Zasady przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej

PRZED ROZMOWA:

- zdobadz informacje o firmie i stanowisku, o ktére sie ubiegasz
- zgromadz argumenty popierajgce Twojg kandydature

- zgtos sie punktualnie, bez osoby towarzyszacej

- zapanuj nad zdenerwowaniem

WPLYN NA PRZEBIEG ROZMOWY
- daj sie polubi¢
- przemawiaj jezykiem korzysci - co zyska pracodawca zatrudniajgc wtasnie ciebie
- wykaz silng motywacje do pracy
- zi6z konkretne propozycje dziatan, jakie chcesz podjac
- na biezaco wyjasniaj watpliwosci pojawiajgce sie w trakcie rozmowy
- postuguj sie przekonywujgcymi argumentami, danymi liczbowymi
- szanuj czas rozmowcy - wypowiadaj sie zwiezle i na temat
- jesli rozmowa schodzi na boczne tory, staraj sie powréci¢ do sedna sprawy
- okaz zainteresowanie punktem widzenia pracodawcy, dziatalnoscig i problemami jego firmy

- zadaj przygotowane pytania w odpowiednim momencie

W TRAKCIE ROZMOWY
- nie okazuj zdenerwowania, ponuractwa, braku wiary w siebie i przewidywania porazki
- nie narzekaj i nie méw zle o kimkolwiek
- nie uzywaj zawodowego zargonu
- nie przerywaj wypowiedzi rozmowcy
- nie przechwalaj sie
- nie badz arogancki ani agresywny

- nie zaczynaj rozmowy od pytania o ptace

ZACHOWANIA SUGERUJACE SLABOSC
- rozbiegane spojrzenie, zagryzanie warg
- nieadekwatny, wymuszony usmiech
- krecenie sie, przechylanie gtowy, kiwanie sie w przéd i w tyt
- staby uscisk dfoni
- postawa "sierotki", kurczenie sie
- nadmierne, unizone potakiwanie
- poczucie winy, zbedne ttumaczenie sie, przesadne ugrzecznienie

- nadmiar zastrzezen i samokrytycznych uwag "moze nie mam racji, ale..", "o ile sie nie myle..."

- potrzeba wsparcia i potwierdzenia "..., czyz nie tak?"



- naduzywanie pustych przymiotnikdw, superlatyw, zdrobnien "cudowny, przemita, projekcik”
- wahajacy sie, miekki, szepczacy ton

- wznoszgca sie intonacja gtosu

ZACHOWANIA BUDUJACE AUTORYTET
- naturalny, petny oddech, kontakt wzrokowy, umiarkowana gestykulacja
- wyraz twarzy zgodny z trescig wypowiedzi
- otwarta postawa, stabilna, zréwnowazona, wyprostowana sylwetka
- zdecydowany uscisk dtoni
- dobre maniery
- unikanie nadmiernego usprawiedliwiania sie
- umiejetne postugiwanie sie milczeniem
- pozytywne sformutowania w wypowiedziach
- stwierdzenia $wiadczace o inicjatywie i braniu odpowiedzialnosci za dziatania "wiem,
sprawdzitem, wyprébowatem..."
- wypowiadanie sie we wtasciwym momencie i w odpowiedniej formie
- zdecydowany lecz nie agresywny ton gtosu

- wyrazna artykulacja, wystarczajaca gtosnos¢ wypowiedzi

PRZYGOTUJ SIE NA PYTANIA O:
wyksztatcenie
- Jakie masz dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci?
- Czy zamierzasz uczy¢ sie dalej?
- Co swiadczy o twoich predyspozycjach i dobrym przygotowaniu do tej pracy?
- Jakie ulepszenia wprowadzitby$ na stanowisku, o ktére sie ubiegasz?

doswiadczenie zawodowe

- Twoje najwieksze osiggniecia? Jakie sg?

- Jaka praca daje ci satysfakcje?

- Jak wyobrazasz sobie swoj dzien pracy?

- Czy kiedys kierowate$ zespotem?

- Scharakteryzuj twojg dotychczasowg prace

- Czy podejmowates samodzielne decyzje?

- Czy umiesz pracowac pod presjg czasu, w warunkach stresu?

motywacje do pracy

- Dlaczego wybrates ten zawdéd/firme?

- Dlaczego aplikujesz na to stanowisko?
- Jaka praca bytaby idealna dla ciebie?
- Opisz swojego wymarzonego szefa

- Co chcesz robi¢ za 5 lat?

- Czy w razie potrzeby mozesz pracowa¢ ponad wymagany limit czasu?



0sobowos¢
- Opowiedz o sobie
- Kiedy tracisz panowanie nad sobg?
- Jak spedzasz wolny czas?
- Jakie masz hobby?
- Czym jest dla ciebie zycie rodzinne?
- Jak radzisz sobie z codziennymi kiopotami/ poczuciem porazki?

- Co zmienitby$ w swojej przesztosci, gdybys miat takg mozliwosc

PRZYCZYNY NIEPOWODZEN W ROZMOWACH
- brak zainteresowania stowami rozmoéwcy
- mata wiarygodnos¢ kandydata (przechwatki, watpienie w swoje mozliwosci)
- kazdy przejaw nieuczciwosci lub klamstwo
- brak zainteresowania i entuzjazmu
- niska motywacja do pracy
- brak dyskrecji, obwinianie innych o wtasne niepowodzenia
- symptomy niestabilnosci emocjonalnej, niewtasciwe reagowanie
- opieszatosc¢, niedotrzymywanie termindw, niepunktualnosc
- brak odpowiedzialnosci, niedojrzatos¢
- arogancja, agresja, niedelikatno$¢ wypowiedzi

- zte gospodarowanie czasem --rozwlekte, metne, niezrozumiate bgdz niespdjne zdania

PRZEANALIZUJ PRZEBIEG ROZMOWY
Kazda rozmowa kwalifikacyjna pracuje na Twojg korzys¢ bez wzgledu na wynik - zyskujesz wiedze,
obycie, wiekszg odpornosc¢ na stres.
Przeanalizuj starannie swoje zachowanie podczas rozmowy kwalifikacyjnej:
- Co wzbudzito zainteresowanie, znalazto uznanie u pracodawcy?
- Czy moje przygotowanie do rozmowy byto wiasciwe?

- Czy udato mi sie przedstawi¢ wszystkie swoje atuty i zadaé przygotowane pytania?

DZIEKUJE

Tym stowem wyraz wdziecznos¢ za poswiecenie Ci czasu i uwagi. Dziekujac za rozmowe
prezentujesz dobre maniery i szacunek, przychylnie usposabiasz rozmoéwce. Moze to przemawia¢ za
Twojg kandydaturg przy aktualnej ocenie kandydatéw lub w przypadku ponownego ubiegania sie

o prace w tej samej firmie.



