem, z jakimi problemami/trudnosciami/wyzwaniami moge poméc firmie

D wiem, co czyni ze mnie swietna kandydatke na te stanowisko

D zapisatam pytania na rozmowe rekrutacyjna

Moje nastawienie

D wiem, czego obawiam sie w zwigzku z rozmow3a

D wiem, jak sobie z tym poradzic¢

Cwiczenie czyni mistrza

D wiem, jak odpowiem na pytanie "opowiedz nam co$ o sobie"

D zastanowitam sie nad pytaniami, ktére moga pas¢ podczas rozmowy i
zrobitam notatki

D wiem, jak wyglada model STAR i jak formutowa¢ odpowiedzi na pytania
rekrutera

Przed rozmowa3a (siedziba firmy)

wiem, gdzie i z Kim mam rozmowe i znam adres
zaplanowatam dojazd na miejsce z zapasem czasu na korki

przygotowatam to, co ubiore na rozmowe (jest czyste i wyprasowane)

L OO O

przygotowatam, co mam ze sobg zabra¢ (dane osoby, z ktérg mam
rozmowe, notatnik z pytaniami do rekrutera, dtugopis, wode, lusterko i
przybory do poprawienia makijazu)
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Przed rozmow3a (online)

D przetestowatam swoje potgczenie internetowe, mikrofon i stuchawki
D mam zapisane pytania do rekrutera
D przygotowatam sobie wode, dtugopis i miejsce na notatki

D zadbatam o swdj ubiér podczas rozmowy

Rozmowa

D jestem na miejscu rozmowy ok 10 minut wczesniej
D pamietam, o pewnym uscisku dtoni
D pamietam o usmiechu!:)

D zadaje przygotowane pytania

Po rozmowie

D wystatam podziekowania do osoby/oséb prowadzacych rozmowe
D zapisatam swoje odczucia i wnioski po rozmowie

D przypomniatam sie o wynikach rozmowy (jezeli ustalony czas minat)
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Na zakonczenie
O

W "workbooku: rozmnowa rekrutacyjna" zawartam dla Ciebie
lata doswiadczen swoich, jak i moich klientow.
Mam nadzieje, ze rozjasnit Ci w gtowie i dzieki niemu czujesz
sie pewniegj i z wiekszg tatwoscig przygotowatas sie do

rozmowy O prace.

Pamietaj, ze mozesz uzywac tego workbooka rowniez
przy okazji kolejnych rozmow o prace - i do tego tez
Cie zachecam.

Koniecznie daj znaé, jak poszta Ci rozmowa o prace
i czy zawarte tu ¢wiczenia byty dla Ciebie pomocne.
Pamietaj, ze w razie trudnosci lub watpliwosci mozesz
do mnie napisa¢ na maila lub w wiadomosci prywatnej
na Social Mediach!:)

Gdzie mnie znajdziesz?
flairup.pl
Instagram

Facebook

kasia@flairup.pl

Zycze Ci skutecznych rozmodw rekrutacyjnych!
Kasia Jackowska
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