ABC przygotowania do wejscia na rynek pracy

Cz.6
Rozmowa kwalifikacyjna ,,od podszewki”




WWPVISZ
Czym jest rekrutacja?

*»Jest to proces pozyskiwania osob do pracy w danej firmie
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PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA W NOWYM SACZU

Rozmowa kwalifikacyjna

“*Rozmowa kwalifikacyjna uznawana jest za najbardziej stresujgcg czes¢ catego procesu
rekrutacyjnego.

<Rozmowa kwalifikacyjna to przede wszystkim sprawdzenie przez potencjalnego pracodawce
informacji zawartych w Twoich dokumentach aplikacyjnych.
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PANSTWOWA WYZSZA SZKOEA ZAWODOWA W NOWYM SACZU

Jak szukac pracy efektywnie”?

“*Rynek pracy cechuje zmiennos¢, co oznacza, ze stale sie
rozwija i z roku na rok wyglada inaczej.

“*Ma na niego wptyw rozwoj gospodarczy, nowe technologie, nowe
pojawiajgce sie trendy i zawody oraz zjawiska ekonomiczne.

*Wspodtczesny rynek pracy jest bardzo wymagajgcy, bowiem
wymaga od pracownika elastycznosci i umiejetnosci podgzania
za zmiana.

“*Szukanie pracy wymaga duzej energii, kreatywnosci oraz
atrakcyjnego przygotowania dokumentow aplikacyjnych.

“*Szukanie pracy wymaga czasu, cierpliwosci i zaangazowania.



WWPVIZ
Przygotowanie sie do rozmowy

Przygotowania do rozmowy nalezy rozpoczac¢ z chwilg wystania dokumentow aplikacyjnych,
bowiem nie wiemy, kiedy zadzwoni rekruter przeprowadzi¢ wstepng rozmowe oraz kiedy zaprosi
nas na spotkanie rekrutacyjne
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PANSTWOWA WYZS 0DO! NOWYM SACZU

ZA SZKOEA ZAWI WA W

A gdy juz zadzwoni rekruter ...

Moment, w ktorym odbierasz telefon do rekrutera jest bardzo wazny, poniewaz juz wtedy robisz
pierwsze dobre wrazenie! (czy czekates/-tas na ten telefon, czy sie z niego ucieszytes/-tas, czy
pamietasz ze wystates/-tas tam dokumenty aplikacyjne)

“*Daj poznac, ze czekates/-tas na ten telefon

**Uciesz sie i usmiechaj w trakcie catej rozmowy (pamietaj! da sie to odczuc)
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WWPVVZ
Przed spotkaniem z rekruterem ...

“*Przygotuj sie — przejrzyj strone internetowg Firmy
“*Sprawdz kogo rekrutujg

“*Sprawdz z kim masz spotkanie i miej przy sobie dane kontaktowe tej osoby (np. jezeli nie
bedziesz mogt znalez¢ miejsca spotkania)

**Sprawdz dojazd i wez pod uwage ewentualne natezenie ruchu w okolicach siedziby Firmy

“*Przygotuj liste swoich mocnych i stabych stron, kompetencji, umiejetnosci itd. wraz z
przyktadami swiadczgcymi o ich wiarygodnosci

“*Tuz przd spotkaniem — NASTAW SIE POZYTYWNIE ©




Pierwsza rozmowa kwalifikacyjna

,Krok po kroku”
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PANSTWOWA WYZSZA SZKOEA ZAWODOWA W NOWYM SACZU

Powitanie | przedstawienie planu rozmowy

Powitanie:
s Spoéjrz w oczy, udmiechnij sie, podaj reke

+» Gdy wejdziesz do pokoju/sali konferencyjnej — poczekaj na zaproszenie by usigs¢

Plan rozmowy:

¢ Przywitanie sie
+» Przedstawienie planu spotkania

“ Pytania do kandydata ogolne — wyksztatcenie, zatrudnienie itd.

+ Pytania szczegdtowe — weryfikacja kompetenciji
+» Podstawowe informacje o stanowisku, proponowane wynagradzanie, godziny pracy itd.
«» Zadawanie pytan do rekrutera

+» Podziekowanie za spotkanie i informacja kiedy mozna sie spodziewac¢ odpowiedzi o ewentualnym zatrudnieniu



PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA W NOWYM SACZU

Pierwsza rozmowa rekrutacyjna - etapy

Pytanie poczatkowe/rozluzniajgce
Badanie kompetencji

Badanie motywacji

Badanie osobowosci

Pytania ,pod konkretng firme”

Poziom znajomosci jezykow

O R

Pytania logistyczne
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WA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA W NOWYM SACZU

Etap 1. Pytanie poczatkowe/rozluzniajgce

**Dziekuje za nadestanie aplikacji. Czy jest Pan/Pani gotowy do rozmowy?

Etap 2. Badanie kompetencji

**Prosze powiedziec kilka stow o sobie

**Prosze podsumowac swoje wyksztatcenie i doswiadczenie

s»Jak wyglada struktura zespotu, w ktérym Pan pracuje?

s»Jak doktadnie wyglagda Pana zakres obowigzkéw?/Jak wyglgda Pana przyktadowy dzien w pracy?
+Czy raportuje Pan swojg prace? Jak czesto/w jaki sposob?

“Z jakich narzedzi korzystat Pan w dotychczasowej pracy? (Excel, PowerPoint, systemy wewnetrzne, itd.)
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WA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA W NOWYM SACZU

Etap 3: Badanie motywacii

s Ktére z obecnych obowigzkow najbardziej lubi Pan wykonywacé? | dlaczego?
+» Jakiej pracy Pan szuka?
% Czego Pan oczekuje od nowego pracodawcy? Od przetozonego?

% Jak Pan sobie wyobraza prace na stanowisku XYZ w naszej firmie?

Etap 4: Badanie osobowosci

+ Jakie Pani/Pana cechy uwidaczniajg sie w pracy? Prosze podac konkretny przyktad, kiedy ta cecha sie

uwidocznita.
% Czy styszat Pan kiedys opinie na swoj temat od Przetozonego/Zespotu?

% Czy w obecnej pracy miat Pan ocene okresowg? Jaki opis Pan dostat?
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PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA W NOWYM SACZU

Etap 5: Pytania ,pod konkretng firme”

% Z czym sie Panu kojarzy nasza marka?
% Prosze wymieni¢ naszg konkurencje. Jak wyglgda nasza marka na tym tle?

% Czy jest cos, co szczegolnie przygotowato Pana do pracy dla nas?

Etap 6: Poziom znajomosci jezykow:

«» Jezyk angielsKi

“ Inny jezyk (jesli wymagany)

Etap 7: Pytania logistyczne:

*» Czy lokalizacja tej pracy Panu odpowiada?
+» Od kiedy jest pan dyspozycyjny do podjecia pracy?

+ Jakie sg Pana oczekiwania finansowe?
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Najczestsze pytania do
Absolwentow

Dlaczego wybral/-ta Pan/Pani taki kierunek studiéw?

Co sie Panu/Pani w tych studiach podobato?

Co sie Panu/Pani w tych studiach nie podobato?

Czy odbywat/-ta Pan/Pani praktyki zawodowe w trakcie studiow?
Jak przebiegaty? Czy w tej firmie/instytucji dobrze sie pracowato czy
Zle, i dlaczego?

Jakie byty Pana/Pani ulubione przedmioty na studiach?

PAMIETAJ! — Odpowiadaj ze te, ktére bylyby najbardziej przydatne pod
katem danego stanowiska na ktore w tym momencie aplikujesz
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PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA W NOWYM SACZU
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Najczescie] zadawane pytania

Prosze cos o sobie powiedzie¢? (wskazowka: np. Jestem absolwentem PWSZ w Nowym Sgczu na
kierunku Ekonomia. Mam 3-miesieczne doswiadczenie na stanowisku Ksiegowej w Firmie XYZ. Jestem
osobg odpowiedzialng, zorganizowana)

Jakie sg Pana/Pani mocne i stabe strony? (wskazowka: popatrz na wymagania w ogtoszeniu rekrutacyjnym
| podawaj przyktady swoich zachowan, cech)

Dlaczego to wtasnie Pana/Panig powinnismy zatrudni¢?
Co Pan/Pani wie na temat naszej Firmy?
Dlaczego Pan/Pani zdecydowalt/-ta sie odpowiedzie¢ na nasze ogtoszenie? (wskazowka: pokaz tu

dopasowanie swoich kwalifikacji i umiejetnosci do wymagan stawianych przez pracodawce oraz pokaz
swojg motywacje do pracy w tej konkretnej firmie bo np. jest liderem w branzy, bo jest polskg firmg itp.)
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PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA W NOWYM SACZU

Najczescie] zadawane pytania cd.

% Co Pan/Pani uznaje za swoj najwiekszy sukces i dlaczego? (wskazowka: to pytanie dotyczy
sukcesow oraz Twoich wartosci, dlatego Twoja odpowiedz powinna mowic, co jest dla Ciebie
wazne w pracy. Sprawdz, czy Firma ma misje, wizje i wartosci czy np. stawia na satysfakcje
klienta czy raczej na szybkosc¢ ustugi i tym samym dostosuj swojg odpowiedz do tych wartosci)

% Jaka jest Pana/Pani najwieksza dotychczasowa porazka i czego ona Pana/Panig nauczyt/-a?
*» Co Pan/Pani chciatby/-taby robi¢ za 5, 10 15 lat? (wskazowka: zaznacz na wstepie, ze
chciatbys na diuzej zwigzac sie z tg Firmg i masz nadzieje, ze na stanowisku o ktore sie
ubiegasz jest Sciezka kariery/rozwoju)

>

» Jakg forme pracy Pan/Pani preferuje? Samodzielnie czy w grupie?
Jakie ma Pan/Pani wymagania finansowe?
» Co lubi Pan/Pani robi¢ w czasie wolnym?
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Twoje (przyktadowe) pytania do rekrutera
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Jakie sg godziny pracy?

Gdzie jest gtdwne miejsce pracy?

Jakie sg gtébwne narzedzia pracy? Na jakich programach?
Czy zdarzajg sie podroze stuzbowe?
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A AR Najczestsze btedy popetniane

przez kandydatow

Nie zebranie podstawowych informaciji o firmie do ktorej sie aplikuje
Brak kontaktu wzrokowego

Przyjscie o wiele za wczesnie bgdz spdznianie sie

Nieodpowiedni ubior

Wyrazanie sie zle o bytym pracodawcy czy wspotpracownikach
Przerywanie rekrutrowi

Zajecie miejsca zanim nie zostato sie poproszonym lub zanim nie usiadt

rozmowca

Pytanie o wynagrodzenie na poczgtku rozmowy
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Zostawienie wigczonego telefonu komorkowego
Garbienie sie lub siedzenie sztywno na krzesle
Zabawa witosami

Sprawdzanie godziny na zegarku

Zucie gumy, zabawy dtugopisem

Nerwowe zachowania

Niejasne i ,pokretne” wypowiedzi
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Ostatnie wskazowki

** Nie zatamuj sie, jezeli po pierwszej rozmowie nie dostaniesz pracy!

s Udziat w rozmowach kwalifikacyjnych traktuj jako trening, dzieki
ktéremu nabedziesz odwagi i wzmocnisz pewnosc¢ siebie, dzieki
temu kazda kolejna rozmowa z potencjalnym pracodawcag bedzie
szta Ci coraz lepiej!

“ Pamietaj! Pierwsze wrazenie mozna zrobic tylko raz”

s Pytaj, jesli masz watpliwosci

s Badz autentyczny

* Na zakonczenie rozmowy podziekuj za poswiecony czas, zapytaj,
kiedy mozesz spodziewac sie odpowiedzi






PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA W NOWYM S.f\_CZJ

Jezeli potrzebujesz pomocy doradcy zawodowego serdecznie zapraszamy do
kontaktu ©

tel.: 601860042, 18 443 45 45

Ewelina Kasalik-Kowal — doradca zawodowy, trener kadr wew. 115
Katarzyna Kowalczyk — doradca zawodowy, coach wew. 113

Materiat opracowany przez Akademickie Biuro Karier Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Nowym Sgczu


mailto:biurokarier@pwsz-ns.edu.pl



https://kadry.infor.pl/
https://www.ore.edu.pl/
https://doradztwo.ore.edu.pl/
https://porady.pracuj.pl/
https://pl.freepik.com/
https://www.istockphoto.com/
https://obycie.pl/
http://www.thesunrise.pl/
https://posted.zsezlotow.edu.pl/
https://www.praca.pl/

