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Dokumenty wystane. Czekasz na odpowiedz...

W przypadku regularnych rekrutacji na rynku pracy nie ma scisle okreslonych ram czasowych.
Nigdy tak do konca nie wiemy, jak dlugo bedziemy czekac na zaproszenie na rozmowe 1 czy
w ogole Pracodawca si¢ do nas odezwie. Czasami co§ wewnatrz firmy si¢ wydarzy, ze proces
si¢ przesuwa 1 zadzwonia do Ciebie po miesigcu, czasami nawet dwoch. Dlatego wazne jest

prowadzenie monitoringu wysylanych aplikacji, ktora pozwoli Ci w kazdej chwili wroci¢ do

oferty i wersji dokumentéw, ktére zostaly wystane. Swiadome dobieranie ofert, na ktére

odpowiadasz pozwoli rowniez lepiej zapamigta¢ firmy, do ktérych aplikujesz by uniknac
zaskoczenia lub dopytywania ,,Skad Pani dzwoni?”’.




Sa takie oferty, ktore sa nam szczegolnie bliskie 1 na ktérych bardziej nam zalezy. Warto wtedy

zadbac o siebie i jesli od dtuzszego czasu nie masz informacji zwrotnej, a cheialbys$/chciataby$

miec jasna sytuacje¢, mozesz skontaktowac si¢ z dziatem HR 1 zapytaé czy ogloszenie jest nadal
aktualne. Pokazesz w ten sposéb takze swoja motywacje. A jesli wybrali juz kandydata to
mozesz zwolni¢ swoja glowe z oczekiwan 1 skoncentrowac si¢ na kolejnym celu. Przy okazji
mozesz sprobowac uzyskac¢ informacje zwrotng na temat swojej aplikacji — dlaczego nie
zostala wzieta pod uwage. Mozesz uslysze¢ cenne rady dotyczace luk kompetencyjnych, ktore

bedziesz mial/a szansg uzupetni¢ myslac o rozwoju w danym kierunku.




W obecnej sytuacji rozmowa kwalifikacyjna moze odby¢ si¢ stacjonarnie lub zdalnie — zalezy to

od procedur wewnatrz firmy w tym okresie. BadZ przygotowany/a na obie wersje, chociaz
w ofertach zazwyczaj jest to w tej chwili wyraznie zaznaczane. Na niektorych stronach z

ofertami pracy sa nawet osobne zakladki na rekrutacje zdalna.
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Pamietaj, ze juz telefon z zaproszeniem na rozmowge jest wstepnym procesem rekrutacjt — juz
wtedy rozpoczynasz budowanie swojego wizerunku. Czasami rozmowa telefoniczna jest juz
wprost nazwana 1 etapem — sprawdzane sa w jej trakcie np. umiejetnosci jezykowe lub

potwierdzane kluczowe kwalifikacje. W takiej sytuacje szczegodlnie zadbaj o dobre warunki takie;

rozmowy. Jesli telefon zaskoczy Ci¢ w miejscu 1 czasie, w ktérym nie masz mozliwosci na
komfortowe warunki zapytaj o mozliwo$¢ rozmowy w innym terminie, proponujac np. inng
godzing danego dnia. Powiedz z jakiego powodu prosisz o zmiang terminu, ze w tym czasie
1 miejscu nie masz dogodnych warunkow do prowadzenia rozmowy, jest np. glosno, bo jeste$ na
ulicy. Zazwyczaj rekruter wyrazi na to zgode, bo drugiej stronie rowniez zalezy na
odpowiednich warunkach rozmowy, jesli jednak nie ma mozliwosci zmiany terminu — przepro$

za ewentualne niedogodnosct 1 kontynuuj rozmowe.
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Pamictaj, ze jeste$ oceniany/a juz od momentu odebrania telefonu. Od momentu wystania

pierwszej aplikacjt 1 decyzji o poszukiwaniu pracy:
- zrezygnuj z muzyki na czekanie w telefonie,
- zadbaj o profesjonalna, indywidualnie nagrang poczte glosowa,

- za kazdym razem gdy dzwoni nieznany Ci numer, przedstaw si¢ z imienia 1 nazwiska.

Prowadzac monitoring wysylanych ofert nie powinienes/powinnas zdziwi¢ si¢ telefonem
z danej firmy - potwierdz zdecydowanie che¢ wspolpracy.

Zanotuj adres, godzing oraz imi¢ 1 nazwisko osoby z ktéra ma si¢ odby¢ rozmowa
kwalifikacyjna. Nie polegaj na swojej pamieci — taka rozmowa moze wywolac stres 1 po jej
zakoficzeniu pozostanie pustka w glowie ©. Powtdrz wszystkie zapisane dane z prosba
o potwierdzenie ich prawidlowosci. Zapisz takze numer telefonu firmy, by w przypadku

niespodziewanych zdarzen méc odwolac spotkanie lub poinformowac o spéznieniu.
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Przed rozmowa przygotuj sie do niej — to pierwszy krok do sukcesu:

Odswiez swoja wiedz¢ na temat firmy. Przejrzyj informacje ktore zebrates/as na etapie
researchu, wykorzystaj stron¢ internetows 1 profile w mediach spolecznosciowych
organizacji jako zrodlo przydatnej wiedzy. Sprawdz jaka role w organizacji peini osoba,

ktora si¢ z Tobg spotka.

Przeczytaj ponownie ofert¢ stazu, na ktora aplikowates/a$. Przemysl odpowiedz na

pytania ktére beda sprawdzaly twoje przygotowania do pelnienia wskazanych w ofercie
obowiazkéw. Warto rowniez zajrze¢ do CV — z pewnoscia padna pytania odnoscie
informacji w nim zawartych. Pomys$l, moze ulatwieniem bedzie dla Ciebie, gdy
przygotujesz sobie na spotkanie wydrukowany dokument — wéwcezas caly czas bedzie pod
reka.

Przygotuj dokumenty — dyplomy, swiadectwa, referencje — mozesz je zabra¢ ze soba na
rozmowe. W przypadku rozmowy zdalnej — przygotuj folder ze skanami w podrecznym

miejscu w komputerze.
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W przygotowaniu do rozmowy o prace przydatne bedzie réwniez przemyslenie celéw rozmowy
— pozwoli Ci to jeszcze lepiej si¢ przygotowaé, a jednocze$nie zabezpieczy Ci¢ przed
rozczarowaniem w przypadku gdy organizacja zdecyduje si¢ na podjecie wspolpracy z kims
innym. Warto zapyta¢ samego siebie:

Jak chce si¢ zaprezentowac na spotkaniu?
Co chce dzigki temu osiagnac?

Dokad to mnie zaprowadz1?

Co si¢ stanie, jesli sie mi si¢ nie uda?
Czego dzigki temu si¢ naucze?

Jaki cel zapasowy mogg sobie postawic?

Jakie beda konsekwencje realizacji celu?

Czy znajac je nadal chce realizowac ten cel?




Przecwicz odpowiedzi na pytania ktore z duzym prawdopodobienstwem zada Ci rekruter:

Prosze opowiedzie¢ co$ o sobie?

Jakie sa Pana/Pani mocne i stabe strony?

Jak chce si¢ Pan/Pani rozwijaé w przysztosci?

Dlaczego chciatby Pan/chcialaby Pani pracowa¢ dla naszej firmy?

Ktére z dotychczasowych doswiadczen Pan/Pani najlepiej wspomina? Dlaczego?
Jak radzi sobie Pan/Pani w sytuacji konfliktowe;j?

Prosz¢ podac przyktad z Pana/Pani kariery zawodowej, ktory §wiadczy o przejmowaniu
inicjatywy?

Ktore z Panskich kompetencji wykorzysta Pan/Pani w trakcie odbywania stazu?
Woli Pan/Pani pracg zespolows czy samodzielna?

Jaki styl zarzadzania Pan/Pani preferuje?

Jakie sa Pana/Pani gtéwne osiagnigcia do tej pory?

Z. czego jest Pan/Pani najbardziej dumny/a?

Jak ten staz wpisze si¢ w Pana/i cel zawodowy?
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W tym miejscu przygotowania do rozmowy stacjonarnej a zdalnej zaczynaja si¢ troche r6znié.

Przed spotkaniem bezposrednim sprawdz polaczenia 1 dojazd na spotkanie. Dzien wczesniej
przygotuj potrzebne rzeczy (ubranie, dokumenty, wodg, torbg¢) by spokojnie wyjs¢ z domu.
Zadbaj by by¢ 10 minut przed spotkaniem, spoéznienie nie bedzie dobrze widziane.

W przypadku rozmowy zdalnej dzien wczesniej przetestuj polaczenie, sprawdz zasieg

internetu, przygotuj miejsce, w ktorym bedziesz mogl/mogla spokojnie przeprowadzié

rozmowe¢. Rozmowa zdalna wiaze si¢ z nowa kompetencja — zarzadzaniem swoim
otoczeniem, cho¢ wiele aplikacji oferuje mozliwos¢ ustawienia tla podczas rozmowy, lepiej
zadba¢ o to, by mie¢ za swoimi placami estetyczny widok. W przypadku rozmowy zdalnej,
polacz si¢ z miejscem spotkania 5 minut przed umowiong rozmows, wylacz kamere 1 mikrofon
i poczekaj na rozpoczecie spotkania.

Efekt pierwszego wrazenia dziafa nie tylko podczas bezposrednich spotkan. Zadbaj
o swojg postawg, uSmiech 1 kontakt wzrokowy. UsigdZ przed monitorem
z wyprostowanymi plecami — doda Ci to pewnosci siebie.
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Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona za pomoca narzedzi online r6zni si¢ od rozmowy
twarza w twarz — 1 moze by¢ trudniejsza, zwlaszcza gdy to twoje plerwsze doswiadczenie
z rekrutacja, a tym bardziej zdalnag. Rozmowa zdalna wymaga wyzszego poziomu
umiejetnosci prowadzenia rozmowy m.in. stuchania, interpretacji subtelnego jezyka ciala,
ciaglego monitorowania sygnalow, ktore sam wysylasz. Popro$ osoby z twojego otoczenia, by

pomogly Ci przec¢wiczy¢ spotkanie 1 udzielity Ci informacji zwrotne;.

Jesli towarzyszy Ci duzy stres przed rozmows wyprobuj technike Amy Cuddy. Przed
spotkaniem przyjmij pozycje ,zwycigstwa”, wyprostuj si¢, unie§ ramiona w gescie
zwyclestwa, stan na mocnych nogach, usmiechnij sie. Utrzymaj pozycje przez 2 minuty,
powinno to obnizy¢ poziom kortyzolu — hormonu stresu, ktéry dziala demobilizujaco,
1 podnie$¢ poziom testosteronu, ktoéry odpowiada za gotowos¢ do dziatania. O wplywie
postawy ciala na funkcjonowanie emocjonalne 1 poznawcze przeczytasz wigce] w jej ksigzce
,, Wstan!”,

7 WA\, ‘"' :

1Ny ’ 4 N




Warto przed spotkaniem zadba¢ réwniez o swoje nastawienie. Czasami rozpoczynamy
rozmowe z jaka$ ,,czarng chmura” wiszaca nad nami typu ,,nie znam wystarczajaco dobrze
jezyka”, ,,nie mam certyfikatu potwierdzajacego potrzebne kompetencje” itp. Oslabiajq one
Twoja pozycje, bo zazwyczaj taka my$l skupia wickszo§¢ Twojej uwagi 1 odbiera pewnosé
siebie.

Dlatego przydadza sice WSPIERAJACE MYSLI. Pomysl:

* Jakie mysli beda mnie wspieralty?

* Jakie mysli pomoga mi si¢ czud, tak jak chce si¢ czuc?

* Na jaka mysl potrzebuj¢ uwazac?

W przypadku luk kompetencyjnych przygotuj si¢ na pytanie — jak 1 kiedy mozesz je uzupetni¢

lub jakie inne posiadane juz przez Ciebie kompetencije moga wspiera¢ wykonywanie

zaplanowanych w ofercie zadan.




Rozmowa kwalifikacyjna to spotkanie biznesowe dwojga potencjalnych partneréw, w trakcie

ktorego obie strony podejmuja decyzje. Dlatego warto mie¢ przygotowane rowniez swoje pytania,

ktore pomoga w procesie decyzyjnym. Ponizej] przykladowe pytania, ktére mozesz wykorzystac
w procesie rekrutacyjnym
* jaki bedzie dokladny zakresu obowigzkow,
* jak wyglada czas pracy na tym stanowisku,
* jaki program wdrozeniowy firma oferuje,
jakie sg mozliwosci rozwoju w firmie,
jak mozna opisac¢ kulture organizacyjna firmy,
od kiedy stanowisko jest wolne 1 z jakiego powodu,
jakich przede wszystkim kompetencji oczekujq u osoby na tym stanowisku,
jakie beda pierwsze zadania 1 cele na tym stanowisku,

kto bedzie bezposrednim przetozonym 1 jakie ma oczekiwania wzgledem swojego zespotu,




O co moge zapyta¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej cd:

jakie sg plany rozwoju firmy na najblizsze lata,
jaka bedzie mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacyi,
jakie sg skladniki wynagrodzenia (zasadnicze, premie, nagrody),

jakie §wiadczenia socjalne 1 rzeczowe proponuje firma na tym stanowisku,

jakie beda nastepne kroki w procesie rekrutacyjnym,
kiedy beda znane wyniki rozmowy?

Zadawaj pytania dotyczace wszystkiego, co Ci¢ interesuje.

Nie pytaj o wysoko$¢ pensijt ani o urlop. Przyjdzie na to odpowiedni czas.
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I jeszcze na koniec kilka zasad dotyczacych mowy ciala 1 savoir vivre na rozmowie:
WejdZ wyprostowany/a, PEWNY /A SIEBIE.
Usmiechaj si¢ do wszystkich.
Pamietaj — to gospodarz wita 1 podaje reke.
Uscisk dtoni powinien by¢ zdecydowany.
Usiadz na wskazanym krzesle wygodnie 1 oprzyj si¢ o oparcie. Siadajac na skrawku krzesta
sprawiasz wrazenie, jakbys$ byt/a tu na chwile 1 spieszyt/a si¢ gdzie$ indzie;j.
Torebke/teczke poldz obok krzesta, nie na kolanach. W ten sposéb pokazujesz, ze jestes
przygotowany/a na dtuzsza rozmowe.
Postaraj si¢ ograniczy¢ ruchy rak do granic wyznaczonych przez Twoije ciato.
Unikaj dotykania twarzy, co podwaza wiarygodnos§¢ Twoich stow.
Zachowaj otwarta postawe ciala.
Utrzymuj kontakt wzrokowy przez co najmniej 30 — 60% czasu.
Nie spuszczaj wzroku 1 nie biegaj wzrokiem po $cianach.

Na zakonczenie, podzigkuj za rozmowe 1.... u§miechnij sie.
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Czas sprawdzi¢ si¢ w praktyce...

Pamietaj, ze kazda kolejna rozmowa bedzie coraz mniej stresujaca i coraz lepsza pod

wzgledem merytorycznym...

Daj sobie pozwolenie na proces uczenia i popetnianie bledow. Po kazdej rozmowie zapytaj

samego/sama siebie z czego jestes zadowolony/a, a co zrobitbys/zrobilabys inaczej.

Wyciagaj wnioski i wprowadzaj poprawki ©.

Powodzenia!




