Jak przygotowac sie na rozmowe? ”l/’

Manpower

Jestes troche zdenerwowany. Albo bardzo zdenerwowany. Nie szkodzi — to normalne. Na
szczescie jest wiele rzeczy, ktére mozesz zrobi¢ przed rozmowa, zeby nabra¢ pewnosci
siebie i upewnic sie, ze zrobisz sSwietne pierwsze wrazenie.

Pamietaj, ze dobra rozmowa kwalifikacyjna to korzysci dla obu stron. Twoim celem jest dowiedzie¢ sie
wiecej na temat firmy, stanowiska i kultury pracy, zeby zobaczy¢ czy wszystko Ci odpowiada. Chcesz
tez przekonaé rozméwce, ze to wiasnie Ty jestes$ najlepszym mozliwym kandydatem. Z kolei jego
celem jest promowanie swojej firmy i zdobycie informacji na Twoj temat. Podsumowujac: na rozmowie
rekrutacyjnej kazdy ma co$ do zyskania. Ponizej znajdziesz kilka podpowiedzi, ktére pomogg Ci
odniesc¢ sukces.

Upewnij sie co do szczegotdw

Sprawdz dwa razy godzine i miejsce rozmowy, a takze nazwisko i tytut osoby, z ktérg bedziesz
rozmawia¢. Wyszukaj adres i zorientuj sie w opcjach dojazdu - np. czy jest gdzie zaparkowac.
Wszystko to najlepiej zréb dzien wczesniej.

Jak Cie widzg tak Cie piszg

Zadbaj o formalny, czysty i dobrze dopasowany stroj. Jesli to mozliwe, dowiedz sie, czy w firmie
obowigzuje jaki$ dress code i dopasuj sie do niego. Doprowadz wiosy do porzadku. Upewnij sie, ze
buty sg czyste i wypastowane. Zatdz zegarek, ale nie przesadzaj z bizuteria.

Badz przygotowany

Zdobadz troche wiedzy na temat firmy i stanowiska, ktére Cie interesuje. Dobrym zrédtem bedzie
strona internetowa albo materiaty prasowe potencjalnego pracodawcy. Przygotuj sobie pytania na
temat filozofii firmy, roznych aspektéw Twojego potencjalnego stanowiska oraz wymagan wobec
pracownikow.

Wiedz, co odpowiedzie¢
Wyrodznij sie na tle konkurencji odpowiadajac na pytania w pewny i zorganizowany sposob. Na wiele
pytan mozesz przygotowac sie przed rozmowa;:

Czerp z wlasnego doswiadczenia z poprzednimi pracodawcami.

Odswiez swojg wiedze techniczna, zeby z tatwoscig odpowiadaé na konkretne pytania
dotyczace Twoich umiejetnosci.

Znajdz swoje mocne strony. Zréb liste z podziatem na kategorie: umiejetnosci bazujace na
wiedzy, zwigzane z wyksztatceniem lub doswiadczeniem; umiejetnosci komunikacyjne i inne
niezalezne od miejsca pracy; Twoje osobiste zalety. Naucz sie kilku na pamie¢, dobierajac je
wedtug potrzeb potencjalnego pracodawcy.




Okresl swoje stabosci. Zréb liste rzeczy, ktére mozesz w sobie poprawi¢. Prze¢wicz
odpowiedzi, ktére minimalizujg ich skale i skupiajg sie na sposobie w jaki sobie z nimi radzisz.
Przygotuj sobie krétki i zwiezty opis powodow, dla ktérych aplikujesz, oraz korzysci jakie
przyniesiesz firmie.

Przedstaw sie w najlepszym $wietle opowiadajgc zwieZle o swoich najwazniejszych
osiggnieciach.

Przewiduj pytania pozytywne, negatywne i neutralne
Stuchaj uwaznie. Pytania mogg sugerowac¢ automatyczng odpowiedz — pozytywng albo negatywna.
Na szczescie negatywne i neutralne pytania mozesz skontrowaé pozytywna odpowiedzia.

Pytania pozytywne
Jakie sg Pana/Pani mocne strony?
Co moze Pan/Pani wnies¢ do naszej firmy?
Jakie sg Pana/Pani najwazniejsze osiggniecia?
Dlaczego uwaza Pan/Pani, ze ma odpowiednie kwalifikacje na to stanowisko?
Dzieki czemu do tej pory odnosit/a Pan/Pani sukcesy?
Prosze opisa¢ swoje idealne stanowisko.
Prosze opowiedzie¢ o sytuacji, w ktorej czul/a sie Pan/Pani bardzo efektywnie w swojej pracy.
W jakim srodowisku pracy jest Panu/Pani najtatwiej funkcjonowaé?

Pytania negatywne
Jakie sg Pana/Pani stabe strony?
Prosze opowiedzie¢ o sytuacji, w ktérej czut/a sie Pan/Pani nieefektywnie w pracy.
Co sie Panu/Pani nie podobato w poprzedniej pracy/przetozonym/firmie?
Jaki najwiekszy btad popetnit/a Pan/Pani w swojej karierze?
Prosze opowiedzie¢, jak poradzit/a Pan/Pani sobie z trudnym
wspotpracownikiem/przetozonym/podwitadnym?
Jakie zastrzezenia mieli Pana/Pani przetozeni do Pana/Pani stylu pracy?
W jakim $rodowisku pracy jest Panu/Pani najtrudniej funkcjonowac?
Czemu zrezygnowat/a Pan/Pani ze swojej ostatniej pracy? (Odpowiedz krétko i zwieZle,
trzymaj sie niezaleznego od Ciebie, pozytywnego powodu odejscia.)

Pytania neutralne
Prosze powiedzie¢ mi co$ o sobie.
Jak komunikuje sie Pan/Pani ze swoimi przetozonymi/wspotpracownikami/podwtadnymi?
Jak radzi Pan/Pani sobie z pracg pod presjg?
Jakie sg Pana/Pani wymagania/oczekiwania finansowe? (Podaj przedziat, a nie konkretng
sume. Zostaw pole do negocjacji po faktycznej ofercie pracy. Postaw sprawe jasno: pienigdze
to nie gtéwny powadd, dla ktérego aplikujesz.)
Dlaczego interesuje Pana/Panig to stanowisko?
Czy jest co$ waznego, co powinienem o Panu/Pani wiedzie¢?




* Prosze wskaza¢ najwazniejszg rzecz, jakiej nauczyt/a sie Pan/Pani w swojej karierze
w zarzadzaniu.
e W jaki sposéb wyznacza Pan/Pani sobie priorytety?

O co NIE pytac
Zademonstruj swoje profesjonalne podejscie do rozmowy kwalifikacyjnej unikajac:

e Osobistych pytan do rozméwcy, np. o to, jak dostali te prace albo co sadza o firmie.
¢ Rozmowy o bytych pracownikach.
* Tematdw politycznych i religijnych, o ile stanowisko ich nie dotyczy.

Z pytaniami o programy emerytalne, urlopy, dodatki czy Swieta zaczekaj do momentu, w ktérym
zostanie ztozona konkretna oferta pracy, albo do momentu konkretnych negocjaciji.
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