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Rozmowa kwalifikacyjna

1. Wstep

Rozmowa kwalifikacyjna jest to spotkanie pracodawcy z kandydatem na pracownika. Jej
celem jest wymiana informacji miedzy kandydatem a pracodawca. Zwykle kandydat jest
zapraszany na rozmowe po przestaniu dokumentow aplikacyjnych.

Pracodawca — chce poszerzy¢ informacje, ktére zawarte byty w dokumentach aplikacyjnych,
aby zdoby¢ wiedze na temat kandydata. Na ich podstawie podejmuje decyzje o
przedstawieniu kandydatowi oferty pracy.

Kandydat — chce dowiedzie¢ sie jak najwiecej na temat oferty pracodawcy oraz
zaprezentowac sie przed nim z jak najlepszej strony.

Zapoznaj sie z materiatem na temat rozmowy kwalifikacyjnej

2. Istotarozmowy kwalifikacyjnej

Rozmowy kwalifikacyjne sg stalym elementem naszego zycia. Nie unikniesz ich. Niezaleznie
od tego, czy ubiegasz sie o staz, miejsce w projekcie, czy statg prace, zawsze uczestniczysz
w rozmowie, ktorej przebieg jest bardzo podobny. W kazdej z tych sytuacji twoim celem jest
doskonata autoprezentacja i korzystne pierwsze wrazenie.

Pamietaj:

Przez caty czas trwania rozmowy twoj rozmowca bedzie cie stuchat, ale przede wszystkim
bedzie analizowa¢ twoje zachowanie! Twoja mowa ciata (twarz, spojrzenie, usmiech,
gestykulacja) bedzie tak samo wazna, jak zawartosé twoich dokumentow aplikacyjnych.
Rozmowa kwalifikacyjna to specyficzna sytuacja interpersonalna z bezposrednim udziatem
dwéch stron dgzacych do okreslonego celu. Pracodawca organizuje rozmowe kwalifikacyjng
po to, aby bezposrednio pozna¢ kandydatéw. Dla ciebie to ostatni, najwazniejszy etap
poszukiwania pracy.

Jeden z najwazniejszych momentéw rozmowy ma miejsce na samym poczatku.

Zrédto: Opracowanie wiasne.
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3. Rodzaje rozméw kwalifikacyjnych

Rozmowa kwalifikacyjna z pracodawcg przebiega zazwyczaj wedtug okredlonych zasad.
Znajac te zasady mozesz skuteczniej sie do nich przygotowac.

Rodzaje rozméw kwalifikacyjnych:

Rozmowa standardowa

Rozmowa przesiewowa (wstepna)

Rozmowa w stresie

Rozmowa przed komisja

Rozmowa przez telefon

Zrédto: opracowanie wiasne.

Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ prowadzona przez rézne osoby w zaleznosci od zasad
obowigzujacych w firmie:

e przyszly bezposredni przetozony kandydata,

e pracownik dziatu kadr,

e dyrektor lub wiasciciel firmy.

Rodzaje rozméw kwalifikacyjnych - charakterystyka

Rozmowa standardowa przebiega wedtug ustalonego schematu:

e przedstawienie sie kandydata;

e przedstawienie przez pracodawce firmy oraz obowigzkéw i zakresu zadan
stanowiska, na ktore odbywa sie rekrutacja;

e prezentacja przez kandydata swojej sylwetki zawodowej (doswiadczenie, kwalifikacje,
stabe i mocne strony);

e pytania pracodawcy dotyczace prezentacji kandydata i informacji zawartych w
dokumentach aplikacyjnych.

Rozmowa przesiewowa (wstepna) ma za zadanie szybkie wykluczenie osob, ktére nie
spetniajag  wymagan stanowiska. Rozmowa ogranicza sie do zadawania serii pytan
umozliwiajgcych odrzucenie kandydatow nie posiadajacych niezbednych kwalifikacji i
kompetenciji.

Rozmowa w stresie poprzez celowe wprowadzenie napiecia (np. zadawanie pytan
bezposrednio niezwigzanych z tematem rozmowy) sprawdza sie, jak kandydat radzi sobie w
trudnych sytuacjach. Ten typ nie zyskuje przychylnej oceny wsrod psychologéw, poniewaz
nie pozwala skutecznie oceni¢ odpornosci kandydata na stres.
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Rozmowa przed komisja przeprowadzana jest w sytuacji, kiedy decyzje o zatrudnieniu
kandydata podejmuje kilka oséb. Zazwyczaj jedna osoba z komisji zadaje pytania, pozostate
przygladajg sie i stuchajg. Tego typu rozmowy bywajg bardzo stresujgce dla kandydatéw.
Warto pamieta¢, aby w takiej sytuacji koncentrowa¢ uwage na osobie, ktora bezposrednio
zadaje pytania.

Rozmowa przez telefon jest podobna do rozmowy przesiewowej. Pozwala zaoszczedzi¢
czas, zaréwno kandydata, jak i pracodawcy.

Inng forma rekrutacji jest tzw. Assessment center (ang. centrum oceny). Metoda polega na
kompleksowej analizie predyspozycji do pracy poprzez wytanianie z grupy kilku badz
kilkkunastu kandydatéw osoby najlepiej spetniajgcej stawiane wymagania. Jest to sesja
zadan, gier symulacyjnych i testdw wykonywanych przez kandydatéw. Na podstawie
wynikow sesji grupowych i rozmoéw indywidualnych grupa ekspertéw podejmuje decyzje na
temat kandydatow. Uwaza sie, ze Assessmentcenter jest o wiele skuteczniejsze niz zwykta
rozmowa kwalifikacyjna, poniewaz sprawdza kompetencje kandydatow w praktyce. Jednak
wysokie koszty i diugi czas przygotowania takiego spotkania sprawia, ze stosuje sie je
jedynie podczas rekrutacji na wysokie stanowiska.

4. Elementy rozmowy

Rozmowa kwalifikacyjna jest jedng z najczesciej stosowanych metod selekcyjnych. Spetnia 3
zadania selekcyjne:

e pozwala obserwowac zachowanie kandydata, jego komunikacje niewerbalng;

e umozliwia okreslenie sposobu mys$lenia kandydata oraz jego reakcji;

e pozwala zbadaé gotowos$c¢ przyjecia okreslonej roli w pracy.

Elementy rozmowy kwalifikacyjnej:

*przywitanie,
* prezentacja uczestnikow spotkania,
«prezentacja ofert firmy
- stanowiska pracy,
*pytania kandydata dotyczace oferty
pracy.

Wprowadzenie

+pytania dotyczace CV,
Pytania pracodawcy *pytania dotyczace umiejetnosci
i odpowiedzi kandydata | wiedzy,
P y +ocena osobowosciowych preferencji

i cech kandydata.

* podsumowanie rozmowy,

Zakonczenie +udzielenie informacji o dalszym
przebiegu rekrutacji.

Zrédto: opracowanie wiasne.

Przed rozmowa: zbierz jak najwiecej informacji o firmie, przeanalizuj swoje dokumenty
aplikacyjne i usystematyzuj wiedze na temat swoich mocnych stron. Przygotu;j liste pytan do
pracodawcy.
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Pamietaj, ze poszukiwanie pracy przypomina zawody sportowe. Przygotuj sie zatem
jak sportowiec. Twoim celem jest osiagniecie sukcesu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.

5. Pytania niedozwolone w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej

Rozmowa kwalifikacyjna zazwyczaj porusza zagadnienia z trzech obszaréw

obszar obszar
motywacyjny zawodowy

obszar
osobowosciowy

Zrodio: opracowanie wiasne.

Obszar zawodowy zwigzany jest ze szczegotami dotyczacymi wiedzy i doswiadczenia
zawodowego kandydata. Obejmuje rowniez wyjasnienie watpliwosci powstatych podczas
czytania dokumentow.

Obszar motywacyjny zwigzany jest z ustaleniem poziomu aspiracji zawodowych
kandydata, jego gotowosci do uczestniczenia w czyms$ nowym, otwartosci na doskonalenie
zawodowe, dyspozycyjnosci.

Obszar osobowosciowy wigze sie z oceng predyspozycji psychicznych kandydata. Osoba
rekrutujgca ma za zadanie stwierdzi¢, czy kandydat posiada np. zdolnosci interpersonalne,
analityczne lub czy jest komunikatywny.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kandydat ma prawo odmoéwi¢ odpowiedzi na pewne
pytania. Kwestie legalnosci pytan na rozmowie kwalifikacyjnej reguluje kodeks pracy. JeSli
pracodawca narusza prawo, musi sie liczy¢ z konsekwencjami swoich dziatan.

Pytania wykluczone:
e plany osobiste na przysztos¢ (np. pytanie o zatozenie rodziny, o plany
macierzynskie);
e wyznanie religijne, pochodzenie etniczne, orientacje seksualna, poglady polityczne;
e wyksztatcenie rodzicéw i wspotmatzonkow oraz ich aktywnos¢ zawodowa.

Kandydat zawsze ma prawo odmoéwi¢ odpowiedzi na powyzsze pytania.
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6. Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej

Do rozmowy kwalifikacyjnej warto sie przygotowac. Pamietaj, ze moze to byé jedyna okazja,
aby spotkac sie z pracodawcg. Rozmowa kwalifikacyjna decyduje o tym, czy pracodawca
przedstawi nam oferte pracy.

Metoda 3 krokéw wg Bollesa

KROK 1

Zbierz informacje o firmie, do ktorej sie udajesz. Wykorzystaj internet, prase, zapytaj
znajomych — moze znajg kogos, kto kiedykolwiek tam pracowat lub jeszcze pracuje.
Przeanalizuj swojg kandydature (stabe i mocne strony) w kontekscie stanowiska, o ktére sie
ubiegasz.

KROK 2

Umawiajac sie na rozmowe w sprawie pracy lub stazu ustal czas jej trwania i staraj sie nie
przedtuza¢ rozmowy — to zawsze robi dobre wrazenie.

KROK 3

Rozmowa rekrutacyjna w duzym stopniu rzadzi sie efektem pierwszego wrazenia — zatem
zréb je jak najlepsze! Dobrze zacznij i wykorzystaj jeden z najwazniejszych momentow
rozmowy — jej poczatek!

Pamietaj, ze pierwsze wrazenie to:
e pierwsze 20 sekund kontaktu,
e pierwsze 20 gestow,
e pierwsze 20 wypowiedzianych stéw.

Kiedy méwisz, badz zdecydowany(-a), zmotywowany(-a), przekonywujacy(-a). Przyjdz
punktualnie na spotkanie. Nie uzywaj jezyka potocznego i niecenzuralnych stow.

7. Zasady uczestnictwa w rozmowie kwalifikacyjnej

Na rozmowie kwalifikacyjnej musisz sie ,sprzedac”. Przekonaj pracodawce, ze jeste$
pracowity(-a), szybko sie uczysz, umiesz efektywnie pracowac, jeste§ zaangazowany(-a),
elastyczny(-a), umiesz radzi¢ sobie z problemami, tatwo sie adaptujesz do nowych
warunkow.

W czasie rozmowy przestrzegaj zasady 50 na 50. Najchetniej zatrudniane sg osoby, ktére w
czasie rozmowy potowe czasu przeznaczajg na stuchanie, a drugg potowe na mowienie. To
znaczy, ze przez 50 % czasu pozwalajg méwi¢ pracodawcy, a pozostate 50% wykorzystujg
na odpowiadanie na pytania i przedstawianie siebie.

Odpowiadajac na pytanie pracodawcy, przestrzegaj zasady 20 sekund do 2 minut. Twoja
odpowiedz na pytanie powinna byc¢ tak skonstruowana, aby nie przekraczata 2 minut. To robi
dobre wrazenie!

Postaraj sie, aby pracodawca spostrzegat Cie jako element rozwigzania problemu, a nie
ewentualny problem w przysztosci.
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Juz przed rozmowg rekrutacyjng wyobraz sobie, jaki pracownik w tej firmie moze byé
problemem (co robi lub czego nie robi). Nastepnie zaplanuj sobie, w jaki sposéb w trakcie
rozmowy bedziesz budowat swojg autoprezentacje, ktéra bedzie zaprzeczeniem tej
negatywnej postawy.

Aby przekonaé pracodawce, pamietaj o 3 zasadach rozmowy

Zasada50- 50

. Zasada20do 2 |
. Zasada elementu rozwiazania |

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie: R. N. Bolles; Jakiego koloru jest twoj spadochron? Praktyczny podrecznik dla
poszukujacych pracy i zmieniajacych zawdd, Wydawnictwo Studio Emka, Warszawa 2011.

Uniwersalne oczekiwania pracodawcy

Uswiadom sobie, czego oczekujg wspotczesni pracodawcy:
e punktualnosci i terminowo$ci,
e |udzi niezawodnych, o wkasciwej postawie wobec pracy,
e |udzi o duzym zapale, energii i entuzjazmie,
e ludzi o wysokiej samodyscyplinie,
e |udzi dobrze zorganizowanych i zmotywowanych,
e ludzi komunikatywnych i oddanych pracy zespotowej,
e ludzi elastycznych i szybko reagujacych.

Zaplanuj sobie, w jaki sposob bedziesz budowat(-a) swoj wizerunek w oparciu o te cechy i
wiasciwosci. Nie zapomnij o konkretnych przyktadach i dowodach swoich dokonan. Dla
pracodawcy sposob, w jaki ubiegasz sie o prace lub staz swiadczy o tym, w jaki sposéb
bedziesz wykonywat(-a) prace. Niech Twoje zachowanie w trakcie ubiegania sie o prace
bedzie namiastkg tego, jak bedziesz pracowat(-a), gdy ja juz zdobedziesz. Jezeli chcesz
podkreslic w trakcie rozmowy, Ze jeste$ pracowity(-a) i skrupulatny(-a), lepiej pokaz, jak
pracowicie i skrupulatnie zebrate$(-as) np. wszystkie informacje na temat firmy.

Nigdy nie pytaj:

Czym sie wtasciwie firma zajmuje?
Wskazujesz brak przygotowania i lekcewazacy stosunek do firmy.

Jakie jest wynagrodzenie?
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Pytanie zadane na poczatku wskazuje motywacje finansowa jako gtdéwny czynnik ubiegania
sie o prace.

Na jakie jeszcze stanowiska poszukujg Panstwo pracownikow?

Podkred$lasz brak motywacji do pracy na tym konkretnie stanowisku oraz brak
sprecyzowanych planéw co do swojej Sciezki kariery zawodowej.

Odpowiedzi na jakie pytania oczekuja pracodawcy od kandydatéw?

Rozmowa kwalifikacyjna ma za zadanie oceni¢ przydatno$¢ kandydata na okreslonym
stanowisku pracy. Mogtaby sie sktada¢ z jednego tylko pytania: ,Dlaczego to ciebie mam

zatrudnic?”.

Podstawowe pytania, na ktére odpowiedz najbardziej interesuje pracodawce:

Dlaczego tu jestes?

Co mozesz dla nas zrobié?

Jakiego rodzaju cztowiekiem jestes?

I Co Cie wyrdznia wsrdd innych oséb ubiegajacych sie
o stai/prace?

I Czy nas na Ciebie stac¢? Czy warto zaryzykowac? |

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie R. N. Bolles; Jakiego koloru jest twdj spadochron? Praktyczny podrecznik dla
poszukujacych pracy i zmieniajacych zawdd, Wydawnictwo Studio Emka, Warszawa 2011.

Znajomos¢ odpowiedzi na tych pie¢ gtownych pytan oznacza, ze:
1. Wiesz, jakie zadania moga zostac przed tobg postawione w tej firmie.
2. Masz swiadomos¢, jakie umiejetnosci sg niezbedne, aby w niej dobrze pracowac.
3. Potrafisz przekonac¢ pracodawce, ze jeste$ w pewien sposob ,wyjatkowy i jedyny®.

8. Najczesciej pojawiajace sie pytania w rozmowie kwalifikacyjnej

Na rozmowie kwalifikacyjnej pracodawca bedzie zadawat ci pytania, ogladat dokumenty
aplikacyjne oraz przygladat sie twoim zachowaniom i reakcjom. Przede wszystkim jednak
bedzie pytac¢, pytac i jeszcze raz pytac...

W rozmowach kwalifikacyjnych najczesciej pojawia sie 12 pytan, na ktére warto przygotowaé
odpowiedzi, zanim jeszcze usigdziesz przed pracodawca.

Odpowiadajac na pytania caly czas pamietaj, ze pracodawcy nie interesuje twoja
historia zycia. Jesli pyta cie o przesztos¢, to wyltacznie po to, aby moéc przewidzieé
twoje przyszie zachowania w pracy.
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12 najczesciej zadawanych pytan:

©ONoGA~®DNE

Co Pani/Pan wie o firmie?

Prosze cos opowiedzie¢ o sobie.

Dlaczego stara sie Pani/Pan o prace/staz?

Jak w kilku stowach opisataby Pani/opisatby Pan siebie?

Jakie sg Pani/Pana najwazniejsze atuty?

Jakie sg Pani/Pana najstabsze strony?

Jaki typ pracy najbardziej Pani/Panu odpowiada?

Jakie sg Pani/Pana zainteresowania?

Jakie dokonania daty Pani/Panu dotychczas najwieksza satysfakcje?

10 Jak widzi Pani/Pan siebie za 5 lat?
11. Jaki ma Pani/Pan cel w zyciu?
12. Jak Pani/Pan wyobraza sobie prace w naszej firmie?

Przedstawianie sie

Jeden z najwazniejszych momentéw rozmowy ma miejsce na samym poczatku. Twoja
autoprezentacja jest tak samo wazna, jak zawartos¢ twojego portfolio zawodowego. Na

wizerunek osoby sktada sie wiele aspektow postrzegania.

Kluczowy element twojej autoprezentacji podczas rozmowy to przedstawienie sie. Nie jest to
takie proste, jak powszechnie sie wydaje. Dobrze jest ¢wiczy¢ te umiejetnosc. Brak treningu
w tym zakresie powoduje, ze w sytuacji koniecznosci przedstawienia sie... pojawia sie pustka

w gtowie!

Pamieta;j:

wymawiaj starannie swoje imie i nazwisko,

scharakteryzuj krotko swoje portfolio zawodowe,

okresl| krotko swojg motywacje do podjecia pracy czy stazu,
mow pewnie, zdecydowanie i odpowiednio gtosno.

Przykilad - Kolejne etapy przedstawiania sie:

1.

ook wd

Dzien dobry, nazywam sie Katarzyna Kowalska.
Jestem absolwentkg szkoty XYZ.

Ukonczytam kierunek (specjalnosg)...

W trakcie nauki nabytam wiedze na temat...
Moje dotychczasowe doswiadczenie zawodowe (np. praca wakacyjna) obejmuije...
Trzy najwazniejsze moje umiejetnosci to... itd.

Negatywne aspekty pierwszego wrazenia:

W trakcie przedstawiania sie zachowaj wtasciwg postawe: plecy oparte i wyprostowane, rece
swobodnie utozone na podfokietnikach krzesta, spojrzenie skierowane na twarz rozmowcy.

niestaranny wyglad,

brudne wiosy i paznokcie,

nieswiezy oddech,

zbyt duzo perfum lub wody kolonskie;.
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Wyraz twarzy skupiony i skoncentrowany na przebiegu rozmowy, lekki usmiech i rozluznione
miesnie twarzy.

Pracodawca zawsze pierwszy wyciaga reke na powitanie !
Zelazne reguty zachowan podczas rozmow kwalifikacyjnych
Jak sie zachowywac?

ZLOTA DZIESIATKA

Przyjdz punktualnie.

Wytacz telefon komorkowy.

Badz zmotywowany(-a) i zaangazowany(-a) — pozwdl swoim rekom gestykulowac.
Patrz na swojego rozméwce, utrzymuj staty kontakt wzrokowy.
Przywitaj sie zdecydowanym podaniem reki.

Nie uzywaj jezyka potocznego i niecenzuralnych stow.

Staraj sie zachowaé spokdj i rzeczowo odpowiadaj pytania.

Zadbaj o schludny i dostosowany do sytuaciji strg;.

Podkreslaj swoje mocne strony i kwalifikacje.

10 Zakonhcz rozmowe krotkim podsumowaniem, podziekuj za spotkanie.

©o NG~ ®DNE

Jest oczywiste, ze pracodawca obawia sie nowego pracownika, ktory nie bedzie posiadat
wystarczajgcych umiejetnosci i motywacji, nie bedzie przynosit pozytku firmie, Zle utozy sobie
wspotprace lub popadnie w konflikty z innymi wspotpracownikami. Obawe budzi przyszty
pracownik, ktéry mogtby wykonywaé swoje obowigzki na minimalnym dopuszczalnym
poziomie, ktéremu stale trzeba mdwi¢, co ma robi¢ dalej, ktéry zamiast sam wykazywac
inicjatywe, czeka na polecenia. Przyjecie niewtasciwej osoby to nie tylko problem, ale i duze
koszty. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej bardzo wazne jest to, co méwimy, ale jeszcze
wazniejsze jest, co mowi nasze ciato. Proces pozawerbalny stanowi jak wiadomo ponad
potowe informacji na temat danego cztowieka, réwniez kandydata do pracy.

KTOS POWIEDZIAL:

»,Menadzerowie musza by¢é nie tylko decydentami, lecz takze inspiratorami
zdolnymi do motywowania ludzi.”

Lee lacocca

amerykanski menedzer przemystu samochodowego prezes Forda i Chryslera

9. Czego unika¢ w rozmowach kwalifikacyjnych?

Negatywne aspekty zachowan w trakcie rozmoéw kwalifikacyjnych:
¢ unikanie kontaktu wzrokowego,
e nadmierny stres,
e wiercenie sie na krzesle,
e wylamywanie palcéw czy bawienie sie diugopisem,
e ciche moéwienie,
e dtugi czas i wahanie sie przy udzielaniu odpowiedzi,
e przerywanie rozmowcy,
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@3 Rozmowa kwalifikacyjna

e oznaki arogancji czy nadmiernej agres;ji.

Negatywne reakcje emocjonalne:

® y
. MA’J
bladoft rimne poty Zmieszanie, ocie2arost zmiana zachowan.a

myslenia nerwowase, agresywnosc

Zrédio: Opracowanie wiasne.

Przygotowujac sie do rozmowy z przysztym pracodawcg pamietaj o tym, ze cata wiedza
dotyczaca wykorzystania technik autoprezentacyjnych w trakcie rozméw kwalifikacyjnych jest
dostepna roéwniez pracodawcy!

Dlatego najlepiej, gdy bedziesz autentyczny(-a)!

Jak uniknaé¢ bledéw w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej?
Czego nie robi¢ podczas rozmowy?
1. Nie przychodz z pustymi rekami - dobre wrazenie sprawia aktowka lub nawet
papierowa teczka, najlepiej zawierajgca twoje CV.
Nie spoznia;j sie.
Nie pytaj od razu o wynagrodzenie i plany urlopowe.
Nie przestuchuj osoby prowadzacej rozmowe.
Nie mow Zle o obecnych i poprzednich pracodawcach.
Zamiast tego podkreslaj swoje osiggniecia i jakos¢ pracy.
Nie siadaj, dopdki nie zostaniesz o to poproszony.
Nie patrz na zegarek, nie okazuj zniecierpliwienia lub znudzenia.
Nie oczekuj natychmiastowej odpowiedzi.

© o NG~ ®WDN

Nie nalezy mijac sie z prawda. Kandydaci podczas rozmowy kwalifikacyjnej czesto chwalg
sie rzeczami, ktérych nie robili, dodajg pewne fakty lub po prostu ktamig. Nalezy pamietac,
ze pracodawca moze pewne informacje sprawdzi¢ badz poprosi¢ o zaprezentowanie
deklarowanej umiejetnosci.
Rozmowa kwalifikacyjna powinna pracodawcy pokazaé¢ zdolnego, bardzo dobrego
kandydata!
W trakcie rozmowy ty réwniez mozesz zada¢ pytania, np.:

e Jak wyglada typowy dzien pracy na tym stanowisku?

o Jakie mozliwosci rozwoju zawodowego oferuje firma?

o Jaki jest pakiet swiadczen socjalnych dla pracownikow?
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e W jaki sposob pracownik jest oceniany i awansowany?
Kiedy i w jaki sposob bedzie przedstawiony wynik rozmowy kwalifikacyjnej?
Trema w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej
Wszystkich albo prawie wszystkich dotyka trema w trakcie rozméw rekrutacyjnych: krotki
oddech, pocenie sig, wilgotne rece, drzace nogi, ucisk w brzuchu, niezborne mysili...

Zrédto: Opracowanie wtasne

Jak przeciwdziata¢ tremie?

Przed rozmowa rekrutacyjna:
1. Starannie przygotu;j sie.
2. Powtarzaj na gtos tekst przyktadowej autoprezentacji przed lustrem.
3. Zapoznaj sie doktadnie z drogg (dojazdem) do miejsca firmy.

W trakcie rozmowy:
1. Oddychaj — dtugi wydech to najlepszy sposéb na emocje.
2. Skup swojg uwage na rozméwcy — oderwiesz sie od myslenia o sobie i swoich
emocjach.
Zmien sposéb moéwienia — obniz lub podwyzsz ton gtosu.
Zmien pozycje ciafa.
5. UsSmiechnij sie — to zawsze dziata!

W

Zawsze pamietaj, ze rozmoéwca dostrzega tylko 1% tego, co odczuwasz !

10. Podsumowanie

Prezentowane opracowanie dostarczyto Ci podstawowej wiedzy z zakresu rozmowy
kwalifikacyjnej. Po zapoznaniu sie z materiatem potrafisz:

e przedstawic istote rozmowy kwalifikacyjnej,

e wskazac typy rozmoéw,
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omowic¢ i zastosowac w praktyce podstawowe zasady uczestnictwa w rozmowach,
wymieni¢ prawidtowe zachowania i reakcje w trakcie rozmaéw,

stosowaC¢ w praktyce techniki skutecznej autoprezentacji w sytuacji rozmowy
kwalifikacyjnej.
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