ROZMOWA

KWALIFIKACYJNA



Rozmowa kwalifikacyjna z punktu
widzenia pracodawcy stuzy poznaniu

potencjalnego pracownika, a w
szczegolnosci:

Przebiegu kariery zawodowej
Kwalifikacji zawodowych

Kompetencji

Motywacji do zmiany lub podjecia pracy
Aspiracji zawodowych




Rozmowa kwalifikacyjna z punktu
widzenia pracownika:;

Mozliwosc¢ autoprezentacji

Wskazanie korzysci wynikajgcych z
nawigzania wspotpracy
Przedstawienie celow | oczekiwan
zawodowych

Poznanie potencjalnego przetozonego

Otrzymanie szczegotowego opisu oferty



JAK PRZYGOTOWAC SIE DO
SPOTKANIA — CZYLI, CO

POWINIENES WIEDZIEC O SOBIE?

Jakie sg moje plany zawodowe, co chce
0siggnac?

Dlaczego chce zmienic¢ lub znalez¢ prace?

Co chce powiedzie€ o sobie, czym sie
pochwalic?

Jakie mam oczekiwania finansowe?



JAK PRZYGOTOWAC SIE DO
SPOTKANIA — CZYLI, CO POWINIENES

WIEDZIEC O FIRMIE?

Zbierz, jak najwiecej informacji o firmie, w
ktorej chcesz otrzymac prace (jaka
dziatalnoscC prowadzi, jaka jest je] pozycja w
regionie lub w kraju, gdzie jest gtowna
siedziba firmy)



JAK PRZYGOTOWAC SIE DO
SPOTKANIA?

Przygotuj odpowiedzi na typowe pytania
padajgce w czasie rozmowy kwalifikacyjnej

Przygotuj pytania, ktore chciatbys zadac
przysztemu pracodawcy;

Dobierz odpowiedni stroj, makijaz, bizuterie
itd.



JAK PRZYGOTOWAC SIE DO
_SPOTKANIA — CZYLI CO ZE SOBA

ZABRAC?

Notes

Ditugopis

CV

List motywacyjny

Dyplomy poswiadczajgce wyksztatcenie,
szkolenia, kursy



JAK PRZYGOTOWAC SIE DO

-SPOTKANIA —CZYLIJAK SIE
UBRAC?

kolory - czern, biel, granat, ciemne bordo; bez, brgzy
oraz wszelkie przyttumione barwy podszyte brgzem,
bielg, szaroscig

desen - krata, prazki. Nalezy unikac: kwiatow,
groszkow.

materiat - bawetna, tweed, jedwab, wetna oraz inne

— naturalne wysokiej jakosci

spodnie - Proste, na kant lub spodnie z mankietami

gora - Koszule, kamizelki. Nalezy unikac gtebokich
dekoltow



JAK PRZYGOTOWAC SIE DO
SPOTKANIA — CZYLI JAK SIE

UBRAC?

spodnice - dtugosc¢ do kolan lub troszke za. Unika¢ nalezy
spodnic mini a takze spodnic maxi do kostek

buty - niezbyt wysoki obcas, zakryte palce
fryzura - wlosy zwigzane, upiete lub podpiete

bizuteria - klasyczna, dodatki uzywane z duzym umiarem,
kolczyki raczej w matych rozmiarach

dodatki - apaszka, szale, krawat u mezczyzn

odzienie wierzchnie - unika¢ kurtek, ptaszcze/marynarki o
klasycznym kroju



PRZEBIEG
ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Wejscie do firmy

Wejscie na spotkanie
- plan wejscia

Zasadnicza czesc spotkania
- podstawowe komunikaty niewerbalne i ich funkcje

Zakonczenie spotkania i wyjscie z firmy



RO/MOWA KWALIFIKACYJNA

FAZA WSTEPNA

1. Przywitanie kandydata, stworzenie
przyjemnej atmosfery, odnotowanie
danych personalnych kandydata



RO/MOWA KWALIFIKACYJNA

Il. WLASCIWA ROZMOWA KWALIFIKACY JNA

wyksztatcenie
dodatkowe informacje
zatrudnienie
motywacja kandydata
wiarygodnosc

umigjetnosC wspotpracy z innymi
ludzmi

finanse



RO/MOWA KWALIFIKACYJNA

Il. ZAKONCZENIE

stopien zainteresowania ofertg
kolejne etapy rekrutac

pozegnanie



JAK ZROBIC DOBRE WRAZENIE?

Dobre pierwsze wrazenie
-odpowiedni wyglad
-mocny uscisk dtoni
-naturalny usmiech
-kontakt wzrokowy
Gestykulacja

-unikaj nerwowych gestow, wymachiwania
rekami, pstrykania dtugopisem, rysowania,
Kurczowego trzymania sie krzesta



JAK ZROBIC DOBRE WRAZENIE?

Postawa ciata

-siedz w pozycji otwarte]

-nie krzyzuj rak i nog

-nie chowaj dtoni pod stotem czy do kieszeni,
nie zastaniaj sie np. teczkag

-nie odchylaj sie do tytu

-siedz wygodnie, na catym siedzisku krzesta,
opierajgc ramiona o oparcia



JAK ZROBIC DOBRE WRAZENIE?

Mimika twarzy
-staraj sie, aby usmiech byt naturalny

-bardzo dobrze odbierane jest tzw.
usSmiechanie sie oczami

Eliminacja nerwowych zachowan

-unikaj kopania powietrza, trzesienia noga,
unikania kontaktu wzrokowego, bawienia sie
przedmiotami, wiercenia, chrzgkania itp.



JAK ZROBIC DOBRE WRAZENIE?

Kontakt wzrokowy

-nawigz i utrzymaj kontakt wzrokowy z
rozmowca, nie uciekaj wzrokiem, ale tez nie
wpatruj sie w niego uporczywie
Sposob wypowiedzi

-mOw spokojnie, ptynnie, réb patzy na
przemyslenie odpowiedzi oraz mozliwosc
zadania przez rozmowce kolejnego pytania



TRUDNE PYTANIA PRACODAWCY
CO-CHCE USEYSZEC?

Dlaczego jestes osobg odpowiednig na to
stanowisko?

- Ktére umiejetnosci i cechy charakteru predysponujg
Cie na to stanowisko?

Jak sobie wyobrazasz prace na tym stanowisku?
- Czy wiesz na czym bedzie polega¢ Twoja przyszia
praca?

Czy wolisz wykonywaé prace samodzielng czy
zespotowg?

- Jesli stanowisko, o ktore sie ubiegasz wymaga
wspotdziatania - znajdz popierajgce przyktady

Jak dtugo chciatbys pracowac na tym stanowisku?
- Czy jestes ambitny?



TRUDNE PYTANIA PRACODAWCY
— CO CHCE USLYSZEC?

Jakie sg Twoje najwieksze wady?
- wady ma kazdy, wazne jak sie z nimi walczy

Co w Twoim zawodzie sprawia Ci przyjemnosc, a co
robisz z przymusem?

- nalezy tak zestawic zalety | wady, by lepszych stron
byto wiecej

Jak znosisz prace pod presjg czasu?
- liczg sie przyktady
Jakie sg Twoje najwieksze osiggniecia?

- Czy jestes swiadomy swoich mocnych stron |
potrafisz dokonac analizy swoich dziatan



O CO WARTO ZAPYTAC
PRACODAWCE?

od kiedy stanowisko jest i w jaki sposob stato sie
wolne?

jakich umiejetnosci i doswiadczenia szukacie u osoby
na tym stanowisku?

jakie sg mozliwosci rozwoju zawodowego?
(szkolenia, certyfikaty)

jak bedzie moja praca oceniana?

jak wyglada typowy dzien pracy/ zakres
obowigzkow?

jakie sg mozliwosci awansu? (struktura firmy)

jakie sg plany firmy na przysztosc, strategie?

jak bedg wyglagdac¢ dalsze etapy selekcji? (rozmowy,
testy, AC)



NAJCZESCIEJ POPELNIANE
BLEDY PODCZAS INTERVIEW

,CO to za oferta”?”- przyznanie sie do wystania
dziesigtek cv

, Zapomniatem o spotkaniu’- nie zjawianie sie na
umowione spotkanie

niepunktualnosc

zapominanie podstawowych informacji
nieprzestrzeganie standardow biznesowych
luzny ubior

witgczony telefon komorkowy

wizyta z kolezanka



NAJCZESCIEJ POPELNIANE
BLEDY PODCZAS INTERVIEW

pobiezne przygotowanie sie do rozmowy
nieuprzejmosc, arogancja
nieumiejetnosc poparcia swoich wypowiedzi

przypisywanie sobie wiekszego zakresu
obowigzkow

prezentowanie zastyszanych,
podrecznikowych wypowiedzi

podawanie oryginalnych, nieprawdziwych
zainteresowan



ZAPAMIETAJ!!!

Badz punktualny, przychodz na spotkanie co
najmniej 5 min wczesniej!

ldz na rozmowe sam, nie zabieraj ze sobg
znajomych, czy rodziny!

Podczas rozmowy usmiechaj sie, uscisnij
podang dton, okazuj dobre maniery, usigdz,
kKiedy pracodawca cie o to poprosi!



ZAPAMIETAJ!!!

Okazuj spokoj i opanowanie !

Pamietaj, ze pracodawca tez jest cztowiekiem
| moze tak, jak i ty byC zdenerwowany |
zmeczony!

Stuchaj uwaznie i odpowiadaj na pytania,
badz przygotowany na mowienie o sobie!



ZAPAMIETAJ!!!

Odpowiadaj na pytania szczerze | uczciwie,
ale pamietaj, ze pracodawca potrzebuje
dobrego pracownika!

Pamietaj, ze masz prawo nie udzielic
odpowiedzi na pytanie, ktore jest dla ciebie
zbyt osobiste!

Unika] opowiadania o swoich problemach, nie
mow zle o bytym pracodawcy!



ZAPAMIETAJ! 1!

Badz obiektywny | precyzyjny!
Podkreslaj swoje kwalifikacje i okazuj
zainteresowanie praca. Zadawaj pytanial

Daz do okreslenia twoich ewentualnych
obowigzkow i pytaj o wszystko, co jest
ZwWigzane z praca!

Omow swoje wynagrodzenie, ale pamietaj, ze
to pracodawca Inicjuje ten temat!

Badz realistg rozmawiajgc o pienigdzach!



ZAPAMIETAJ!!!

Dowiaduj sie o wynik rozmowy w czasie
podanym przez pracodawce!

Jesli nie zostaniesz przyjety, nie przejmuj sie.
Moze bycC wiele roznych powodow, dla
ktorych nie otrzymates tej pracy!



POWODZENIA!



