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Przygotowanie do rozmowy
kwalifikacyjnej w 6 krokach

Zanim rozpoczniesz przygotowania do rozmowy rekrutacyjnej, poznaj
10 najbardziej pozadanych cech, ktérych szukajg u kandydatéw wszy-
scy pracodawcy, bez wzgledu na stanowisko, jakie chcg obsadzié.
Sa to:

1. Szybkie uczenie sie.

2. Umiejetno$¢ dostosowania sie do otoczenia i do zmian.

3. Umiejetno$¢ wspotdziatania w zespole.

4. Zdolnosci interpersonalne, czyli umiejetnos¢ budowania

i utrzymywania kontaktow.

921

. Umiejetno$¢ komunikowania sie, czyli przekazywania
informacji, zaréwno pisemnie, jak i ustnie.

6. Umiejetno$¢ rozwigzywania problemow.
7. Przejawianie inicjatywy i zaangazowania.
8. Wzbudzanie zaufania.
9. Etyka pracy.

10. Samodzielno$¢ w dziataniu.

Skoro juz wiesz, czego pracodawcy najbardziej poszukuja, jedyne,
co musisz zrobi¢, to im to zaoferowac.
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Krok 1. Analiza oferty pracy

Uwaznie przeczytaj ogtoszenie o prace, na ktore aplikujesz. MozZesz
w nim znalez¢ informacje, co jest istotne dla pracodawcy, a wiec
dowiedziec sie, o co bedziesz zapytany. W ofercie pracy zawarte sg
wymagania co do umiejetno$ci — pojawiaja sie tu informacje na temat
oczekiwanego wyksztatcenia, znajomosci jezykéw, ,twarde” kom-
petencje specjalistyczne wiasciwe dla danego stanowiska. S3 to infor-
macje podane wprost i z cata pewnoscig mozesz sie spodziewac pytan
na ten temat.

Druga grupe wymagan stanowiska pracy stanowig kompetencje
~miekkie” i one tez s3 czesto wymienione w ofercie. Najczesciej praco-
dawcy zamieszczajg w ogtoszeniach oczekiwania w zakresie zarzadza-
nia swoim czasem pracy, szybkiego uczenia sie, dobrego komunikowa-
nia sie z innymi, wspétdziatania w zespole, umiejetnosci rozwigzywania
probleméw, planowania, zorientowania na cele czy zarzadzania ludZmi
(jesli jest to stanowisko kierownicze). Skoro oczekiwania te sg tak
jasno sprecyzowane w opisie stanowiska pracy, tatwo mozesz
przewidzie¢, o co bedziesz zapytany na rozmowie rekrutacyjne;.

Czasem ,twarde” kompetencje s3 tak specyficzne, ze oferta ad-
resuje waska grupe kandydatéw. Jesli znajdujesz sie w tej szczesli-
wej mniejszosci, masz niewatpliwg przewage na rynku pracy. Moga
to by¢ unikalne kompetencje techniczne albo znajomo$¢ rzadkiego
jezyka. Twoja przewaga nad konkurencjg ma istotne znaczenie oczy-
wiscie tylko wtedy, gdy aplikujesz na stanowisko, na ktérym kom-
petencje te sa w cenie. Na nic zda sie Twoja znajomos$¢ chinskiego,
jesli szukasz pracy, w ktérej wymagana jest tylko znajomos$¢ angiel-
skiego. Wielu kandydatéw nie potrafi tego zrozumie(, ale Twoja prze-
waga w takim procesie rekrutacji jest pozorna, a méwiac wprost:
nie ma jej wcale. Pracodawca nie zaptaci Ci za umiejetnosci, ktérych
nie potrzebuje. Jesli chciatby$ zatrudnic panig do sprzatania miesz-
kania, na pewno bytoby Ci wszystko jedno, jakie ma wyksztatcenie
— wazne, by dobrze wykonywata prace, ktérej od niej oczekujesz.
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Gdyby przyszta sprzata¢ Ci mieszkanie doktorantka chemii, na pewno
nie uwazatbys, Ze musisz zaptacic jej wiecej za sprzatanie z powodu
posiadania tytutu naukowego. A kandydaci do pracy czesto popetniajg
ten btad — uwazaja, ze jesli znaja dwa lub trzy jezyki, sa wiecej
warci na rynku pracy. Owszem, ale tylko w firmie, ktéra wszystkie
te jezyki bedzie wykorzystywata.

Cwiczenie 1. 10 pytan

Majac przed sobg oferte pracy, stworz liste 10 pytan, ktére zadatbys
sobie, bedac na miejscu pracodawcy.

Jesli sprawia Ci to trudnos$¢, w 11 czesci tej ksiazki znajdziesz przy-
ktady 99 pytan, ktére moga pojawi¢ sie na rozmowie. Wybierz z tej
listy 10 najbardziej prawdopodobnych w procesie rekrutacyjnym,
w ktérym bierzesz udziat.

Krok 2. Analiza zyciorysu

Skoro juz poddates analizie oferte pracy i wiesz, jakich pytan mozesz
sie spodziewa¢ na rozmowie, nadszedt czas na analize Zyciorysu
pod katem oczekiwan pracodawcy. Chce przekaza¢ Ci w tym miejscu
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bardzo wazng informacje — nie ma jednego Zyciorysu dobrego na
wszystko. Nie moze by¢é mowy o tym, ze one size fits all. Zyciorys
powinien by¢ napisany z my$la o stanowisku, o jakie sie ubiegasz.
Nie zachecam Cie tutaj do wymys$lania faktéw, ktére nie miaty miej-
sca. Mam na myséli takie przedstawienie Twojego wyksztatcenia czy
do$wiadczenia, ktére pomoze Ci dosta¢ wymarzong prace. W praktyce
oznacza to wyeksponowanie faktow, ktére sg dla Ciebie korzystne,
i przemilczenie tych, ktére moga nie spotkac sie z przychylnym
przyjeciem u potencjalnego pracodawcy.

Spéjrz na swéj zyciorys jak na historie. Jesli chcesz by¢ kandy-
datem, ktory odnidst sukces na rozmowie, powinna to by¢ historia
sukcesu. Progres, czyli rozwoj, to klucz do Twojej historii zawodo-
wej. Jesli Twoj obecny zyciorys nie odzwierciedla tego rozwoju, to za-
dbaj o takie jego zredagowanie, aby rozwéj Twojej kariery byt jednak
widoczny. Kazde stanowisko pracy mozna przedstawi¢ w sposéb
umiejetnie podkreslajacy informacje, na ktérych uwypukleniu Ci za-
lezy. Jest to tylko kwestia sposobu ich podania.

Cwiczenie 2. Moje mocne i stabe strony

Dokonaj analizy swojego zyciorysu pod katem wymagan stanowi-
ska pracy, o ktore sie ubiegasz, i wypenij ponizsza tabelke. Zapew-
niam Cie, Ze takg samg prace nad Twoim Zyciorysem wykona osoba
rekrutujaca (cho¢ niekoniecznie na kartce).

Analiza zyciorysu pod katem stanowiska
Moje plusy Moje minusy
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Cwiczenie 3. Antidotum na moje stabe strony

A teraz przeczytaj kazdy z zapisanych powyZej minuséw i znajdZ jego
pozytywny odpowiednik. Brak wymaganego do$wiadczenia mozna
przedstawi¢ takze jako brak ztych nawykéw w pracy czy brak przywig-
zania do jedynego stusznego sposobu postepowania — czesto majg
z tym problem ci, ktérzy pracowali w jednej firmie przez kilka lat.
Sa pracodawcy, ktorzy celowo unikajg przejmowania pracownikéw
od konkurencji, poniewaz trudno wykorzeni¢ utrwalone nawyki.
Przy kazdym minusie, ktory sobie postawites, napisz, jakie dzia-
tania podjate$, by zminimalizowaé jego znaczenie. Na przyktad jesli
brak Ci doSwiadczenia w ksiegowo$ci, moze zapisate$ sie na kurs
dla ksiegowych, gdzie uczysz sie ksiegowania w programie kompu-
terowym na konkretnych przyktadach, co wiernie oddaje rzeczywi-
stg prace? Albo jeste$ subskrybentem biuletynu serwisu ksiego-
wego i podejmujesz intensywne samoksztatcenie w tym kierunku?
Mozliwo$ci masz wiele — zastanéw sie nad nimi i wypetnij poniz-

sz tabelke.
. Jego pozytywna Dzialania podjete
Minus strona w celu
zminimalizowania
jego wpltywu
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Jesli sam nie bedziesz przekonany o tym, Zze Twoje minusy sg rekom-
pensowane przez plusy, to kto ma by¢? Zostate$ zaproszony na roz-
mowe, wiec kto$ juz dostrzegt Twoj potencjat i uznal, Ze masz duze
szanse poradzi¢ sobie w tej pracy. Teraz tylko czeka, az rozwiejesz
jego ostatnie watpliwosci, ktére by¢ moze sie u niego pojawity. Wy-
korzystaj dang Ci szanse i badz dobrze przygotowany do odpowie-
dzi na niewygodne pytania.

Nastepnym elementem analizy zyciorysu jest Twoje dotychcza-
sowe doswiadczenie, zawodowe i pozazawodowe, oraz to, jak mo-
zesz wykorzysta¢ je na nowym stanowisku. Dokonanie takiego
podsumowania jest istotne zwtaszcza wtedy, gdy zmieniasz cha-
rakter pracy, ale oczywiscie nie tylko. Zwracam uwage na te szcze-
g6lna sytuacje zawodowa, gdyz wymaga ona uzycia wiekszej liczby
argumentéw, by przekonaé pracodawce, ze skorzysta na tym, co ro-
bite$ do tej pory. Ale wykonanie ponizszego ¢wiczenia jest wazne
na etapie przygotowywania sie do kazdej rozmowy rekrutacyjnej.

Cwiczenie 4. Moje umiejetnosci zawodowe

Wypisz umiejetnosci, ktére zdobytes na poprzednich stanowiskach,
a ktére mozesz wykorzysta¢ w pracy, o jaka sie starasz.

Takie przedstawienie swojego doswiadczenia jest istotne z dwoch
powoddw. Po pierwsze, masz wiekszg szanse przekona¢ do siebie
pracodawce. Po drugie, zaprezentujesz sie jako kandydat, ktory
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podjat przemyslang decyzje co do aplikowania na to stanowisko. Kan-
dydat, ktérego cechuje wysoka samoswiadomos$¢ i ktéry nie zmienia
pracy pod wptywem impulsu, ale dokonat analizy swoich mocnych
stron, umiejetnosci i doSwiadczenia pod katem nowego stanowiska.
Ponadto kandydaci z niewielkim do$wiadczeniem zawodowym czesto
nie doceniaja tych swoich do$wiadczen, ktére nie sg zwigzane bezpo-
$rednio z wykonywanym zawodem.

Spis zasobow, jakimi dysponujesz, powinien dotyczy¢ nie tylko
pracy zawodowej, lecz takze aktywnosSci pozazawodowe;j. Jesli masz
jakie$ zainteresowania zwigzane z pracg lub wymagajace posiadania
cech charakteru pozadanych na danym stanowisku, ujawnij je. One
tez przekonuja pracodawce, Ze jeste$ odpowiednim kandydatem na
to stanowisko. Przyktady mozna by mnozy¢: udzialt w akcjach wolon-
tariatu, petienie funkcji starosty na studiach, organizowanie zbidrki
rzeczy dla domu dziecka, cztonkostwo w réznych organizacjach spo-
tecznych (uwaga z politycznymi — to zawsze grzaski grunt!). Prezen-
tujesz sie wowczas jako osoba aktywna i zaangazowana, ktéra chetnie
podejmuje dziatania, a przy okazji zdobywasz rézne umiejetnosci, ktére
mozesz wykorzysta¢ w pracy, np.: umiejetno$¢ zjednywania ludzi,
zmyst przedsiebiorczo$ci, trenowanie cierpliwo$ci, umiejetno$¢ orga-
nizowania roznych akcji angazujacych innych.

Jak widzisz, w aktywno$ci podejmowanej poza praca takze buduje
sie poszukiwane przez rekrutujacych doswiadczenie — zdobywasz
wtedy rézne umiejetno$ci przydatne potem w zyciu zawodowym.

Cwiczenie 5. Moje umiejetnosci pozazawodowe

Wypisz umiejetnosci, ktére nabyte§ w réznych miejscach niezwia-
zanych z praca, a ktére mozesz wykorzysta¢ na stanowisku, o jakie
sie starasz.
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Kolejnym etapem pracy z zyciorysem jest spisanie cech charak-
teru, ktére sg poszukiwane na danym stanowisku pracy. Czesto s3
one wymienione wprost w ogloszeniu o prace, ale nie zawsze. Jesli
ich nie ma, sprébuj wyobrazi¢ sobie, jakie cechy osobowos$ci moga
sprzyjac pracy w tym zawodzie. Nie jest to takie trudne, jak moze
Ci sie na poczatku wydawac. Z tatwoscig np. mozesz wyliczy¢ pieé
cech, ktoérych oczekujesz od osoby obstugujacej klientéw na infolinii,
prawda? W ten spos6b mozesz opisac kazde stanowisko pracy.

Zrdb to teraz na potrzeby stanowiska pracy, na ktére aplikujesz.

Cwiczenie 6. Lista cech charakteru idealnego
kandydata

Korzystajac z opisu stanowiska pracy zamieszczonego w oglosze-
niu o prace, stworz liste cech charakteru idealnego kandydata na to
stanowisko. BgdZ w tym ¢wiczeniu uczciwy wobec siebie i wypisz tez
te cechy, ktérych nie masz. Rekrutujgcy na pewno ich nie pominie.
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Skoro masz juz gotowa liste, zréb analize wtasnych cech charak-
teru, ktére moga sprzyjac pracy na tym stanowisku.

Cwiczenie 7. Lista moich cech charakteru

Stworz liste swoich cech charakteru, ktére moga okaza¢ sie przy-
datne na danym stanowisku pracy. Zadaj sobie pytania: co przema-
wia za tym, Ze sprawdze sie w tej roli? Kim jestem? Jakie sg moje
atuty jako pracownika?

Mam nadzieje, Ze cechy, ktére rozpoznate$ u siebie, beda cho¢
w czesci pokrywac sie z tymi oczekiwanymi przez pracodawce.
Jesli nie, daj sobie spokdj z ta praca. Nawet gdy ja dostaniesz, bedziesz
w niej nieszczesliwy.

Jesli aplikujagc na dane stanowisko, podejmujesz kontrower-
syjng na pierwszy rzut oka decyzje, jak np. zmiane duzej firmy na
matq, zmiane stanowiska kierowniczego na szeregowe, badz czujny.
Przyszty pracodawca na pewno nie zapomni zapyta¢ Cie o motywy
takiej decyzji i o to, czy zdajesz sobie sprawe ze zmiany, jaka Cie
czeka. Bedziesz musiat przekonac go, Ze jest to przemyslany wybér,
i wymieni¢ zaréwno plusy, jak i minusy tej zmiany.

Oczywiscie Ty i ja wiemy, Ze powody takich zmian bywajg rézne,
czasem tez leza poza zasiegiem Twojego wptywu i zostaja wymuszone
przez okoliczno$ci. Moze jeste$ np. w okresie wypowiedzenia, a nie
chcesz tego ujawnia¢ i chwilowo nie mozesz sobie pozwoli¢ na
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przebieranie w ofertach. Zapewniam Cie, Ze nie jest to odpowiedz,
jaka pracodawca chciatby ustyszeé. Nikt nie chce przyjmowac kan-
dydatow, ktorzy tylko dlatego zaaplikowali do firmy, bo nie mieli
innej alternatywy. Dlatego zachecam Cie — je$li taka sytuacja jest
Twoim udziatem — abys juz teraz zaprzagt swoéj kreatywny umyst
do pracy i wymyslit akceptowalne dla pracodawcy powody checi
zmiany obiektywnie lepszej pracy na obiektywnie gorsza. Pamietaj:
cztowiek sukcesu nawet na cmentarzu widzi same plusy :-).

Cwiczenie 8. Skok w dét

Przeanalizuj stanowisko pracy, na ktére aplikujesz, a potem swdj
zyciorys. Czy jest co$, co sprawia, ze nowe stanowisko pracy wydaje
sie gorsze od Twojego obecnego? Jesli tak, to napisz minimum trzy
rozsadne argumenty, ktére przekonajg rekrutujacego, ze nowa praca
jest dla Ciebie atrakcyjna pomimo tych niekorzystnych zmian.

Krok 3. Informacje o firmie

Ten krok obejmuje dwa etapy: proces zbierania informacji formal-
nych i nieformalnych. Informacje formalne zbierasz, a méwiac wprost
— uczysz sie ich na pamie¢, po to, by na rozmowie wykazac sie zna-
jomoscia firmy. Informacje nieformalne pomagaja natomiast pozna¢
klimat organizacji czy sSrodowisko pracy, jakie panuje w firmie, z pierw-
szej reki, czyli od jej pracownikdéw.

89
Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://onepress.pl/rf/rozkw5
https://onepress.pl/rt/rozkw5

Rozmowa kwalifikacyjna. O czym nie wiedza kandydaci do pracy

Cwiczenie 9. Oficjalne informacje o firmie

Wejdz na strone WWW firmy albo jej profil w social mediach i poszukaj
odpowiedzi na ponizsze pytania:
Kiedy powstata firma?

Czy podejmuje dziatania z zakresu spotecznej odpowiedzialnosci
biznesu (CSR)? W jakim obszarze?

Wiele firm publikuje na stronach internetowych swoje osiggnie-
cia w zakresie spotecznej odpowiedzialno$ci biznesu. Jest to modny
temat, zwigzany z prowadzeniem akcji charytatywnych, ochrong
$Srodowiska, organizowaniem inicjatyw lokalnych wspierajacych
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okres$lone grupy spoteczne. Firmy traktujg taka aktywnos$¢ presti-
zZowo, czesto w akcjach uczestniczg sami pracownicy, warto wiec
wspomniec¢ o tym na rozmowie, by pokaza¢, Ze zauwazasz i doceniasz
inicjatywy, ktére dana firma podejmuje z mys$la o innych.

Przegladajac strone firmowg, wybierz informacje, ktéra Cie na-
prawde interesuje. Ta wiedza przyda Ci sie po to, by$ wykazat swoje
autentyczne zainteresowanie firmga i jeszcze bardziej uwiarygodnit
swoja motywacje do podjecia pracy. Podczas rozmowy moze nie by¢
czasu, by nig zabtysnaé¢, ale warto by¢ przygotowanym na taka oko-
liczno$¢. Tak jak my sami lubimy stucha¢ komplementéw na nasz
temat, tak samo pracownicy firm lubig stucha¢ komplementéw na
temat firmy, w ktérej pracujg, dlatego trudno tutaj przesadzic.

Zdobywajac informacje nieformalne, mozesz korzysta¢ z wiado-
mosci zawartych na forach dyskusyjnych czy grupach w mediach
spotecznosciowych. Wystarczy wpisa¢ w wyszukiwarke nazwe firmy
i hasto ,jak sie pracuje”, a otrzymasz liste stron, gdzie jest poruszany
temat pracy w firmie X.

Zalecam jednak czytanie takich postéw z duzym dystansem.
Zwrd¢ uwage na to, ze niezadowolonych Polakéw (bez wzgledu na
temat) jest zawsze wiecej. Ci, ktérzy sa zadowoleni z pracy czy og6l-
nie z zZycia, nie wylewaja swoich zaléw w internecie, tylko po prostu
zyja. Szczesliwi ludzie nie maja bowiem potrzeby wypisywania na
forach, jak Swietnie im sie pracuje. Z reguty robig to ci, ktérzy czuja
sie pokrzywdzeni (stusznie albo i nie) badz niedocenieni.

Niektorzy pracownicy, w ramach zemsty, postawili sobie za cel
»hakrecenie” czarnego PR-u wokot firmy, sa wiec aktywni w wielu
miejscach w sieci. Tak jak wirus komputerowy zaraza w szybkim
tempie tysigce komputeréw, tak niepochlebna wiadomo$¢ o firmie
jest przekazywana z komputera na komputer z predko$cig swiatta.

Ta historia przypomina mi pewien humorystyczny tekst, doty-
czacy pracy w jednej z koreanskich firm produkujacych sprzet AGD,
ktéry krazyt za pomoca poczty e-mail ponad dekade temu (i byto to
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jeszcze przed czasami FB). Nazwa firmy, chociaz nie padta, byta ta-
twa do wydedukowania. Z tekstu zapamietatam tylko jedna infor-
macje: aby nigdy nie aplikowa¢ do tego pracodawcy. Ten przyktad
obrazuje pole razenia wspotczesnych metod czarnego PR-u. Ani ja,
ani moi znajomi nie znali autora zwierzen, nie mégt wiec by¢ dla mnie
zadnym autorytetem. A jednak zainfekowat moéj umyst sposobem
mys$lenia o tej firmie. Ile 0s6b przeczytato jego wiadomos$¢? Znajac
potege internetu, minimum kilka tysiecy — tekst byt napisany z polo-
tem i dobrze sie go czytato. Jesli celem autora byto stworzenie nega-
tywnej atmosfery wokét firmy, to na pewno mu sie to udato.

Wiecej jednak w sieci jest hejtu z obrazliwymi, a nie humorystycz-
nymi komentarzami. Czytajac je, powiniene$ kierowac sie zdrowym
rozsadkiem i sam rozstrzygna¢, w jakim stopniu przedstawione
tam opinie przekonujg Cie lub zniechecajg do podjecia zatrudnienia
w danej firmie.

Cwiczenie 10. Nieformalne informacje o firmie

Wykorzystujac Zrodta opisane powyzej, zbierz nieformalne informa-
cje o firmie, w ktérej chcesz pracowac. Zapisz swoje uwagi.

Krok 4. Informacje o rekrutujgcym
Jesli znasz z imienia i nazwiska osobe, z ktora odbedziesz interview

(a powiniene$ znac), warto zasiegna¢ o niej informacji w internecie.
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Bedziesz wtedy wiedzie¢, w jakim jest wieku, jakie ma do$wiadcze-
nie, gdzie sie uczyta, skad pochodzi. Latwiej nawiazesz z nig kontakt,
gdy poznasz j3 nieco przed rozmowa. Moze odkryjesz, Ze macie
wspolne hobby albo wspé6lnych znajomych? Twoim celem powinno
by¢ znalezienie informacji, ktére pomogg Ci nawigzac kontakt z rekru-
tujacym podczas rozmowy o prace.

Cwiczenie 11. Informacje o rekrutujagcym

Sprawdz, kim jest osoba, z ktéra masz rozmowe o prace. Wykorzy-
staj do tego portale spotecznosciowe, takie jak LinkedIn czy Facebook.
Moze macie podobne zainteresowania albo wspé6lnych znajomych?
Albo Twéj rozméwca odnioést ostatnio sukces zawodowy, ktérym
pochwalit sie na swoim kanale spoteczno$ciowym? Jaki watek mozesz
wykorzysta¢ w rozmowie, by nawigza¢ z osoba rekrutujaca dobry
kontakt?

Wazna uwaga — nie przesadzaj z afiszowaniem sie znajomoscia
zyciorysu swojego rozméwecy, a tym bardziej nie zapraszaj go do swo-
ich kontaktéw przed rozmowa. Mozesz to zrobi¢ po niej. Sprobuj
wykorzysta¢ wspélny watek albo pogratuluj osiaggnie¢, aby wprowa-
dzi¢ mitg atmosfere do rozmowy ;-).

Krok 5. Préba generalna przed rozmowg

Jesli nie masz duzego doswiadczenia w rozmowach kwalifikacyjnych
albo z jakich$ powoddw nie czujesz sie w nich pewnie, odegraj scenke
rozmowy o prace z osoba, do obiektywizmu ktérej masz zaufanie.
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Wazne, by nie byt to ani typ wiecznego krytyka, ani nadmiernego
optymisty, bo chcesz pozna¢ opinie na swoj temat najblizszg prawdy.
Moze Ci sie to w pierwszej chwili wydawac¢ gtupie, ale zapewniam,
ze warto sprobowaé. Doswiadczenie, jakie wyniesiesz z tej proby,
jest bezcenne. Zawsze proponuje odegranie tej scenki osobom, ktére
zglosily sie do mnie na konsultacje w celu przygotowania do rozmowy
rekrutacyjnej, i za kazdym razem sg zaskoczone tym, na co zwracam
im uwage.

Cwiczenie 12. Scenka rozmowy o prace

1. Przygotuj liste minimum 10 pytan, ktérych mozesz sie spodzie-
wac podczas rozmowy kwalifikacyjnej na dane stanowisko.

2. Popro$ osobe odgrywajacg rekrutera, by Ci je po kolei zada-
wata, a Ty odpowiadaj na nie tak, jak odpowiedziatbys na roz-
mowie. Nagraj rozmowe telefonem i potraktuj jako materiat
szkoleniowy.
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3. Po skonczonej scence popros$ rozmowce o szczerg informacje
zwrotng — jakie wrazenie na nim zrobites jako kandydat?

4. Po og6lnym feedbacku czas na bardziej szczegétowq analize
scenki. Odpowiedzcie szczerze na nastepujgce pytania:

v’ Czy jako kandydat nawigzate$ dobry kontakt z rekrutujgcym?

v' Czy panowate$ nad nerwowymi odruchami?

v Jak przebiegata komunikacja niewerbalna (kontakt
wzrokowy, postawa, gestykulacja, uscisk reki, ton glosu itp.)?

v Jakie byto tempo Twoich odpowiedzi?

v" Czy nie byte$ zbyt matoméwny lub przeciwnie —
nadmiernie gadatliwy?

v’ Czy byte$ konsekwentny w swoich odpowiedziach?

v’ Czy moéwite$ zrozumiatym jezykiem?

v’ Czy bytes$ konkretny w swoich odpowiedziach?

v' Na ktére pytania odpowiedziatbys teraz inaczej?

v’ Czy zachowate$ pozytywne nastawienie przez caty czas
rozmowy?

Jesli macie réznice zdan w odpowiedziach na niektére pytania,
wrdccie do nagrania rozmowy.

Rekomenduje, aby$ znalazt czas na obejrzenie swojej scenki roz-
mowy w catoSci. Czesto nie mamy $wiadomosci, jakie proste btedy
robimy, i dopiero widzgc to na filmie, mozemy je wyeliminowac.

Jesli chcesz dowiedziec sie wiecej na temat czynnikéw wptywa-
jacych na ocene kandydata na rozmowie rekrutacyjnej, przeczytaj
rozdziat 10. tego poradnika.

Krok 6. Rozmowa bez stresu

0 doraznych sposobach radzenia sobie ze stresem do zastosowania
tuz przed rozmowa pisze w czesci [, w rozdziale 10., w punkcie 22.
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Tutaj zachecam Cie do zapobiegania stresowi juz na etapie przy-
gotowywania sie do rozmowy. Bedgc dobrze przygotowanym, mozesz
zminimalizowac¢ jego oddziatywanie lub wrecz go wyeliminowac.

Cwiczenie 13. Moje sposoby na unikniecie stresu

Zrob liste swoich zasobéw — pomysl, co pomagato Ci opanowac stres
w innych sytuacjach, np. przed egzaminami. Niektdrzy, majac przed
sobg wazne wydarzenie, idg poprzedniego dnia wcze$nie spaé, inni
starajg sie wypetnié sobie czas, by zaja¢ mysli czyms innym. Co dziata
w Twoim przypadku? Jakie metody opanowania stresu wypraco-
wate$ do tej pory? Zapisz je.

Oprocz whasnych, unikalnych sposobéw na stres, ktére dziataja
w Twoim przypadku, chce zaproponowac Ci ¢wiczenie, ktérego wy-
konanie zagwarantuje Ci spok6j podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.
Zréb je teraz.

1. Wstan i wyobraz sobie, ze przed Tobg rozcigga sie Twoja linia
czasu. Zaznacz symbolicznie miejsce (np. przez potozenie tam
dtugopisu czy jakiegokolwiek przedmiotu, ktéry masz pod
reka), w ktérym jest dzienn Twojej rozmowy o prace.

2. Zacznij i8¢ wolno w kierunku tego wydarzenia, skupiajac mysli
na swoim potencjale — wiedzy, umiejetnosSciach, wspierajacych
Cie bliskich osobach. To sg Twoje zasoby i na nich skupiaj catg
swoja uwage, zblizajac sie do miejsca w przestrzeni, w ktérym
znajduje sie Twoja rozmowa kwalifikacyjna.

3. Kiedy jeste$ jeden krok od tego wydarzenia, zatrzymaj sie
na zwigzku z posiadaniem takich zasobéw, i wejdz na to miejsce.
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4. 1dz dalej — pierwszy krok i jeste$ teraz pie¢ minut po rozmo-
wie. Poczuj, jaki jeste$ z siebie zadowolony i jak dobrze sie
teraz czujesz sam ze soba. IdZ dalej — drugi krok i jeste$ go-
dzine po, trzeci krok — dzien po, czwarty — tydzien po, piaty
— miesigc po... Zauwaz, jak dobrze teraz sie czujesz we wlasnym
ciele i jakie przyjemne uczucia zastapity wcze$niejszy stres.

5. Zejdz teraz z linii czasu i wré¢ do miejsca, z ktérego zaczyna-
te$ swoja podroéz w czasie. Spojrz w przysztos$c i sprawdz, co
sie zmienito w Twoim postrzeganiu przysztej rozmowy o prace.

6. Zréb to ¢wiczenie tyle razy, ile potrzebujesz, aby spogladac
w przyszto$¢ ze spokojem i z optymizmem.
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