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cLIMINACJE

wsKAzZOWKA A

DOKUMENTY APLIKACYJNE
Zadbaj o tresc i wyglad swoich dokumentow
aplikacyjnych. To twdj pierwszy kontakt

z pracodawcg. 0d nich moze zalezet decyzja
o ewentualnym zakwalifikowaniu cig do
dalszego etapu.

WSKAZOWKA B

DZIENNIK SZUKANIA PRACY

Starannie notu), do kogo i kiedy wysytasz
dokumenty aplikacyjne. Przechowuj oferty
pracy i wystane aplikacje. Utatwi ci to przy-
gotowanie sig do spotkania.

WSKAZOWKA C

MALE PIERWSZE WRAZENIE

To m.in. sposdb, w jaki zaprezentujesz sig
w przestanych dokumentach aplikacyjnych
oraz na zdjeciu, jezeli je zamiescites. Waine
jest to, co ustyszy dzwonigcy do ciebie

rozmdéwca zanim odbierzesz potgczenie
(muzyka, odgtosy, komunikat poczty gtoso-
wej), a takze sposdb, w jaki sig przedstawisz.
JUI NA TYM ETAPIE IFII]BFLI 0 SWOJ PROFE-
SJONALNY WIZERUNEK.

WSKAZOWK]

TRENING PRZED SPOTKANIEM

WSKAZOWKA 1

0 FIRMIE

Zbierz informacje o dziatalnosci firmy, specyfice
jej ostatnich przedsigwzigc, klientach, partne-
rach biznesowych, konkurencji, strukturze
| oddziatach. Docieraj do informacji poprzez
osoby z kregu twoich znajomych, ktdre moga
znat tg branze lub samg firme. Sprawdz? strong
www firmy, skorzystaj réwniez

z https.//prod.ceidg.gov.pl

oraz wwuw.teleadreson.pl.

WSKAZOWKA 2

0 STANOWISKU

Przeanalizuj wymagania i obowigzki zawarte
w ofercie. Zastandw sig, ktdre z nich mogg by¢
kluczowe dla wykonywania tej pracy. Pomysl,
jakie wazne informacje pominigto w opisie. Mysl
o stanowisku przez pryzmat czynnosci na nim
wykonywanych, nie kieruj sig wytgcznie jego
nazwg. Wskazowek szukaj u osdb, ktére moga
znac specyfike tejpracy lub te firme. Jesliinfor-
macje zawarte w ofercie sg skromne, rozwaz ich
pozyskanie poprzez kontakt telefoniczny z firma.

Sprawdz takze www.doradca.praca.gov.pl
oraz wwuw.standardyiszkolenia.praca.gov.pl.

WSKAZOWKA 3

0 MNIE

Rozmowa kwalifikacyjna to nie opowiadanie
0 wszystkim. Majac Swiadomos€ oczekiwan praco-
dawcy (wskazbuki: 1. 0 FIRMIE | 2. 0 STANOLUISKL),
zidentyfiku) swoje kluczowe doswiadczenia
i kompetencje. Przygotuj przyktady waine dla
twojego rozmoéwcy. Pomysl o swoich atutach
| osiggnigciach. Zapisz obszary i watki, ktore warto
zaprezentowac. Stres i ograniczony czas rozmowy
nie sprzyjajg improwizacji.

WSKAZOWKA Y

PYTANIA KANDYDATA

Dla kandydata rozmowa kwalifikacyjna to okazja,

by pordwnac propozycje pracodawcy ze Swoimi

oczekiwaniami. Przygotuj pytania dotyczgce np.:
- zakresu obowigzkow

+ informacji o zespole, z ktérym bedziesz
wspotpracowac

- daty rozpoczecia pracy, wynagrodzenia, formy

i okresu zatrudnienia
écnezki rozwoju zawodowego
Zebrane informacje pomoga ci w podjeciu decy-
zji, czy chcesz zwigzac sig z firmg.
Pamigtaj, aby zapytat o ewentualne dalsze
etapy rekrutacji oraz sposdb i termin przekaza-
nia ciinformacji o wyniku rozmowy.

WSKAZOWKA §

CO 0 mMnIE WIEDZA

Poczgtkowa wiedza rozmowcy na twd) temat
pochodzi z przestanej przez ciebie aplikacji. Moze
on takie poszukiwaé dodatkowych informacj
w Internecie, a takze sprawdzac referencje. Zasta-
now sig, co moze cheied wyjasnic.

WSKAZOWKA 6

SPOTKANIE - KWESTIE ORGANIZACYJNE

Przygotuj .niezbednik kandydata™
» adres miejsca, w ktérym odbedzie sig spotkanie
(nie zawsze bedzie to siedziba firmy)

» numer pokoju i pietro (0znaczenia w budynkach
bywajg mylgce]

* imig i nazwisko rozmdwey (o ile to mozliwe) -
zebys wiedziat, do kogo masz sig zgtosic

- nr telefonu do firmy oraz rozméwey (oile to mo-
zliwe) - zebys$ mégt powiadomié o ewentualnym
spbinieniu

WSKAZOWKA 7

PREZENCJA

Twoja prezencja wptywa na sposob, w jaki
postrzega cie rozmowca. Dotdz wszelkich staran,
aby wygladac adekwatnie do sytuacji. Uwzglednij
branze, specyfike stanowiska oraz firmy.

L namystem i odpowiednio wczesniej przygotuj to,
wco sie ubierzesz. Niewygodny lub nieadekwatny
ubidr moze wywotywac twéj dyskomfort i bedzie
cig rozpraszat podczas rozmowy.

)))

ROZMOWA

WSKAZOWKR 8

DUZE PIERWSZE WRAZENIE

Pierwsze wyobrazenia na twdj temat pojawig sie
jeszcze przed spotkaniem (patrz: WSKAZOWKA C.
MALE PIERWSZE WRAZENIE oraz WSKAZOWKA
MR 5.CO 0 MNIE WIEDZA). Beda one weryfikowane
iuzupetniane w trakcie rozmowy. Na twoj odbidr
wptyw ma m.in. sposdb, w jaki sig witasz i przed-
stawiasz, to, jak mobwisz oraz co przekazuje
twoja mowa ciata. Rozwaz skorzystanie z publi-
kacji oraz filméw instruktazowych o tematyce
pierwszego wrazenia i autoprezentacji dostgp-
nych m.in. w urzedach pracy oraz na serwisach
internetowych. Na decyzje o zatrudnieniu ciebie
moga wptyngé takie inne okolicznosci, np.
spostrzezenia 0sdb zwigzanych z firmg. Mozesz
je spotkac w drodze na spotkanie [np. autobus,
pociagl oraz na terenie firmy (korytarz, recepcja,
parking). Zwrd¢ uwage na to, o czym rozma-
wiasz, takze przez telefon.

WSKAZOWKA 9

PYTANIA PRACODAWICY

Pytania pojawiajgce sig na rozmowie majg
na celu sprawdzenie kandydata m.in. pod katem:
- motywacji do pracy

- kompetencji

* dopasowania do kultury organizacyjnej firmy

- oczekiwan finansowych

Mimo tego, Ze nie wiesz, jakie pytania pojawig sig
w trakcie spotkania, mozesz przygotowac
kluczowe informacje, ktére wykorzystasz
formutujgc wypowiedzi (patrz wskazowki.
1.OFIRMIE, 2. 0 STANOWISKU, 3. 0 MNIE,

5. C0O 0 MNIE WIEDZA).

WSKAZOWKA 10

PYTANIA KANDYDATA

Zwyczajowo pod koniec spotkania pojawia sie
mozliwosc zadania pyrtaﬁ Jesli nie poprosi o to
rozmowca, moZesz wyjsc z inicjatywa i dopytac
ointeresujace cie kwestie [patrz: WSKAZOLWKA NA
4. PYTANIA DO PRACODAWUCY). Zebrane informacje
pomoga ci w podjeciu decyzji, czy chcesz zwig-
zat sig z firmg.

WSKAZOWKA 1

OSTATNIE WRAZENIE
Rozmowa kwalifikacyjna nie konczy sie wraz
z momentem poZegnania sig z rozmowcsy.

Okolicznosci, o ktdrych mowa we wskazdwce 8.
DUZE PIERWSZE WRAZENIE, sq istotne takze na
tym etapie - zwroc¢ vwage na to, o czym, gdzie
iz kimrozmawiasz po zal{uﬁnzeniu spotkania.

OSTATNIE OKRAZENIE

wsKAzOWKA 12

DZIENNIK SZUKANIA PRACY

7 dziennika, o ktorym mowa we WSKAZOWCE B,
skorzysta] takie po zakofczeniu rozmowy,
Zapisz, kiedy i w jaki sposdb dowiesz sig

o wyniku spotkania. Zanotuj takze wszelkie
informacje, ktdre moga okazac sig przydatne
w sytuacji zakwalifikowania sig do dalszych
etapow rekrutacji. Pamie€ bywa zawodna.

WSKAZOWKA 13

MOJE REFLEKSJE PD SPOTKANIU

Po kazdym spotkaniu notuj swoje przemyslenia.
Zwrd¢ szczegdlng uwage na nastepujace kwestie:

- Co cig zaskoczyto?

- Ktore z pytan sprawity ciszczegdlng trudnosc?
* Czego zabrakto w twojej wypowiedzi?

- Czego byto az nadto?

- Coi jak mozna byto przekazac lepiej?

* Co wypadto bardzo dobrze?

Zapisane refleksje mogg poprawic twojg skutecz-
nos¢ podczas kolejnych spotkan.

WsKAZOWKA 14

E-MAIL DO PRACODAWICY

Wystanie krdtkie) wiadomosci z podzigkowaniem
za czas poswiecony na rozmowe czy podzielenie
sig szczerg pozytywng refleksjg odnosnie
spotkania moze byé mitym akcentem domykajg-
cym ten etap rekrutacji. Dzigki temu mozesz
wzmocnié wrazenie zbudowane podczas rozmo-
wy, a takze wyrdinic sig sposrod grona innych
kandydatdw.

META

DECYZJA

Jest dwodch uczestnikdw gry: pracodawca
i kandydat. Sa dwie opcje decyzji po kaide]
ze stron: cheé nawiazania wspotpracy lub je
brak. Istnigjg zatem 4 mo2liwe scenariusze:

- jachce i firma mnie chce;

- janie chce, ale firma mnie chce;

- janie chce i firma mnie nie chee,

- jachce, ale firma mnie nie chce.

Celem pracodawcy jest wybdr .najlepszego”
kandydata z uwzglednieniem kosztow zatrudnienia.

Celem kandydata jest podjecie .najlepszej” decy-
2ji z ywzglednieniem swoich aktualnych potrzeb.

Przyktadowo, oferte pracy stabo ptatnej lecz
dajgcej mozliwost zdobycia ciekawego doswiad-
czenia - w zaleznosci od priorytetdw - mozesz
pdrzucic (potrzeba finansowa) badz przyjgc
[potrzeba rozwojul.

WBREW POZOROM - TY TEZ MASZ WYBOR.




