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Arkusz Cwiczen:
ROZMOWA O PRACE

WSTEP

Do tej pory wykonatas Swietnq robote: lepiej zrozumiata$ swoje wartoSci i wizje,
okreslita§ swodj cel SMART, przeprowadzita§ dochodzenie z przewodnikiem,
napisatas swoje CV i list motywacyjny. Teraz nadszedt czas na przygotowanie sie
do rozmoéw kwalifikacyjnych, na ktdre zostaniesz zaproszona w wyniku procesu
ubiegania sie o prace.

CEL ‘

Celem tego Cwiczenia jest dostarczenie przydatnych wskazéwek, co nalezy zrobié
przed i podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

KROKI

STEP 1: Przygotuj sie na rozmowe o prace

Wskazowka 1: Przygotuj sie na odpowiedzi na niektdre pytania, ktore zostanq zadane
podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej osoby, ktére bedq z tobq to robi¢, zadajg kilka
pytan, aby uzyskac informacje, ktoére sq dla nich istotne. Najwazniejsze dla ciebie
jest zachowanie autentyczno$ci w sposobie, w jaki odpowiadasz. Przygotowanie sie
z pewnymi odpowiedziami lub mysSlenie o mozliwych odpowiedziach jest wazng
strategiq, aby nie denerwowalC sie i zachowywalC sie kompetentnie podczas
rozmowy kwalifikacyjnej.

Oto niektore z najczesciej zadawanych pytan podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz
kilka wskazdwek dotyczqcych odpowiedzi:
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1 - Dlaczego ubiegasz sie o te prace w naszej firmie? Podpowiedz: Wyjasnij im
swoje kwalifikacje i motywacje do pracy w ich firmie.

2 - Co o nas wiesz? Podpowiedz: wyjasnij, dlaczego jesteS naprawde
zainteresowana, zrob wstepne badania w Internecie na temat organizacji, ludzi tam
pracujqgcych, ich gtbwnych dziatan.

3 - Jakie masz kwalifikacje do tej pracy? Podpowiedz: Wyjasnij swojg wiedze
zawodowq i dokonaj pozytywnej samooceny.

4 - Gdzie widzisz siebie za 3/5 lat? Wskazéwka: Nie musisz przesadzac, staraj sie
pokaza¢ chec zaangazowania sie w firme na dtuzszy czas.

5 - Opisz siebie. Powiedz nam co$ o sobie. Podpowiedz: MOw 0 swoich wartosciach,
celach zawodowych, mow pewnie o swoich dotychczasowych osiggnieciach.

6 - Podziel sie z nami trudng sytuacjg/problemem, z ktérym sie spotkatas i jak go
rozwigzatas? Podpowiedz: Chcq sprawdzi¢, czy potrafisz rozwigzywacC problemy.
Przygotuj sie na trudng sytuacje, dla ktorej znalaztas rozwigzanie.

7 - Jak reagujesz, gdy jeste$§ krytykowana? Wskazowka: Zastanow sie, jak radzisz
sobie z krytykq: czy pomaga ci ona sie rozwijacC i uczyC? Jak czesto jesteS gotowa
przyznac¢ sie do btedow?

8 - Pytania dotyczqce informacji w CV - Twoje wyksztatcenie, dosSwiadczenie
zawodowe. Wskazowka: po prostu podaj wiecej szczegotdbw na temat informacii,
ktore napisatasé w swoim CV. Podkre§l wyniki: czego nauczytas sie w szkole i/lub
poprzedniej pracy.

9 - Dlaczego zrezygnowata$ z ostatniej pracy? Wskazowka: Nie moéw zle o swoich
poprzednich szefach lub wspotpracownikach. Jesli byta jakas niesprawiedliwos¢ -
mozesz sie tym podzieliC bez obwiniania ludzi, ale realistycznie rzecz biorqgc, jak
mozna to zrobic lepiej.

10 - Dlaczego tak czesto zmieniata$§ prace? Lub Dlaczego obecnie nie pracujesz?
Wskazowka: wyjasnij swojg obecnq sytuacje i bgdz pozytywnie nastawiona: szukasz

okazji, ktora pomoze ci sie rozwijac i da ci mozliwoSC wniesienia swojego wktadu.
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Wskazéwka 2: Noc przed rozmmowq kwalifikacyjng dobrze odpocznij, przespij sie co
najmniej 7-8 godzin i rozpocznij nowy dzien wypoczeta i otwarta na nowe
mozliwosci.

Wskazowka 3: Aby unikngC zmartwien i paniki oraz uspokoiC sie przed rozmowq,

oferujemy technike oddychania uzywanq przez US Navy Seals do przygotowania sie

przed misjg. Nazywa sie ,Box Breathing” i oto instrukcje, jak to zrobic:

e Usiqdz na krzeSle w wyprostowanej, ale zrelaksowanej pozycji plecow, potdz obie
stopy na podtodze.

e Zrob wydech przez usta, catkowicie oprbézniajqc ptuca.

e Wdychaj powoli przez nos, wypetniajqgc cate ptuca, liczqc do 4.

e Wstrzymaj oddech, liczqc do 4.

e Wydech, liczqgc do 4.

e Wstrzymaj oddech, liczqc do 4.

* Tu zaczyna sie kolejny cykl. Sprébuj wykonac 10 cykli.
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Wskazédwka 4: Ubierz sie wygodnie w strdj, ktory sprawi, ze poczujesz sie pewniej.
Nie probuj nosi¢ rzeczy, ktére sprawiajq, ze czujesz sie dziwnie, bez wzgledu na to,
jakie porady znajdziesz w Internecie.
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KROK 2: Podczas rozmowy o prace

Wskazoéwka 1: Zachowuj sie przyjaznie i staraj sie od czasu do czasu uSmiechac.
Spodjrz w oczy ludziom, z ktorymi rozmawiasz.

Wskazowka 2: Wiedz, ze sposdb, w jaki zadajg ci pytania, mozesz je rdwniez
zadawac. Nie wahaj sie zapyta¢ o ich oczekiwania, procedury itp. Pod koniec
rozmowy, jesli nie jest to do tego czasu jasne, mozesz zapytac, kiedy powinnas
oczekiwa¢ od nich wyniku.

Wskazowka 3: Skoncentruj sie na rozmowie, a nie na gtosie w twojej gtowie, ktory
mogtby cie krytykowac. Jakakolwiek mysl moze przyj§¢ do ciebie, tj. ,Oni mnie nie
lubiq®, zaakceptuj jqg jako mysl, a nie rzeczywistoSC i nie pozwdl, aby podkopata
twojga pewnoSC siebie i poczucie wtasnej wartoSci. Nie mozesz odgadngC ani
wiedzieC, co doktadnie dzieje sie w gtowach innych ludzi.

krok 3: Po rozmowie o prace

Cokolwiek sie stanie, nie obwiniaj siebie za to, co zrobita§ Zzle. PomySsl, co bys
powiedziata swojemu najlepszemu przyjacielowi, gdyby znalazt sie w takiej samej
sytuaciji jak ty. | powiedz to sobie z mitosciq i zyczliwosciq. Zapamietaj stowa
stynnej Scarlet O’'Hary, gtdbwnej bohaterki bestsellera ,Przemineto z wiatrem™ W
kohcu jutro jest kolejny dzien!”

Teraz jeste$§ gotowa, ruszaj! Zyczymy powodzenia!
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