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CO ZNAJDZIESZ W SRODKU?

Czes¢! Cieszymy sie, ze planujac podjecie nowych zawodowych wyzwan skorzystasz z poradnika Hays. W niniejszym dokumencie znajdziesz
wskazowki, jak przygotowac sie do rozmowy w sprawie pracy i na co zwrocic¢ szczegdlng uwage, aby spotkanie z potencjalnym pracodawca
zakonczyto sie dla Ciebie sukcesem - bez wzgledu na to, czy odbywa sie zdalnie czy w sposob tradycyijny.

CZESC1: CZESC 2: CZESC 3: _

PRZED SPOTKANIEM - DZIEN ROZMOWY - ROZMOWA JUZ ZA TOBA -
LISTA RZECZY NA CO ZWROCIC UWAGE? CO DALEJ?

DO ZROBIENIA

VPR
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RESEARCH PRZEDE WSZYSTKIM

Odpowiednie przygotowanie do rozmowy rekrutacyjnej jest niemozliwe bez solidnego researchu. Przed spotkaniem z potencjalnym pracodawca

zdobadz ponizsze informacje:

&

1. BRANZA
e

CO MUsISZ
WIEDZIEC?

GDZIE ZNALEZC
TE INFORMACJE?

Najnowsze informacje na temat branzy
i firm w niej dziatajacych, aktualne
trendy, inwestycje, zachodzace zmiany

Wyszukiwarki www, serwisy informacyjne,
portale branzowe, strony internetowe firm

'4&\ 3. REKRUTUJACY MENEDZER

Twoj rozmoéwca - szef zespotu, do ktérego prowadzona jest rekrutacja

CO MUsISZ
WIEDZIEC?

GDZIE ZNALEZC TE
INFORMACJE?
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Kim jest Twoj rozmodwca, jakie stanowisko
zajmuije, jaki jest jego/ jej obszar
specjalizacyjny, wczesniejsze doswiadczenie
zawodowe

Jego/ jej profil na LinkedIn, wyszukiwarki
internetowe, strona firmy, wystgpienia

i webinaria (sprébuj wyszukac na YouTubie),
rekruter prowadzacy proces rekrutacyjny

—
Him 2. FIRMA

CO MUSISZ
WIEDZIEC?

GDZIE ZNALEZC
TE INFORMACJE?

Historia zatozenia i Sciezka rozwoju,
produkty i ustugi, misja i wartosci,
klienci, nowe projekty i inwestycje

Strona internetowa firmy, raporty

roczne, materiaty marketingowe, profile
organizacji w mediach spotecznosciowych,
artykuty prasowe, wydarzenia branzowe

@ 4. STANOWISKO

CO MUsISZ
WIEDZIEC?

GDZIE ZNALEZC TE
INFORMACJE?

Jak najwiecej informacji o stanowisku
oraz zespole, realizowanych zadaniach
i projektach

Opis stanowiska, profile firmy i aktywnosc jej
pracownikéow w mediach spotecznosciowych,
strona internetowa firmy, rekruter
prowadzacy proces rekrutacyjny




ZAPLANUJ, JAK SIE PRZEDSTAWISZ

Istotnym elementem przygotowan do rozmowy rekrutacyjnej jest przemyslenie sposobu, w jaki
sie przedstawisz i zaprezentujesz swojg dotychczasowq Sciezke kariery. Jak to zrobic?

Najpierw przedstaw istotne dla
tej rekrutacji informacje na temat

swojego wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego.

Nastepnie oméw kluczowe
kompetencje i wiedze, ktére maja
znaczenie dla stanowiska, o ktére
sie ubiegasz. Podawaj konkretne
liczby i przyktady.

Na koniec wyjasnij czego oczekujesz
od kolejnej pracy, dlaczego

to stanowisko jest dla Ciebie
interesujgce oraz z jakiego powodu
chcesz pracowac w tej firmie.
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Trzy lata temu ukonczytam studia magisterskie

na kierunku zarzgdzanie ze specjalizacjg Digital
Marketing. Od tego czasu rozwijam kariere, zajmujac sie
marketingiem w branzy sportowe;.

W pracy dla branzy mogtam wykorzystac
umiejetnosci, ktére zdobytam w czasie studiéw,

a takze poszerzy¢ wiedze z zakresu marketingu
cyfrowego. Jako potwierdzenie moich zdolnosci moze
postuzy¢ prowadzona przeze mnie kampania email
marketingowa, ktéra zwiekszyta nasz wspotczynnik
konwersji o 10 procent.

Moja poprzednia organizacja pomogta mi naby¢

cenne umiejetnosci. Uwazam jednak, ze aby méc sie
nadal rozwija¢, powinnam is¢ dalej. Interesuje mnie

rola z nowymi wyzwaniami, w dynamicznej, globalnej
organizacji. Szukam firmy oferujgcej ciekawe mozliwosci
rozwoju w zakresie marketingu. Dlatego tez tak bardzo
ucieszyto mnie zaproszenie na te rozmowe.

A
PAMIETAJ! 4

Podczas rozmowy omawiaj tres¢ swojego CV
w chronologicznej kolejnosci, koncentrujac sie
wytacznie na pozycjach istotnych w kontekscie
stanowiska, o ktore sie ubiegasz.

Uzywaj prostego jezyka, a kiedy jest
to mozliwe - zastosuj forme czynng
(zrobitam, uzyskatem itp.), aby
podkresli¢ swojg skutecznosc.

Wiecej porad dotyczacych rekrutacji znajdziesz
tutaj.
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https://www.hays.pl/blog/insights/6-najczestszych-bledow-na-rozmowie-kwalifikacyjnej

PRZECWICZ TO, JAK SIE PRZEDSTAWISZ

1. ISTOTNE INFORMACJE NA TEMAT TWOJEGO 2. KLUCZOWE KOMPETENCJE | WIEDZA, KTORE 3. CZEGO OCZEKUJESZ OD ‘l
WYKSZTALCENIA | DOSWIADCZENIA BEZPOSREDNIO ODNOSZA SIE DO TEJ PRACY KOLEJNEJ PRACY I DLACZEGO
Wskazéwka: wykorzystaj konkretne, TO WLASNIE TO STANOWISKO W TEJ FIRMIE

mierzalne przyktady WZBUDZILO TWOJE ZAINTERESOWANIE
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PRZYGOTUJ ODPOWIEDZI NA CZESTO
ZADAWANE PYTANIA

Po przedstawieniu siebie i oméwieniu zawartosci CV, nadejdzie czas na pytania od potencjalnego pracodawcy. Oto kilka zagadnien, ktore bardzo
czesto zostajg poruszone podczas rozmowy rekrutacyjnej:

' 1. DLACZEGO CHCE PAN/ PANI f 2. DLACZEGO TO'WI'.AS'NIE PANA/
ZMIENIC PRACE? ° PANIA POWINNISMY ZATRUDNIC?

« Ustyszysz to pytanie, poniewaz rozmoéwca chce » To Twoja szansa na ,,sprzedanie” swojej

f 3. JAK OPISALIBY PANA/ PANIA
S PRZYJACIELE?

« Dzieki temu pytaniu rozmodwca stara sie ustalic,

wiedziec, co jest Twojg motywacja, co stanowi
dla Ciebie zrédto satysfakcji oraz w jakiej kulturze
organizacyjnej sie odnajdziesz.

Udzielajgc odpowiedzi nie méw Zle o swoim
obecnym stanowisku czy pracodawcy. Jesli cheé
odejscia z firmy wynika z Twojego niezadowolenia,
postaraj sie przedstawic te sytuacje w sposob
wywazony i obiektywny. Skoncentruj sie na
szansach, ktore moze Ci zaoferowac nowy
pracodawca - mozliwosci rozwoju, poznanie nowej
branzy itp.

Przyktad:

,Chociaz w mojej obecnej firmie bardzo duzo sie
nauczytem, to mam poczucie, ze nadszedt czas na
zmiane. Chciatbym zdoby¢ nowe umiejetnosci i na
szerszg skale wykorzysta¢ mojg wiedze

i doswiadczenie. Uwazam, ze praca w Panstwa
firmie mogtaby mi to umozliwié¢. Ze zdobytych
przeze mnie informacji wynika, iz wszystkim
pracownikom oferujg Panstwo atrakcyjne
narzedzia rozwoju na kazdym etapie kariery.”
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kandydatury. Zastanoéw sie, jakie korzysci mozesz
przyniesc firmie i zespotowi, a takze co moze
pozytywnie wyrdzniac Cie na tle pozostatych
kandydatéw

Zidentyfikuj trzy umiejetnosci lub doswiadczenia,
ktére wymienisz odpowiadajac na to pytanie.
Najlepiej nawigzac do twardych kompetencji
wymienionych w opisie stanowiska (np.
umiejetnosci technicznych, umiejetnosci pracy

w okreslonych programach i systemach) oraz
uniwersalnych kompetencji miekkich (np. zdolnosci
komunikacyjnych czy analitycznych).

Niech Twoja odpowiedz bedzie wyczerpujaca, ale
zwiezta. Nie chcesz zniecheci¢ rozmdwcey zbyt
dtugg i niesktadng wypowiedzia.

Przeéwicz udzielanie odpowiedzi, ale nie ucz sie
jej na pamiec. Odrobina spontanicznosci jest jak
najbardziej wskazana. Wtedy wypadniesz o wiele
bardziej naturalnie.

czy Twoja osobowos¢ pasuje do roli i zespotu, do
ktorego potencjalnie mozesz dotaczyc.

Ktére z Twoich predyspozycji i cech charakteru
pomoga przekonac pracodawce, ze jestes
odpowiednim kandydatem do tej pracy?

Przyktad:

Ubiegasz sie o role sprzedazowa i myslisz, ze Twoi
przyjaciele okresliliby Cie jako osobe towarzyska

i potrafigcg stuchaé. Warto wspomniec o tych

cechach, poniewaz demonstrujg Twoja
umiejetnos¢ budowania relacji, w tym
z potencjalnymi i obecnymi klientami.

Wez pod uwage rowniez te cechy, ktére nie
nawigzuja bezposrednio do stanowiska, o ktore sie
ubiegasz. Powiedz, jaki/ jaka jeste$ zdaniem swoich
znajomych. Dzieki temu pracodawcy tatwiej bedzie
ocenic, czy dopasujesz sie do zespotu.



PRZYGOTUJ ODPOWIEDZI NA CZESTO

ZADAWANE PYTANIA

f 4. DLACZEGO CHCIALBY PAN/

9 CHCIALABY PANI OTRZYMAC TE
PRACE?

Zbuduj swojg odpowiedz na ponizszych elementach:

1. Czym ujeta Cie firma?

2. Jakie aspekty stanowiska sprawity, ze na nie
zaaplikowate$/ zaaplikowatas?

3. W jaki sposob ta praca pomoze Ci rozwing¢
kariere?

4. Podkresl raz jeszcze, ze bardzo ucieszyto Cie
Zaproszenie na rozmowe.

7. CZY BIERZE PAN/ PANI UDZIAL W
INNYCH PROCESACH REKRUTACYJNYCH?

Pracodawca moze zadac Ci to pytanie z wielu
réznych powodoéw. Przyktadowo bedzie chciat
zweryfikowad, jak bardzo zalezy Ci na tej pracy.
Moze tez chcie¢ oszacowad, jak szybko bedzie
musiat podjg¢ decyzje o ztozeniu oferty.
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e 5. PROSZE OPOWIEDZIEC
O SYTUACJI, KTORA

ZAKONCZYLA SIE DLA PANA/
PANI NIEPOWODZENIEM
Odpowiedz na to pytanie pozwoli rozmdwcy ocenic,
jak radzisz sobie w obliczu niepowodzenia - czy
analizujesz, gdzie popetnites/ popetnitas btad,
czy tez zamiatasz problem pod dywan, udajac, ze
sytuacja nie miata miejsca.

Przygotuj odpowiedni przyktad przed rozmowa.
Porazka, ktdrg opiszesz, powinna by¢ rzeczywistym
niepowodzeniem, wynikajgcym z Twojego btedu
lub ztej decyzji. Omawiany przyktad nie moze by¢
zawoalowang historig sukcesu.

Pamietaj o kilku elementach: doktadnie wyjasnij,
co sie wydarzyto, nie obwiniaj innych, wez
odpowiedzialnos¢ za swoje btedy i zaprezentuj,
czego dzieki temu sie nauczyte$/ nauczytas.

Tak:

Zaznacz, ze jest to dla Ciebie firma
pierwszego wyboru; nie wdawaj sie

w szczegoty; skieruj rozmowe na
elementy, ktérych oczekujesz od
nowej pracy; jesli juz otrzymates/
otrzymatas oferte pracy od innej firmy,
to nie ukrywaj tego faktu.

" A~
o
V.

6. JAKIE SA PANA/ PANI

— OCZEKIWANIA FINANSOWE?

* Upewnij sie, ze znasz aktualne trendy ptacowe

w branzy i wiesz, ile standardowo wynosi
wynagrodzenie na stanowisku, o ktére sie ubiegasz.
Jesli nie masz pewnosci, zapoznaj sie z Raportem
ptacowym Hays lub skonsultuj ze swoim rekruterem.

Informacje na temat wynagrodzen pozwola Ci
Z wieksza pewnoscig zakomunikowac swoje
oczekiwania i wzmocnig Twojg pozycje w
ewentualnych negocjacjach.

l Nie:

Nie wymieniaj nazw firm, w ktérych
réwnolegle starasz sie o prace, lub liczby
rekrutacji, w ktorych bierzesz udziat; nie
wyolbrzymiaj skali swoich poszukiwan
lub postepdw poczynionych w tym
zakresie.

Wiecej porad znajdziesz tutaj.
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https://www.hays.pl/raport-placowy
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https://www.hays.pl/blog/insights/3-rodzaje-pytan-od-rekrutera-ktorych-mozesz-sie-spodziewac

PRZECWICZ UDZIELANIE ODPOWIEDZI NA ’7

POTENCJALNE PYTANIA OD ROZMOWCY

1. DLACZEGO CHCE PAN/ PANI 2. DLACZEGO TO WEASNIE PANA/ ‘D
ZMIENIC PRACE? © PANIAPOWINNISMY ZATRUDNIC?  gug

3. JAK OPISALIBY PANA/ PANIA
PRZYJACIELE?




PRZECWICZ UDZIELANIE ODPOWIEDZI NA Y 4
POTENCJALNE PYTANIA OD ROZMOWCY »

4. DLACZEGO CHCIALBY PAN/ Q 5. PROSZE OPQWIEDZIEC OSYTUACJI, P oY 6.JAKIESA PANA/ PANI
CHCIALABY PANI OTRZYMAC TE KTORA ZAKONCZYLA SIE DLA PANA/ “7 4  OCZEKIWANIA FINANSOWE?

PRACE? PANI NIEPOWODZENIEM -

7. CZY BIERZE PAN/

. PANI UDZIAL
W INNYCH PROCESACH
REKRUTACYJNYCH?

Udana rozmowa o prace - Poradnik



NAUCZ SIE, JAK UDZIELAC ODPOWIEDZI
W OPARCIU O MODEL STAR

W trakcie spotkania pracodawca moze
zastosowad tzw. wywiad behawioralny.
Wtedy zada Ci pytania, ktorych celem
bedzie ustalenie, jak postrzegasz rézne
zawodowe sytuacje, w jaki sposdb
mozesz sie w nich zachowac i jaka
strategie najprawdopodobniej przyjmiesz.

Prosze poda¢ przyktad sytuacji,
w ktorej zauwazyta Pani btad

Czy w swojej karierze zdarzyto sie
Panu przekroczy¢ termin? Co to

Prosze poda¢ przyktad sytuacji,
w ktorej pomogta Pani koledze,

wspotpracownika. Jak Pani
zareagowata?

byta za sytuacja i czego sie Pan
W zwigzku z tym nauczyt?

ktory borykat sie z problemem.

Aby moc efektywnie odpowiadac na tego typu pytania, nalezy zastosowac tzw. model STAR. Dzieki temu Twoje wypowiedzi bedg jasne, precyzyjne i tatwe do zapamietania.
Tego, jak dziata model STAR dowiesz sie na przyktadzie pytania: Czy moze Pan poda¢ przyktad sytuacji, w ktérej musiat Pan rozwigza¢ skomplikowany problem?

Udana rozmowa o prace - Poradnik

PRZEDSTAW SYTUACJE (SITUATION)

,Tak, podczas pracy w firmie X bytem odpowiedzialny za promocje portfolio produktéw X w kanale online. Jednego tygodnia
wyniki sprzedazy internetowej byty o 25 proc. nizsze niz zazwyczaj.”

WYJASNIJ SWOJE ZADANIE (TASK) | ZAANGAZOWANIE
,Moim zadaniem byto wprowadzenie niezbednych zmian w naszych dziataniach online, tak aby poprawi¢ wyniki sprzedazy.”

PRZEDSTAW DZIALANIE (ACTION)

LW tym celu stworzytem banery reklamowe, ktére zamiescilismy na stronie gtéwnej firmy oraz w stopkach mailowych pracownikdw.
Zwiekszytem tez naszg aktywnos¢ w mediach spotecznosciowych, zachecajac zespdt do reagowania na publikowane posty.
Nastepnie wystartowatem z kampanig mailingowa, skierowang do sprecyzowanej grupy potencjalnych uzytkownikéw produktu.”

ZAPREZENTUJ REZULTAT (RESULT)
LW rezultacie, w ciggu tygodnia sprzedaz produktu wzrosta o 40 proc. i do tej pory wyniki utrzymaty sie na tym poziomie.”

Wiecej o modelu STAR przeczytasz tutaj.

n


https://www.hays.pl/blog/insights/model-star-w-rozmowie-z-rekruterem

PRZECWICZ KORZYSTANIE Z MQDELU STAR:
ODPOWIEDZ NA JEDNO Z PONIZSZYCH PYTAN

7

Prosze poda¢ przyktad sytuacji, w ktorej
pomogta Pani koledze, ktéry borykat sie
z problemem.

Czy w swojej karierze zdarzyto sie Panu
przekroczy¢ termin? Co to byta za sytuacja
i czego sie Pan w zwiazku z tym nauczyt?

Prosze poda¢ przyktad sytuacji,
w ktérej zauwazyta Pani btad
wspotpracownika. Jak Pani zareagowata?

V

V

PRZEDSTAW
SYTUACJE (SITUATION)

WYJASNIJ SWOJE
ZADANIE (TASK)

| ZAANGAZOWANIE

PRZEDSTAW
DZIALANIE (ACTION)

ZAPREZENTUJ
REZULTAT (RESULT)

Udana roz

mowa o prace - Poradnik



PRZYGOTUJ SIE NA OMOWIENIE LUK W CV

Niemal kazdy ma w swojej karierze przerwy w zatrudnieniu, a ich powody sg rézne - zwolnienie z pracy, choroba, opieka nad bliskimi, studia, podrdze itp.

Jesli w Twoim CV réwniez pojawity sie luki, to nie traktuj tego jako powdd do zmartwien. W trakcie spotkania rekrutacyjnego Twoj rozmowca
najprawdopodobniej poprosi Cie o0 wyjasnienie, natomiast nie nalezy sie tym stresowac, tylko zawczasu przygotowac odpowiedz. Jak wyjasni¢
przerwy w zatrudnieniu w sposoéb, ktéry zadziata na Twojg korzys¢?

PAMIETAJ O PIECIU ASPEKTACH:

Wyjasniajac, czym
zajmowate$/ zajmowatas
sie w przerwie od pracy,
podkreslaj dziatania
produktywne i proaktywne,
ktére pozwolity Ci sie
rozwing¢. Jako przyktad
moze postuzy¢ zdobycie
nowej umiejetnosci, dbanie
o aktualna wiedze na temat
branzy czy aktywnosci
podejmowane w ramach
wolontariatu.

Nadaj strukture swojej
wypowiedzi. Rozpocznij od
podania powodu przerwy
w zatrudnieniu. Nastepnie
wyjasnij, czym sie
zajmowates$/ zajmowatas
w tym okresie. Zakoricz
argumentacja, dlaczego
Twoim zdaniem ta oferta
pracy jest dla Ciebie
odpowiednia.

Nie opowiadaj zbyt
szczegodtowo o powodach
luki w CV. W zamian
skoncentruj sie na tym,
jak wykorzystates/
wykorzystatas czas bez
pracy.

Bez wzgledu na powdd,
szczerze i otwarcie
opowiedz o przerwie

w zatrudnieniu,
jednoczesnie nie wdajac sie
zbytnio w szczegoty.

‘® ] OO | e

Uzywaj jezyka korzysci.
Nie musisz wstydzi¢ sie
przerwy w zatrudnieniu lub
broni¢ swoich wyborow.

Udana rozmowa o prace - Poradnik

VANESSA PLUM
Finance Manager

Skills Summary
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PRZYGOTUJ PYTANIA DO PRACODAWCY

Kiedy ustyszysz ,,Czy ma Pan/ Pani jakie$ pytania?”, warto wykorzystac te okazje. Zadajac pytania podczas rozmowy rekrutacyjnej jestes w stanie
okresli¢, czy ta praca i firma rzeczywiscie sq dla Ciebie odpowiednie, a takze zaprezentowac swoja dociekliwosc i zainteresowanie.

PRZYKLADY PYTAN W SZESCIU OBSZARACH:

3. SZKOLENIA | ROZWOJ

« 7 jaka czestotliwoscia bede podlegad
ocenie?

» Jakie mozliwosci rozwoju i szkolenia
oferuje firma?

1. STANOWISKO

e (Czy jest to nowo utworzone stanowisko?
Jesli nie, to w jakich okolicznosciach
powstat wakat?

Jaka przestrzen na rozwoj i awans oferuje
ta rola?

Jak wyglada typowy dzien pracy na tym
stanowisku?

Jakie cele i wyzwania sg przewidziane na
tym stanowisku w pierwszym roku pracy
w firmie?

4. ORGANIZACJA

» Jakie sg obecnie najwieksze szanse
i zagrozenia, z jakimi mierzy sie firma?
* |le zazwyczaj wynosi staz pracownikow
w firmie?

. ZESPOL

Czy mdgtby Pan/ mogtaby Pani
powiedzie¢ mi wiecej o zespole?
Jakie jest umiejscowienie zespotu
w strukturze firmy?

5. KOLEJNE KROKI

Na jakiej podstawie jest oceniany
sukces zespotu?

« Jaki jest przewidziany kolejny etap
rekrutacji?

Udana rozmowa o prace - Poradnik




PRZYGOTUJ PYTANIA, KTORE

ZADASZ ROZMOWCY

STANOWISKO:

SZKOLENIA | ROZWOJ:

ZESPOL:

ORGANIZACJA:

REKRUTUJACY MENEDZER:

KOLEJNE KROKI:




JESTES NIEMAL GOTOWY/A DO ROZMOWY,
ALE ZOSTALO JESZCZE KILKA RZECZY DO ZROBIENIA

Upewnij sie, ze wiesz:

L A

KIEDY, GDZIE | W JAKIEJ JAK DLUGO POTRWA
FORMIE ODBEDZIE SIE SPOTKANIE
SPOTKANIE

Tradycyjne spotkanie
rekrutacyjne zazwyczaj trwa
45-60 minut. Jesli masz
watpliwosci, ile czasu nalezy
zarezerwowac, zapytaj

Jesli rozmowa odbywa sie

w siedzibie firmy, sprawdz jak
do niej dotrzec i ile czasu Ci to
zajmie. Zostaw sobie zapas na

CO WYDARZY SIEW
TRAKCIE ROZMOWY?

Ilu bedzie rozmowcow? Czy
przewidziane sg testy lub
zadania? Czy poznasz caty
zespot?

nieprzewidziane sytuacje, np. swojego rekrutera.
korki czy opdznienie komunikacji

miejskiej.

Jezeli rozmowa odbywa sie
w formie zdalnej, upewnij sie,

Ze znasz narzedzie, z ktérego I
korzysta Twoéj rozmowca.

Wybierz miejsce, z ktérego

bedziesz rozmawiac - ciche

i oferujace neutralne tto.

Poinformuj o spotkaniu swoich

domownikow, tak aby nie

przeszkadzali Ci w trakcie.

Udana rozmowa o prace - Poradnik
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JAKI OBOWIAZUJE
DRESS CODE?

Chociaz standardem jest strgj
biznesowy, to warto dopytac sie

jaki dress code obowigzuje

w firmie. Kwestia odpowiedniego
ubioru jest wazna rowniez
wtedy, gdy rozmowa odbywa

sie zdalnie.

OPIS STANOWISKA

Dobrze jest go wydrukowac
i na wszelki wypadek miec
przy sobie.

Jesli spotkanie odbywa sie

w siedzibie firmy, wtedy mozesz
przejrze¢ opis na krétko przed
rozmowa.

Z kolei, jezeli spotkanie odbywa
sie zdalnie, to opis mozesz mie¢
pod reka i nawigzac do niego

w kazdym momencie rozmowy.

Jesli nie jestes pewny/a
ktoregokolwiek z powyzszych
punktow, zapytaj o szczegéty

swojego rekrutera. "



MUSISZ ZNALEZC CZAS NA ROZMOWE, WIEC...

JESLI TO MOZLIWE, UMOW
SPOTKANIE POZA GODZINAMI
PRACY

* Najlepsza pora na rozmowe rekrutacyjng
sq godziny wczesnoporanne, przerwa
obiadowa lub czas po pracy

Jesli spotkanie zostato zaplanowane
na czas, w ktorym potencjalnie mozesz
by¢ niedostepny/a, jak najwczesniej
poinformuj o tym rekrutera lub
rekrutujgcego menedzera

Woyjasnij sytuacje i popros o alternatywne
terminy spotkania

Udana rozmowa o prace - Poradnik

WEZ URLOP W DNIU SPOTKANIA

Jesli nie mozesz wygospodarowac czasu

w normalnym dniu pracy, rozwaz wziecie dnia
wolnego. Moze uda sie go wykorzystac na
rozmowe rekrutacyjng i np. zatatwienie innych
spraw, na ktore nie mozesz znalez¢ czasu?

Dzieki temu bedziesz spokojniejszy/a i bedziesz
mogt/ mogta w petni skoncentrowad sie na
rozmowie.




ZADBAJ O POZYTYWNE NASTAWIENIE PRZED ROZMOWA

Pozytywne nastawienie pomoze Ci lepiej wypas¢, dlatego jest to tak wazny aspekt przygotowan do spotkania w sprawie pracy. Pewnosé, ze
jestes przygotowany/a tak dobrze, jak to tylko mozliwe, doda Ci pewnosci siebie. Dzieki temu tatwiej bedzie zaprezentowad sie jako autentyczny,
profesjonalny i odpowiedni kandydat na to stanowisko.

W dniu poprzedzajgcym spotkanie, poswie¢ uwage swojemu nastawieniu i myslom, ktére Ci towarzyszg. Podjecie tych pieciu dziatan pomoze
Ci zyskac¢ pewnosc siebie i ukoi¢ nerwy:

1. ZMIEN SPOSOB 2. POROZMAWIAJ Z 3. ZWALCZ SYNDROM 4. POMYSL, ZE CALY 5. ZMIEN SPOSOB,

MYSLENIA REKRUTEREM | BLISKIMI OSZUSTA PROCES ZAKONCZY SIE W JAKI POSTRZEGASZ
DLA CIEBIE SUKCESEM ROZMOWCE

Zastanow sie, jakie sformutowania Moze masz przyjaciela, ktéry daje Zamiast utwierdzac sie

przychodzga Ci do gtowy, gdy rozsadne rady lub potrafi Cie w przekonaniu, ze Twoja kariera Negatywne mysli maja moc Czesto czujemy strach przed

myslisz o rozmowie rekrutacyjnej uspokoic¢? Porozmawiaj z nim/ nig i odniesione sukcesy sa owocem sprowadzenia nawet najbardziej nieznanym - w tym przypadku

i szansie na powodzenie. Jesli w przeddzien spotkania. przypadku czy szczescia, odpornej osoby na droge nieznanym nam rozmowca,

pojawiaja sie frazy ,Nie dam rady”, o _ przypomnij sobie wszystkie zwatpienia we wiasne sity. Nie najprawdopodobniej zajmujacym

JTo sie nie uda”, ,| tak nic z tego Pamieta, e W przygotowaniach elementy, ktore czynia z Ciebie pozwol, aby zdominowaty Twoj wysokie stanowisko. Ten fakt nie

warto zwrécic sie do rekrutera. Jesli
masz jakie$ watpliwosci lub pytania
Zwigzane z rozmowa, to warto je
raz jeszcze omowic z ekspertem. Pomysl o rozwigzanych przez siebie
problemach, dobrze podjetych
decyzjach, zrealizowanych
pomystach, chwilach, w ktérych
bytas/ bytes z siebie dumny/a.

nie wyjdzie”, postaraj sie zastgpi¢
je pozytywnymi stwierdzeniami
np. ,Dam rade”, ,,Dobrze sobie
poradze”.

skutecznego i kompetentnego tok myslenia przed rozmowa powinien Cie jednak stresowac.
pracownika. w sprawie pracy. Jedli jest to W Kkoncu jesli zapoznates/
potrzebne, wygtos dla siebie zapoznatas sie z trescig tego
mowe motywacyjng, wymieniajac poradnika, to pewnie wiesz
wszystkie odniesione sukcesy juz troche wiecej na temat

i przekonujac samego/ sama siebie, rekrutujgcego menedzera.

ze wszystko sie uda.

Pamietaj, ze spotkanie rekrutacyjne
to rozmowa, ktéra ma na celu
wzajemnie sie poznac i dowiedzie¢
sie wiecej o ofercie pracy. Nie
pozwol, aby presja i stres z nig
Zwigzany urosty w Twojej gtowie do
nieproporcjonalnych rozmiarow.

Pamietaj, ze spotykasz sie z osoba,
Sprébuj wyobrazi¢ sobie sukces na ktora najpewniej uczestniczyta
rozmowie, np. nawiazanie relacji w spotkaniach o prace w roli

7 rozmowca lub udzielanie dobrych  ELGISLCICRNCRN R SR Aera%yy
odpowiedzi na zadawane pytania. sie mierzysz. Niczego sie nie obawiaj.

Udana rozmowa o prace - Poradnik 18



NA KONIEC...

Wieczorem w dniu poprzedzajgcym spotkanie znajdz
czas na relaks. Zrobite$/ zrobitas juz wszystko, aby jak
najlepiej sie przygotowad, wiec zadbaj o siebie tak, aby
moc przystapi¢ do rozmowy ze Swiezym i wypoczetym
umystem.

WIECZOREM PRZED SPOTKANIEM:

* Znajdz chwile dla siebie, ktdra nie bedzie
juz uwzgledniata przygotowan do rozmowy.
Dobrym pomystem jest aktywnos¢ fizyczna,
rozmowa z kims bliskim lub zaplanowanie
mitego sposobu na spedzenie czasu
nastepnego dnia, juz po spotkaniu w sprawie
pracy.

* Zachowaj spokdj i utrzymuj pozytywne
nastawienie. Jesli jest to dla Ciebie trudne,
raz jeszcze przejdz przez kroki opisane na
poprzedniej stronie.

¢  Wyspij sie - na godzine przed porg snu unikaj
patrzenia w ekrany emitujace niebieskie swiatto
i skoncentruj sie na tym, co pomaga Ci sie
wyciszy¢, np. czytaniu ksigzki czy ¢wiczeniach
oddechowych.

Udana rozmowa o prace - Poradnik




CZESC 2




ZROB JAK NAJLEPSZE PIERWSZE WRAZENIE

Musisz pamietac, ze proces oceny Twojej kandydatury rozpoczyna sie w momencie, w ktérym przekraczasz prog firmy. Pierwsze wrazenie robisz
zanim na dobre rozpocznie sie spotkanie, wiec w dniu rozmowy pamietaj o tych elementach:

(zaznacz)

1. Razjeszcze przeczytaj opis stanowiska, tres¢ swojego CV oraz
sporzgdzone notatki.

2. Badz uprzejmy/a dla wszystkich napotkanych oséb. Mimo ze pracownik
recepcji czy mijani na korytarzu pracownicy firmy nie beda decydowac,
czy docelowo otrzymasz prace, to moga odegrac¢ w tym jakas role.
Poznajac nowe osoby w trakcie wizyty w siedzibie firmy, badz soba.

3. Czekajac w recepcji na swojego rozmoéwce lub zaproszenie do sali
spotkan, rozejrzyj sie wokot siebie. Czy w zasiegu wzroku znajduja sie
plakaty, materiaty marketingowe lub broszury, ktére mozesz przejrzec
i dowiedzied sie troche wiecej o firmie? Pozyskane informacje nie tylko
pozwolg zaprezentowac Twoje zainteresowanie organizacjg w trakcie
rozmowy, ale moze tez odpowiedza na niektére z Twoich pytan.

4. Badz punktualny/a - najlepiej staw sie na miejscu 10 minut
wczesniej. Jesli spdznisz sie z przyczyn niezaleznych od siebie (np.
nieprzewidziane problemy z dojazdem), poinformuj o tym fakcie NA KONIEC
rekrutera lub rozméwce. Punktualnos¢ jest bardzo wazna réwniez
w przypadku rozmow prowadzonych zdalnie. Dotgczenie do spotkania . Wytacz telefon
online przed wyznaczonym czasem nie jest wskazane, natomiast badz
gotowy/a przed ekranem co najmniej 10 minut przed czasem.

Nie zuj gumy

Usmiechnij sie

Udana rozmowa o prace - Poradnik 2



ZNAJDZ NIC POROZUMIENIA Z ROZMOWCA

Zbuduj relacje z rozmoéwca za pomoca tych kilku elementow:

1. USMIECH

Pamietaj, aby sie usmiechac - witajac sie z rozmowca,
przy pozegnaniu na koniec, a od czasu do czasu takze
w trakcie rozmowy. Teraz moze sie to wydawac
oczywiste, ale w sytuacji stresowej mozna

o tym zapomniec.

2. ZWROC UWAGE NA KOMUNIKACJE
POZAWERBALNA

Mimo ze s3 to absolutne podstawy, to warto o tym
przypomniec¢. W trakcie rozmowy usigdz prosto,
utrzymuj kontakt wzrokowy i umiarkowanie gestykulu;.
Bedzie to miato pozytywny wptyw na to, jak postrzega
Cie rozmowca.

3. NIE PRZERYWAJ ROZMOWCY

Spotkanie w sprawie pracy powinno by¢ konwersacja,

a nie przestuchaniem czy monologiem rekrutujgcego
menedzera, jednak warto poczekac na swojg kolej.
Zanim odpowiesz na pytanie, upewnij sie, ze Twoj
rozmoéwca skonczyt je zadawac. Jesli spotkanie odbywa
sie zdalnie, pamietaj o ewentualnych opdznieniach

w transmisji dzwieku.

Udana rozmowa o prace - Poradnik

PORADY NA ROZMOWE ONLINE:

Aby stworzy¢ namiastke bezposredniego kontaktu,
odpowiadajac lub zadajgc rozmdwcy pytanie,
okazjonalnie skieruj swoj wzrok na kamere. Tym
sposobem sprawisz wrazenie osoby skupionej na

zadawanym pytaniu i zaangazowanej podczas
udzielania odpowiedzi.

4. BADZ ZAANGAZOWANYM StUCHACZEM
Pokaz, ze jeste$ zaangazowany/a w rozmowe. Stuchajac
rozmowcy sygnalizuj pozawerbalnie, ze go stuchasz -
zwtaszcza, gdy spotkanie odbywa sie zdalnie. Potakuj
lub reaguj usmiechem, kiedy jest ku temu okazja.
Oczywiscie we wszystkim nalezy zachowac¢ umiar.

5. ZADAWAJ POGLEBIAJACE PYTANIA

Raz jeszcze - spotkanie o prace jest konwersacja, wiec
obie strony powinny zadawac¢ pytania. Jesli rozmodwca
w swoim pytaniu zawart interesujgce dla Ciebie
informacje, udziel odpowiedzi i nie wahaj sie zadac
pytania pogtebiajgcego. Tym sposobem wykazesz sie
zainteresowaniem i najprawdopodobniej dowiesz sie
wiecej o firmie lub zespole.

6. BADZ SOBA

Nie udawaj kogos, kim nie jestes. Pozwol, aby Twoj
rozmowca poznat prawdziwego/ prawdziwa Ciebie.
Szczerze i otwarcie odpowiadaj na pytania.
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CO ZROBIC, GDY PO USLYSZENIU PYTANIA BEDZIESZ
MIEC PUSTKE W GLOWIE?

ZACHOWAJ SPOKOJ I NIE PANIKUJ

Pamietaj, ze zachowanie zimnej krwi

w podbramkowej sytuacji ma pozytywny wptyw
na Twoéj umyst. Spokdj sprawi, ze bedziesz
myslec bardziej racjonalnie i logicznie. Takie
sytuacje sie zdarzaja, wiec nie panikuj.

WEZ GLEBOKI ODDECH

Pozwoli to nie tylko zyska¢ moment na
uporzadkowanie mysli, ale rowniez wysle
odpowiednie sygnaty do mézgu. Oddech ma
wiasciwosci relaksacyjne, wiec $miato z nich
korzystaj. Rozmowa rekrutacyjna jest sytuacja,
ktérg nasz mozg odbiera jako zagrazajgca

i stresujaca. Skupienie sie na oddechu pozwoli
unormowac odbierane bodzce i zmienic

tok myslenia.

NAPUJ SIE WODY

Zarowno w przypadku rozmowy na zywo, jak

i tej prowadzonej w formie zdalnej - upewnij
sie, ze masz przy sobie co$ do picia.

Okaze sie to przydatne, gdy napotkasz na
trudnosci w udzielaniu odpowiedzi na pytanie.
Wodwczas tyk wody bedzie naturalng pauza,

w ktorej zyskasz moment na zebranie mysli

i szybkie przemyslenie odpowiedzi.

Udana rozmowa o prace - Poradnik

SZCZERZE PRZYZNAJ, ZE MASZ
PUSTKE W GLOWIE

Takie zachowanie uwidoczni Twojg szczerosé
i pokore, tym samym pozwalajgc na ptynne
kontynuowanie rozmowy. Pomoze Ci to
rowniez zrelaksowac sie w obliczu trudnej
sytuacji i bedzie dobrym momentem, aby
poprosi¢ rekrutera o powtdrzenie pytania.

POWTORZ PYTANIE NA GLOS

Pozwoli Ci to na zebranie mysli i ponowne
zgtebienie tresci pytania. Dla Twojego
rozmowcy bedzie to informacja zwrotna, ze
wszystko ustyszates/ ustyszatas i wiesz, na co
masz odpowiedziec.

CO MOZESZ ZROBIC, BY UNIKNAC
TAKIEJ SYTUACJI?

Zrelaksuj sie przed rozmowa. Dzieki temu bedziesz myslec
logicznie.

Skup sie na zadawanych pytaniach i nie zwracaj uwagi na
negatywne mysli, ktére mogg pojawic sie w Twojej gtowie.

Nie przejmuj sie momentami ciszy. Zdarzajg sie w kazdej
konwersacji. Daj sobie chwile na zastanowienie zanim
zaczniesz mowic.
* Umiarkowanie gestykuluj, aby pomaéc sobie
w budowaniu wypowiedzi.

Wiecej informacji na ten temat
znajdziesz na naszym blogu.
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KOLEJNE KROKI - CO ROBIC, A CZEGO UNIKAC PO

ROZMOWIE REKRUTACYJNEJ?

Spotkanie juz za Toba! Co dalej?

Czekajac na ostateczng decyzje firmy - zastosuj sie do nastepujacych wskazéwek.

CO WARTO ZROBIC?

POROZMAWIAC Z REKRUTEREM
ZARAZ PO SPOTKANIU

Tuz po zakonczeniu rozmowy skontaktuj sie
z rekruterem i podziel sie swoimi spostrzezeniami.
Powiedz, jak Twoim zdaniem wypadtes$/ wypadtas.

Wykaz swdj entuzjazm wobec potencjalnej wspotpracy
z firmg i podkresl, jak dobrze byto porozmawiac z osobg
w niej zatrudniona. Takie kulturalne zachowanie

Z pewnoscig wptynie na Twojg korzysc.

Popros rekrutera o informacje zwrotna. Jesli okaze
sie, ze rekrutujgcy menedzer jeszcze nie przekazat
konkretnych informacji na temat rezultatu spotkania,
zapytaj sie, kiedy mozesz spodziewac sie feedbacku.

Udana rozmowa o prace - Poradnik

- UPRZEDZIC OSOBY, KTORE
@ @ UDZIELAJA CIREFERENCIJI

Pamietaj, aby poinformowac osoby wskazane przez
Ciebie jako zrédto referencji, ze wkrotce moze sie

Z nimi skontaktowa¢ Twoj potencjalny pracodawca. Nie
zapomnij podziekowac za udzielenie rekomendacji

i poswiecony czas.




CZEGO NIE NALEZY ROBIC?

ZRYWAC
KONTAKT
Z REKRUTEREM

Nawet jezeli tym razem nie
otrzymates/ otrzymatas oferty
pracy, to nie tra¢ nadziei i nie zrywaj
kontaktu z rekruterem. Podzieku;j
osobie prowadzacej rekrutacje za
dotychczasowe wsparcie i uzyskaj
jak najwiecej informacji o powodach
swojego niepowodzenia. Wszelkie
rady mogg okazac sie przydatne
przy nastepnych rozmowach
kwalifikacyjnych.

Traktuj rekrutera jak swojego
sprzymierzenca. Pozostaricie

w partnerskich relacjach. Dzieki temu
rekruter bedzie miat okazje jeszcze
lepiej Cie poznaé i zrozumieé, czego
oczekujesz od swojej kariery. Korzystaj
Z jego/jej profesjonalnego wsparcia

w zawodowych poszukiwaniach.
Warto dodac taka osobe do swojej
sieci kontaktéw na LinkedIn.

8(_I POSTAWIC

& WSZYSTKO NA
l—) JEDNA KARTE
Nawet jesli wymarzona oferta pracy
wydaje sie by¢ na wyciggniecie reki, nie
pozwol, aby wptyneto to negatywnie na
Twoje wyniki w obecnym miejscu pracy.
Zachowaj rozsgdek i badz tak samo
wydajny/a, nawet jesli maja to by¢ Twoje
ostatnie tygodnie w firmie.

Zachowanie dobrej reputacji

i pozytywnych relacji z obecna firma sa
niezmiernie wazne dla Twojej kariery. Na
tym etapie nie masz jeszcze pewnosci,
jak dtugo bedziesz tam faktycznie
pracowac. Nawet jesli dostaniesz te
prace, zachowanie dobrych relacji

z dotychczasowym przetozonym bedzie
pomocne przy udzielaniu referencji

W przysztosci.

Wiecej interesujacych tresci znajdziesz na naszym blogu.

Udana rozmowa o prace - Poradnik

j— ZAPOMINAC

v—| ©SZCZEGOLACH
POPRZEDNICH
ROZMOW

Stwoérz plik z informacjami o firmach,
rekrutujgcych menedzerach

i stanowiskach bedacych przedmiotem
rekrutacji, w ktérych uczestniczysz.

Zadbaj o stata aktualizacje danych. Dzieki
temu bedziesz miec jasnosé, na jakim
etapie rekrutacji jestes w poszczegdlnych
firmach oraz z kim nalezy sie
kontaktowac.

ZAPRZESTAC
APLIKOWANIA NA
INNE OFERTY

Niezaleznie od tego jak dobrze poszta
Ci rozmowa rekrutacyjna - nie rezygnuj
z nastepnych, ktére zaplanowates/
zaplanowatas. Nie zaprzestawaj swoich
poszukiwan tylko dlatego, ze dobrze
wypadtes/ wypadtas na jednym
spotkaniu.

Pomysl, co wptywa na Twoje
zainteresowanie wtasnie tg ofertg

i poszukuj tych elementow w innych
ogtoszeniach o prace.
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ZADAJ SOBIE KILKA PYTAN | ZDECYDUJ,
CZY JEST TO PRACA DLA CIEBIE

CZY PERSPEKTYWA
PRACY NATYM
STANOWISKU JEST
EKSCYTUJACA?

Czy po rozmowie wydaje Ci sie, ze w tej
pracy mogtbys/ mogtabys wykorzystaé
swoj peten potencjat?

Jak ta praca wpasowuje sie w Twaj
plan kariery? Czy jest spdjna z celami,
ktdre sobie wyznaczyte$/ wyznaczytas,
rozpoczynajac poszukiwania nowego
miejsca zatrudnienia?

Jak sie poczute$/ poczutas, gdy
rozmowca przedstawiat Ci szczegoty
pracy na rym stanowisku? Czy byta

to ekscytacja na mysl o nowych
wyzwaniach? Czy miate$/ miatas ochote
dowiedziec sie jeszcze wiecej?

Czy nowa firma gwarantuje cos, czego
aktualnie Ci brakuje? Ponownie przemysl

Swojg motywacje do odejscia z obecnego

miejsca pracy i przenalizuj czy ta oferta
odpowie na wszystkie Twoje potrzeby.

Udana rozmowa o prace - Poradnik

CZY FIRMA JEST
DLA CIEBIE
ODPOWIEDNIA?

Jakie odczucia budzi w Tobie jej misja,
wartosci i kultura organizacyjna?

Czy praca w tym miejscu bytaby dla
Ciebie powodem do dumy?

Czy sposdb, w jaki organizacja
komunikuje sie z pracownikami i
buduje z nimi relacje, bytby spdjny z
Twojg osobowoscia?

Jakie pierwsze wrazenie zrobit

na Tobie zespdt, potencjalni
koledzy i kolezanki (jesli zostali Ci
przedstawieni)?




ZADAJ SOBIE KILKA PYTAN | ZDECYDUJ,
CZY JEST TO PRACA DLA CIEBIE

CO MYSLISZ O SWOIM CO PODPOWIADA
POTENCJALNYM CIINTUICJA?
PRZELOZONYM?
J X « Jak zachowywat sie Twdj potencjalny szef ¢ Nawet jesli w danym momencie nie
podczas rozmowy? potrafisz uzasadnié, z czego wynika
okreslone przeczucie, sprébuj zaufac
* (Czy posiada umiejetnosc¢ skutecznego swojej intuicji. Z czasem moze sie okazac,
komunikowania sig? ze Twoj wewnetrzny gtos dobrze Ci

podpowiedziat.
* Czyjasno i zrozumiale przedstawit zadania

na danym stanowisku i oczekiwania wobec « Jezeli wychodzac ze spotkania poczutes/
nowej osoby? poczutas wieksza ekscytacje na mysl
o tej pracy - mimo ze nie spetnia ona
» Czy wstuchiwat sie w to, co méwisz? Zachecat wszystkich kryteriow Twojej wymarzonej
Cie do dzielenia sie swoimi przemysleniami posady - to najprawdopodobniej do
i byt skoncentrowany na udzielanych gtosu dochodzi Twoja intuicja. Warto
odpowiedziach? zwrdci¢ na to uwage, gdyz moze sie

okazac wtasciwym znakiem.
* Czy w petni odpowiedziat na Twoje pytania?

. * Pamietaj jednak, aby Twoje przeczucia
« Czy byt otwarty i uprzejmy? Czy czutes/ znalazty odzwierciedlenie w faktach.
. czutas sie swobodnie podczas rozmowy? Odczuwajac wobec czegos entuzjazm,
czesto ignorujemy racjonalne argumenty.
« Czy masz poczucie, ze potencjalny szef Dlatego nie daj sie catkowicie poniesc
naprawde lubi swojg prace i darzy szacunkiem entuzjazmowi i zastandw sie, czy ta oferta
firme oraz zespot? rzeczywiscie jest tak dobra, jak wydaje Ci

sie w danym momencie.
» Czy okazat zainteresowanie Twoimi ambicjami
i planami zawodowymi?

Udana rozmowa o prace - Poradnik 28



ZADAJ SOBIE KILKA PYTAN | ZDECYDUJ, 7
CZY JEST TO PRACA DLA CIEBIE »

CZY PERSPEKTYWA PRACY NA TYM STANOWISKU
JEST EKSCYTUJACA? CZY FIRMA JEST DLA CIEBIE ODPOWIEDNIA?

CO MYSLISZ O SWOIM POTENCJALNYM PRZELOZONYM? CO PODPOWIADA CI INTUICJA?

Udana rozmowa o prace - Poradnik 29



OZNAKI, ZE ROZMOWA PRZEBIEGLA POMYSLNIE

Twadj rozmodwca odnosit sie bezposrednio

Spotkanie trwato dtuzej niz Rozmowa miata do Ciebie - moéwit co Ty bedziesz robic

zaktadate$/ zaktadatas charakter przyjemnej na tym stanowisku, co bedzie nalezato
konwersacji do Twoich obowigzkéw

Pracodawca wydawat sie Wyczerpujgco odpowiedziano na

zaangazowany W rozmowe, Poznawanie kolejnych wszystkie Twoje pytania, tak wiec

zarowno poprzez mowe ciata, jak i szczegotow oferty budzito rozmoéwcy musiato zaleze¢ na tym,

udzielane odpowiedzi Twojg ekscytacje aby ,.sprzeda¢” Ci te oferte

Na koniec rozmowy padto

Rozmodwca przedstawit Przedstawiono Ci decydentow pytanie odnosnie Twojego okresu
Cie Twoim potencjalnym i osoby zajmujgce wyzsze wypowiedzenia i mozliwej daty
wspotpracownikom stanowiska w firmie rozpoczecia pracy w firmie

Rozmdwca jasno
sprecyzowat kolejne kroki

NOTATKI
Pracodawca przekazat
rekruterowi pozytywna
informacje zwrotng na
Twoj temat

Wiecej interesujacych tresci znajdziesz na naszym

Udana rozmowa o prace - Poradnik 30
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CO JESLI ROZMOWA SIE NIE POWIODLA?

Jezeli masz poczucie, ze spotkanie nie przebiegto najlepiej - nie przejmuj sie. Zawsze mozesz sprobowac uratowac sytuacje, stosujac sie do

nastepujacych krokow:

] 1.NAPISZ SZCZERE
/I PODSUMOWANIE JAK WEDLUG
CIEBIE PRZEBIEGLA ROZMOWA

Zastosuj chronologicznga kolejnos¢ - zacznij od
poczatku dnia i zakoncz na ostatnim punkcie
rozmowy. Pozwoli to roztadowac wszystkie
emocje, ktére towarzyszyty Ci w poszczegdlnym
momencie. Dzieki temu dalsza analiza bedzie
tatwiejsza.

Rozpisujac sobie wszystko bedziesz mdgt/ mogta
wypunktowac wszelkie btedy popetnione podczas
rozmowy. By¢ moze zapomniate$/ zapomniatas
przygotowac pytan do rekrutera? Krytykowates/
krytykowatas poprzedniego pracodawce?
Cokolwiek to byto, zidentyfikuj swoje pomytki

i pomysl, co mozesz zrobié, by unikngc¢ takiej
sytuacji w przysztosci.

Udana rozmowa o prace - Poradnik

2. PRZEKAZ REKRUTEROWI
WYWAZONA INFORMACIJE
ZWROTNA

Majgc spisang relacje z rozmowy zwrdc sie do rekrutera.
Podziel sie swoimi przemysleniami i poczuciem, ze nie
poszto Ci najlepiej.

Szczerze opowiedz o spotkaniu. Zadbaj jednak, aby
ton Twojej wypowiedzi nie byt zbyt pesymistyczny.
Dobierajgc stowa staraj sie zachowac umiar - nie badz
wobec siebie zbyt krytyczny/a, po prostu zakomunikuj
Swiadomos¢ poniesionej porazki. Przedstaw wnioski,
ktore udato Ci sie wyciggnac.

Zamiast mowic:

,,Jo byta fatalna rozmowa rekrutacyjna.

l ' Wypadtem/ wypadtam Zle, bo zupetnie nie
spodziewatem/ spodziewatam sie jednego
Z pytan. Méwitem/ méwitam zupetne bzdury.

3

Powiedz:

“Jedno z pytan zupetnie mnie zaskoczyto.
* l Nigdy wczesniej go nie ustyszatem/

ustyszatam na rozmowie rekrutacyjnej,
wiec poczatkowo troche sie zaplatatem/
zaplatatam w odpowiedzi. Nastepnym
razem wezme porzadny wdech i dam
sobie chwile na przemyslenie tego, co chce
powiedziec¢.”
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CO JESLI ROZMOWA SIE NIE POWIODLA?

3. WYSLUCHAJ 4. NIE PODDAWAJ
INFORMACJI ZWROTNEJ SIE | KONTYNUUJ
OD REKRUTRA POSZUKIWANIA PRACY
© I
Jak poszta mi rozmowa... : F—
Gdy juz podzielite$/ podzielitas sie Waznym jest, aby podczas stresujgcego —
swoimi spostrzezeniami z rekruterem, okresu czekania na decyzje pracodawcy, :_
nadszedt czas na poznanie jego/ jej zachowac pozytywne nastawienie. Poprawa
opinii. Z pewnoscia jest osoba
z ogromnym doswiadczeniem, wiec Nie kontaktuj sie bezposrednio z osobg,
doktadnie wystuchaj wskazoéwek. z ktorg odbytes/ odbytas rozmowe
W przysztosci moga sie okazad rekrutacyjng. Takie zachowanie moze
bardzo cenne. zostac odebrane jako narzucanie sie.
Rekruter moze réwniez przekazac Ci Nie rezygnuj z dalszego poszukiwania . '
informacje zwrotng od rekrutujgcego pracy. Zrelaksuj sie, spedz czas z bliskimi,
menedzera. Jezeli ten faktycznie nataduj baterie i wrd¢ do analizowania
zauwazyt Twoje wpadki podczas ofert z podwojona sita.

spotkania - nie panikuj. Powiedz
rekruterowi, dlaczego Twoim zdaniem
je popetnites$/ popetnitas. Podkresli to
Twojg samoswiadomosc i szczerosé,

a wywazone wyjasnienie moze zostac
przekazane do pracodawcy.

Wez sobie do serca wszystkie pozytywne
informacje na swoj temat, ktére uzyskasz
od rekrutera, i nie badz dla siebie

zbyt surowy/a.

Po wiecej informacji wejdz na naszego bloga.

Udana rozmowa o prace - Poradnik 32
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OTRZYMUJESZ ZAPROSZENIE NA DRUGA ROZMOWE -

CO TERAZ?

Przede wszystkim - gratulacje! Czytasz te sekcje poradnika, a wiec zaproszono Cie na drugie spotkanie rekrutacyjne. Czym bedzie sie ono rézni¢

od pierwszego?

W JAKIM FORMACIE ODBEDZIE SIE
ROZMOWA REKRUTACYTJNA?

Nie zaktadaj z gory, ze drugi etap rozméw bedzie
wygladat tak samo jak pierwszy. Moze sie okazac, ze
firma zaproponuje Ci spotkanie jeden na jeden lub
rozmowe panelowa, podczas ktorej zasigdziesz przed
grupga decydentow. Ustal wczesniej z rekruterem, na co
powinienes$/ powinnas sie przygotowac.

Jezeli na kolejnym spotkaniu zaplanowana jest obecnos¢
wiekszej liczby oséb - pamietaj, zeby utrzymywac
kontakt wzrokowy z kazdg z nich. Wchodz w interakcje
ze wszystkimi uczestnikami, a nie tylko z tymi, ktérzy
zadajg Ci najwiecej pytan.

Mozesz rdwniez zostac¢ poproszony/a o wykonanie
zadania lub rozwigzanie testu. Dzieki temu pracodawca
zweryfikuje Twoje dopasowanie do danego stanowiska.
W tym przypadku rowniez dopytaj rekrutera

0 szczegoty. Mozliwe, ze bedzie w stanie dostarczyc Ci
wskazéwek, co warto przygotowac lub przeéwiczyd.

Udana rozmowa o prace - Poradnik

KTO BEDZIE BRAL UDZIAL W DRUGIEJ
ROZMOWIE?

Podczas kolejnego spotkania najprawdopodobniegj
poznasz osobe lub osoby zajmujace wyzsze stanowiska
w strukturze firmy. Najprawdopodobniej beda miaty
istotny wptyw na decyzje o wyborze danego kandydata.

Zapewne zostaniesz réwniez przedstawiony/a
szerszemu gronu kolegdw i kolezanek z Twojego
potencjalnego zespotu.

Przed rozmowa - potwierdz z rekruterem, kto

bedzie prowadzit drugie spotkanie. Pozwoli Ci to na
wczesniejsze wyszukanie tej osoby na LinkedIn lub na
stronie firmy, a to z kolei zminimalizuje stres.
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OTRZYMUJESZ ZAPROSZENIE NA DRUGA ROZMOWE -
CO TERAZ?

CO BEDZIE OCENIAL TWOJ ROZMOWCA?

Gtowna réznica pomiedzy pierwszg a druga rozmowa rekrutacyjng dotyczy ich celu.
Na tym etapie gtownym zamiarem rozmowcy bedzie pogtebienie wiedzy na temat
kluczowych kwestii:

1. Jak bardzo jeste$ zainteresowany/a ofertg?

Entuzjazm wobec perspektywy wspotpracy pozytywne wptywa na Twojg
autoprezentacje. Jesli nadal jeste$ zainteresowany/a pracg w tej organizacji - zadbaj,
by Twoje odczucia miaty przetozenie na rozmowe.

2. Wymagane kompetencje

Przygotuj sie na rozmowe petng nawigzan do Twoich umiejetnosci. Pracodawca moze
poprosi¢ Cie o przedstawienie sytuacji, w ktorej wykazates/ wykazatas sie ktoras

z nich. Dopytaj rekrutera, czy powinienes$/ powinnas przygotowac przyktady ze swojej
pracy zawodowej lub prezentacje na ten temat.

3. Czy pasujesz do firmy?

Mozliwe, Ze ustyszysz pytania odnosnie Twoich zainteresowan i kultury organizacyjnej,
w ktorej najlepiej sie odnajdujesz. Czesto pracodawcy pytaja rowniez, jak opisaliby Cie
Twoi znajomi. Pamietaj o szczerosci. Nie udzielaj odpowiedzi, ktére w Twoim odczuciu
chciatby ustysze¢ rozméwca. W koncu Ty rowniez masz okazje ocenié, czy ta firma jest
odpowiednim dla Ciebie miejscem.

4. Wszelkie watpliwosci i niejasnosci

Pracodawca wykorzysta spotkanie do rozwiania wszelkich watpliwosci, jakie moze
mie¢ wobec Twojej kandydatury. Przypomnij sobie wszelkie powtarzajgce sie pytania.
By¢ moze byty zadawane wielokrotnie, ale w inny sposdb. Najpewniej pracodawca
chciat w ten sposéb rozwia¢ swoje watpliwosci. Sformutuj odpowiedzi tak, zeby
rozmoéwca miat pewnosé, ze zatrudnienie Ciebie nie wigze sie z ryzykiem.

5. Jakie sa Twoje oczekiwania finansowe i dyspozycyjnos¢?

Przygotuj odpowiedz na to pytanie, aby w trakcie rozmowy wykazac sie pewnoscia
siebie. Jezeli nie masz pewnosci, jak sformutowac swoje oczekiwania finansowe,
skorzystaj z naszego Raportu ptacowego.
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KAZDE DOSWIADCZENIE JEST WARTOSCIOWE,
BEZ WZGLEDU NA WYNIK

POGRATULUJ SOBIE DOTYCHCZASOWYCH
OSIAGNIEC

Docen lekcje, ktéra ptynie z procesu rekrutacji. Potraktuj
to jako cenne doswiadczenie, ktére bez watpienia
zwiekszyto Twoje szanse na zatrudnienie.

Zauwaz, ze masz juz sprecyzowane i prze¢wiczone
odpowiedzi na najczesciej zadawane podczas rekrutacji
pytania. Taka praktyka moze okaza¢ sie przydatna
w przysztosci, a takze wzmacnia¢ Twojg pewnosc¢ siebie.

Zaktualizowates/ zaktualizowatas juz swoje CV
i potrafisz sie do niego odwotywac. Bedzie to cenne nie
tylko w zyciu zawodowym, ale réwniez prywatnym.

Traktuj to jako kolejny etap w dgzeniu do celu!
Niezaleznie od decyzji firmy - wynies z tego
doswiadczenia jak najwiece;j.

Udana rozmowa o prace - Poradnik



3%$ruwinge experts WS KAZOWKI
HAYS 5 REKRUTACYJNE

W Hays wspieramy rozwoj Twojej kariery, na kazdym jej

etapie. Jesli rozwazasz zmiane zawodowag, skorzystaj
Z naszej pomocy W poszukiwaniu wymarzonej pracy.

SKORZYSTAJ Z NASZYCH PORAD

e Najczestsze btedy w CV i jak ich unikngc?

e Jak zadbac o pozytywne nastawienie przed
rozmowa o prace?

Ulepsz swoj profil na LinkedIn

Dlaczego warto zbudowac relacje z rekruterem?

Ustal, czy ta oferta pracy jest dla Ciebie

BADZ NA BIEZACO

Obserwuj profile Hays w mediach spotecznosciowych, aby
otrzymywac najnowsze informacje z rynku pracy:

@ LINKEDIN 0 FACEBOOK
0 TWITTER G YOUTUBE
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https://www.youtube.com/user/HaysPoland
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